(98]

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

ATRIBUTII
Inspector, clasa I, grad profesional principal
Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului

Primeste documentatiile tehnice si verifica situatia acestora in teren, in vederea eliberarii
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de desfiintare, a
diverselor autorizatii cu respectarea normelor legale in vigoare;

Calculeaza taxa de certificat de urbanism, autorizatie de construire si regularizeaza taxele
privind eliberarea autorizatiilor de construire tinand evidenta separat in registre speciale, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare;

Tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, de demolare,
inregistrandu-le in registrele de evidenta a acestora, cu respectarea normelor legale in
vigoare;

Verifica in teren si sesizeaza primarul despre abaterile constatate la executarea/desfiintarea
lucrarilor de constructii (nerespectarea proiectelor, construirea fara autorizatie de construire)
si aplica amenzi persoanelor care incalca normele privind disciplina in constructii;

Asigura lunar caracterul public al certificatelor de urbanism emise, prin afisarea listei cu
certificatele de urbanism emise in luna precedenta, la sediul institutiei;

Asigurd caracterul public al listei cu autorizatiile de construire/desfiintare emise pe pagina
proprie de internet a institutiei;

Transmite lista cu autorizatiile de construire/desfiintare Inspectoratului de Stat in
Constructii;

Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale privind stadiul fizic al
lucrarilor autorizate si le inainteaza Directiei de Statistica Dambovita si Inspectoratului de
Stat in Constructii;

Urmareste comportarea in timp privind exploatarea, Intretinerea si repararea cladirilor,
conform cartilor tehnice ale constructiilor, in conformitate cu prevederile legii privind
calitatea in constructii;

Urmareste executarea lucrarilor in conformitate cu contractele incheiate;

Urmareste comportarea In timp a lucrdrilor executate, in perioada de garantie si post
garantie;

Ia masuri pentru stabilirea, urmarirea si regularizarea cotelor legale datorate Inspectoratului
de Stat in Constructii de catre investitori/proprietari, in vederea obtinerii in termen a
adeverintei eliberate de ISC;

Verifica si tine evidenta cartilor tehnice ale obiectivelor de investitii realizate si receptionate.
Initiaza demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor
Urbanistice Zonale necesare; coreleaza Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile
Urbanistice Zonale cu Planul Urbanistic General existent; verifica continutul Planurilor
Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice Zonale, tinand seama de: teritoriul din care
face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de
proprietate si servitutile terenului, in conformitate cu prevederile legii privind amenajarea
teritoriului si urbanismul;

Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si propune initierea proiectelor de hotarari
pentru studii si documentatii de urbanism si amenajarea teritoriului si pentru aprobarea
documentatiilor tehnico-economice la obiectivele de investitii;

Intocmeste referate de necesitate pentru promovarea proiectelor de investitii, initierea
procedurilor de achizitie publicd pentru servicii de consultanta, proiectare, asistentd tehnica,
publicitate, audit, cadastru conform proiect, intabulare conform proiect;
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Initiazd procedura privind elaborarea Regulamentului local de implicare a publicului in
elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism si amenajare a teritoriului, impreuna cu
compartimentul responsabil cu informarea publicad, in vederea avizarii de cdtre Comisia
tehnicd de urbanism si aprobarii in consiliul local;

Asigura informarea si consultarea publicului in toate etapele din cadrul procesului de
elaborare sau revizuire/actualizare a PUG, PAT, PUZ si PUD, inclusiv intocmirea Raportului
informadrii si consultarii publicului;

Participa la receptia lucrarilor autorizate si intocmeste proces-verbal de receptie la
constructiile finalizate, inaintand compartimentului registru agricol, cadastru si agricultura,
cat si serviciului financiar-contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat
evidenta acestora;

Urmadreste intocmirea Cartii tehnice a constructiei la obiectivele de investitii proprii conform
legislatiei;

Asigurd realizarea receptiilor la terminarea lucrdrilor §i receptiile finale pentru obiectivele
de investitii gestionate;

Participd la receptionarea serviciilor/lucrdrilor prestate/executate aferente proiectelor de
investitii si lucrari de reparatii.

Verifica respectarea cerintelor tehnice prevazute in caietele de sarcini si in propunerile
tehnice, de catre prestator/executant;

Participa in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de lucrari
si servicii,

Colaboreazd cu proiectantul/dirigintele de santier/constructorul pe parcursul deruldrii
contractelor de lucrari;

Fundamenteaza, elaboreaza si verifica notele conceptuale, temele de proiectare pentru
proiectele promovate;,

Intocmeste ,,referatul investitorului” pentru efectuarea receptiei finale a obiectivelor de
investitii;

Initiaza procedura de aplicare a penalitatilor sau de reziliere a contractului dacd situatia o
impune;

Tine evidenta obiectivelor de investitii aflate in executie si informeaza periodic asupra
stadiului lucrarilor; inainteaza documentatiile necesare obtinerii de avize si acorduri in
vederea autorizarii lucrarilor privind obiectivele de investitii in curs de implementare;
Verifica si consemneaza situatia contractelor de concesiune si a contractelor de inchiriere,
prin inspectarea bunurilor concesionate/inchiriate, urmarind modul in care sunt respectate
obligatiile asumate de concesionar/chirias si intocmeste proces-verbal de constatare
impreuna cu membrii comisiei pentru urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale din
contractele de concesiune/inchiriere a bunurilor din domeniul public si privat al comunei
Sotanga;

Primeste cererile privind solicitarea de acorduri/avize/autorizatii pentru racordarea la
retelele de utilitati, Tnsotite de documentele necesare, pe care le analizeazd in vederea
indeplinirii conditiilor legale pentru emiterea avizelor/acordurilor/autorizatiilor; verificd in
teren respectarea conditiilor impuse prin accord/aviz/autorizatie; constatd contraventii si
aplica sanctiuni pentru incédlcarea normelor legale specifice realizarii activitatii de stabilire a
conditiilor de executie pentru lucrarile aferente retelelor tehnico-edilitare realizate pe
domeniul public si privat al comunei;
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ATRIBUTII
Referent, clasa III, grad profesional superior
Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului
(atributii protectia mediului)

Asigurd implementarea masurilor privind pastrarea curdteniei si ordinii pe teritoriul
localitatii, buna gospodarirea a acesteia si respectarea normelor de igiena, in conformitate cu
prevederile legale prin:

a)masurile necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul si sub supravegherea
organelor de specialitate ale statului:

b)masuri corespunzatoare pentru conservarea si protectia mediului;

c)masuri pentru prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de
apa, prin depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici sau de catre
cetatenti;

d)respectarea prevederilor legale si a documentatiilor de amenajarea teritoriului si urbanism
aprobate, precum si a normelor privind executarea constructiilor;

e)curatenia strazilor, pietelor si a celorlalte locuri publice, indepartarea zapezii, a ghetii de
pe strazi si trotuare, colectarea si depozitarea reziduurilor menajere si stradale, sortarea si
valorificarea resurselor materiale refolosibile;

f) organizarea de actiuni pentru salubrizarea si igienizarea localitatilor;

curatenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa, asanarea terenurilor
insalubre si prevenirea poluarii apelor;

g) respectarea stricta a normelor igienico-sanitare in pietele agroalimentare, in targuri si
oboare;

h) amenajarea, potrivit planului urbanistic general, si intretinerea spatiilor verzi, a
parcurilor, gradinilor publice, a terenurilor de sport si de joaca pentru copii, a celorlalte
locuri publice de agrement;

Aplica prevederile din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, cu respectarea
principiilor legii;

Urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici care
presteaza servicii publice de gospodérie comunala;

Adopta programe si proiecte pentru dezvoltarea infrastructurii localitatilor, cu respectarea
prevederilor legii;

Colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului;

Promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatilor locale in legaturd cu importanta
protectiei mediului;

Asigurd, prin serviciile publice si operatorii economici responsabili, luarea masurilor de
salubrizare a localitdtilor, de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a pietelor si a
parcurilor publice;

Conserva si protejeaza spatiile verzi urbane si/sau rurale, astfel incat sd asigure suprafata
optima stabilitd de reglementarile in vigoare. In localititile in care nu existd posibilitatea
asigurdrii acesteia, conservarea spatiilor verzi existente este prioritard;

Supravegheaza operatorii economici din subordine pentru prevenirea eliminarii accidentale
de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a
deseurilor refolosibile;

Ia masurile necesare prevenirii i reducerii disconfortului olfactiv provenit de la activitatile
care nu se supun reglementdrii din punctul de vedere al protectiei mediului si dispun
masurile legale ce se impun;
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Colaboreazd cu autoritatile competente pentru protectia mediului in ceea ce priveste
prevenirea si reducerea disconfortului olfactiv provenit de la activitatile pentru care este
necesara emiterea autorizatiei/autorizatiei integrate de mediu;

Aplica prevederile din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului cu respectarea
distantelor prevazute in legislatia in vigoare si dispun masurile legale ce se impun;

Respinge solicitdrile de dezvoltare a proiectelor daca distantele minime de protectie sanitarad
nu sunt respectate sau in zona sunt instalatii care produc disconfort si riscuri asupra sanatagii
populatiei;

Controleaza in scop preventiv si la sesizarea publicului, prin serviciile de specialitate,
activitatile pentru care nu este necesara obtinerea autorizatiei/autorizatiei integrate de mediu
si care ar putea crea un disconfort olfactiv si dispun masurile legale ce se impun;
Reglementeaza inclusiv prin interzicerea permanentd sau temporard desfasurarea
activitatilor generatoare de disconfort olfactiv in zonele de locuit, recreere, odihna, tratament
si agrement.



ATRIBUTII
Consilier, clasa I, grad profesional superior
Compartimentul Integrare europeani, management investitii, juridic si achizitii publice

1. Urmareste programele de finantare ale Uniunii Europene, ale altor institutii financiare
internationale si nationale, precum si ale altor state care au programe de finantare pentru
actiuni in Romania, in vederea dezvoltirii unui mediu economic competitiv, dezvoltarii

durabile a serviciilor publice locale, dezvoltarii si protejarii mediului inconjurator;

2. Identifica surse de finantare locala, in parteneriat public — privat sau din cadrul programelor
de finantare ale Uniunii Europene pe linii de dezvoltare precum: sanatate publica; urbanism
— locuinte — mediu inconjurdtor; protectia familiei — copilului; educatie publicd; mediu
economic — locuri de munca; infrastructura locald; cultura si informeaza conducerea
instututiei asupra oportunitatilor de finantare existente si a cerintelor solicitate de finantatori;
3. Asigura implementarea proiectelor cu finantare internd si/sau externd nerambursabila, cu
maximum de profesionalism si eficientd, cu respectarea tuturor conditionalititilor impuse

prin contractele de finantare;

4. Urmareste aplicarea si monitorizeaza implementarea Strategiei de Dezvoltare a comunei

Sotanga;

5. Asigura sprijin pentru intocmirea documentatiilor si cererilor de finantare pentru obtinerea

de resurse financiare pentru proiecte in domeniile prioritare pentru comunitate;

6. Propune constituirea la nivelul Primériei comunei Sotdnga a echipelor de implementare a
proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe care asigura

managementul de proiect;

7. Participa pe intreaga duratd de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile de
verificare/control/audit realizate de OI, AM si de oricare alte persoane autorizate In acest
sens de catre acestea, precum si de Autoritatea de Certificare si Plata, Autoritatea de Audit,
Comisia Europeand si de oricare alt organism abilitat sa realizeze controale/audituri asupra
modului de implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne
si/sau externe, si/sau de agentii desemnati de catre acestea sa verifice cu ocazia vizitelor la
fata locului, prin examinarea documentelor originale si obtinerea de copii dupd aceste

documente modul de implementare a proiectului;

8. Coordoneaza, supervizeaza si monitorizeaza activitatile derulate de consultanti, colaboratori

si personalul tehnic pentru implementarea proiectelor;

9. Asigura implementarea masurilor privind publicitatea si promovarea proiectelor, cu
respectarea prevederilor acordurilor de finantare; asigura arhivarea dosarelor de publicitate
aferente proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe in

conformitate cu prevederile acordurilor/contractelor de finantare;

10. Dupa expirarea perioadei de valabilitate a contractelor de finantare, asigura punerea la
dispozitia OI, AM, Autoritatii de Certificare si Platd, Autoritatii de Audit, Comisiei
Europene si oricarui alt organism abilitat sd realizeze verificari/controale/audituri asupra
modului de utilizare a finantarii nerambursabile toate documentele originale privind
activitatile si cheltuielile eligibile aferente proiectului, inclusiv documentele contabile,
inventarul asupra activelor dobandite ca urmare a contractului de finantare in conformitate

cu prevederile contractelor de finantare;

11. Asigura arhivarea si pastrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finantare din
fonduri nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementarii, inclusiv pe o

perioada post-implementare in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare;
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Urmareste implementarea proiectelor si a programelor in derulare, asigura monitorizarea
ulterioara a proiectelor si programelor incheiate;

Intocmeste si tine evidenta proiectelor derulate de administratia publica locala a comunei
Sotanga pe baza fondurilor U.E. si alte fonduri nerambursabile, cu respectarea prevederilor
legale in materie;

Intocmeste rapoarte de monitorizare a proiectelor si programelor derulate;

Initiaza, impreund cu conducerea Primariei, asocierea autoritdtilor publice locale cu
persoane juridice publice, private sau organizatii non-profit pentru implementarea in comun
a unor proiecte, in vederea realizarii interesului locuitorilor;

Pregateste documentatia, in vederea cooperarii sau asocierii cu organizatii private sau cu
autoritati ale administratiei publice locale din tara sau din strdindtate, precum si aderarea la
asociatii internationale a autoritafilor administragiei publice locale, in vederea promovarii in
parteneriat a unor proiecte de interes comun;

Pe baza propunerilor de asociere identificate, intocmeste o lista de proiecte si programe de
finantat sau cofinantat din bugetul local;

Intocmeste conventii de parteneriat pentru realizarea obiectivelor de interes comunitar in
scopul atragerii de investitori din Romania si din strainatate care sa asigure dezvoltare
economico-sociala a localitatii;

Stabileste contacte si tine legatura cu organizatii neguvernamentale pentru dezvoltarea
societatii civile, in scopul crearii unui parteneriat intre administratia publica locala si ONG-
uri, pentru implementarea de proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala;
Organizeaza si participd la dezbateri, seminarii, mese rotunde, in colaborare cu serviciile din
primadrie, pe teme de interes public general, precum §i cu organizatii ale societatii civile;
Participa la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de participare,
organizate de structuri publice sau private, din tard sau straindtate din sfera dezvoltarii
locale, a promovarii de proiecte de interes local, judetean, regional sau national (conferinte,
seminarii, workshop-uri, cursuri);

Se preocupa pentru imbunatatirea activitatii de cunoastere a tuturor programelor in derulare
in vederea atragerii de fonduri comunitare;



ATRIBUTII
Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent
Compartimentul Integrare europeani, management investitii, juridic si achizitii publice

Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza strategia de contractare a achizitiilor publice;

N —

Elaboreaza, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale

autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice, parte integrantd a Strategiei

anuale a achizitiilor publice;

3. Elaboreaza sau coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau a

documentatiei de concurs, dupa caz;
4. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;
Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

9]

6. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prin: initierea procedurilor de achizitie publica
si aplicarea procedurilor de atribuire — cerere de oferta, licitatie deschisa, licitatie restransa,
dialog competitiv, negociere cu publicarea prealabild a unui anunt de participare, negociere
farda publicarea prealabild a unui anunt de participare, acordul-cadru; organizarea si
coordonarea procesului de evaluare a ofertelor, stabilirea rezultatului evaludrii si Tnaintarea
raportului procedurii de atribuire conducatorului institutiei spre aprobare; derularea
operatiunilor legate de publicarea si transmiterea tuturor documentelor si notificarilor in

SEAP;

7. Intocmeste documentatiile Tn vederea organizarii de licitatii pentru inchirieri de bunuri,

concesionari, vanzari, dupa caz;

8. Redacteaza contractele de bunuri, servicii, lucrari, in urma finalizarii procedurilor de

atribuire, a contractelor de inchiriere/concesiune;

9. Intocmeste contracte de achizitie publicd pentru toate procedurile de atribuire, precum si
contractarea achizitiilor directe, atat pe baza de document-comanda, cat si prin incheierea
unui contract; contractul se incheie in 4 exemplare dupa cum urmeaza: un exemplar la
dosarul achizitiei publice, un exemplar pentru evidenta contractelor de achizitie publica
incheiate, un exemplar pentru serviciul financiar-contabil si un exemplar pentru operatorul

economic;

10. Raspunde de intocmirea si pastrarea dosarelor Intocmite cu ocazia licitatiilor organizate

pentru inchirieri, concesionari, vanzari bunuri din domeniul public/privat al comunei.
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ATRIBUTII
Inspector, clasa I, grad profesional superior
Serviciul Public de Asistenta Sociala

Asigurd informarea solicitantilor referitor la conditiile de acordare ale dreptului la ajutorul
social, prin punerea la dispozitie a listei documentelor necesare pentru intocmirea dosarului
si a listei bunurilor ce conduc la excluderea acordarii ajutorului social;

Pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea
ajutorului social;

Primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului social in registrul
special, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor
acesteia; intocmeste o documentatie distinctd pentru fiecare solicitant;

In vederea solutiondrii cererilor pentru acordarea ajutorului social, in termen de 15 zile
lucratoare de la data Inregistrarii cererilor, efectueaza anchete sociale la domiciliul/resedinta
solicitantilor ajutorului social, pentru verificarea situatiei ce rezultd din datele Inscrise in
actele doveditoare;

Solutioneaza cererile pentru acordarea ajutorului social in termen de 30 de zile de la
inregistrare;

Verificd periodic actele din dosarele de ajutor social operdnd modificarile intervenite si
asigurd actualizarea documentelor din care rezultd componenta familiei, veniturile realizate
de membrii acesteia;

Intocmeste proiecte dispozitii de acordare sau de respingere a cererilor privind ajutorul
social, cét si proiecte dispozitii privind modificarea, suspendarea, incetarea acestui drept;
comunicd dispozitiile titularilor ajutorului social, in termen de maximum 5 zile de la data
emiterii;

Prezintd primarului documentatiile specifice intocmite, insotite de proiectele de dispozitie,
spre a fi semnate Tnainte de indeplinirea termenelor legale;

Tine evidenta persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social si obligate la efectuarea
muncii, afiseazd tabel cu beneficiarii de ajutor social ale caror documente expird si
persoanele obligate sd efectueze munca cu precizarea numarului de ore;

Péana la data de 5 a fiecdrei luni, pentru luna anterioard, transmite la A.J.P.I.S. Dambovita:
dispozitia primarului privind acordarea dreptului, Insotitd de copia cererii de acordare a
ajutorului social si a declaratiei pe propria raspundere, precum si de copia fisei de calcul, pe
bazd de borderou; situatii privind modificari/suspendari/incetari ale dreptului la ajutor
social; situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata;
documentele privind situatia lunard cu activitatile realizate din planul de actiuni sau de
lucrari de interes local; lista cu persoanele apte de munca din familiile beneficiare de ajutor
social; raportul statistic privind aplicarea legii privind venitul minim garantat;

Intocmeste documentatia necesara pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu
lemne si carbuni, beneficiarilor de ajutor social;

Intocmeste proiecte de dispozitii pentru acordarea de ajutoare de urgentd familiilor si
persoanelor care se afld 1n situatii de necesitate cauzate de calamitdti naturale, incendii,
accidente, precum si pentru alte situatii deosebite/ajutor reprezentand o parte din cheltuielile
cu inmormantarea, in cazul decesului unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social
sau al persoanelor singure beneficiare de ajutor social;

Asigurd informare si consiliere cu privire la acordarea drepturilor persoanelor cu handicap;
Efectueaza anchete sociale pentru stabilirea statutului si a contextului social in care persoana
traieste, Tn vederea incadrarii In grad de handicap;
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Primeste cererile de acordare a indemnizatiei de handicap grav, Insotite de certificatul de
incadrare in grad de handicap si acordul exprimat pentru plata indemnizatiei; intocmeste
proiecte de dispozitii privind acordarea indemnizatiei lunare;

Intocmeste situatii lunare privind plata indemnizatiilor si le inainteazi compartimentului
cheltuieli;

Intocmeste si inainteazd la DGASPC Dambovita situatii lunare si trimestriale privind
acordarea indemnizatiilor de handicap grav;

Monitorizeaza semestrial beneficiarii indemnizatiilor prin intocmirea de anchete sociale si
rapoarte;

Verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav si intocmeste un raport pe care il prezinta consiliului local semestrial;
Intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmeste documentatiile pentru acordarea de facilitati persoanelor cu handicap (rovinieta,
card-legitimatie pentru locuri gratuite de parcare, etc);

Verifica valabilitatea certificatului de incadrare in grad de handicap si comunica
responsabilului cu resurse umane situatia modificarilor intervenite;

Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
completeaza si il tine la zi;

Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii,
infirmitatilor sau se afla in imposibilitatea reprezentarii acestora, pentru Comisia de
Expertiza Medicala, respectiv pentru Serviciul de Evaluare Complexa;

Asigurd informarea solicitantilor referitor la conditiile de acordare ale dreptului la ajutorul
pentru Incdlzirea locuintei prin punerea la dispozitie a listei documentelor necesare pentru
intocmirea dosarului si a listei bunurilor ce conduc la excluderea acordarii ajutorului;

Pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea
ajutorului pentru incdlzirea locuintei;

Primeste, analizeaza si inregistreaza cererile in registrul special, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei, veniturile membrilor acesteia, precum si bunurile
mobile si imobile detinute; verificd documentele doveditoare prezentate si efectueaza
anchete sociale in situatia in care sunt suspiciuni cu privire la acordarea dreptului;

Pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la solicitarea AJPIS, efectueaza anchete
sociale pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea cazurilor de eroare si frauda;
Creaza bazele de date aferente;

Prelucreaza cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiei in vigoare);
Intocmeste proiecte de dispozitii acordare/neacordare/incetare ajutor; comunica dispozitiile
titularului In termen de 5 zile de la emitere;

Intocmeste situatiile centralizatoare si le inainteaza la AJPIS si ENGIE;

Genereaza informatii in formatele electronice agreate de institutiile conexe;

Intocmeste si inainteaza raporturi statistice;

a) presteaza servicii de: informare si consiliere cu privire la internarea in camine pentru
persoane varstnice; asistarea persoanelor varstnice la notariat pentru instrainare bunuri;
intocmire anchetd sociald pentru curatela speciald;

b) prestatii: acordare ajutor social/ indemnizatie handicap;
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ATRIBUTII
Inspector, clasa I, grad profesional asistent
Serviciul Public de Asistenta Sociala

Primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru ajutor social in registrul special, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia;

Efectueaza anchete sociale pentru familiile beneficiare de ajutor social in termenele legale
sau ori de cate ori este nevoie;

Verifica periodic actele din dosarele de ajutor social operand modificarile intervenite si
asigurd actualizarea documentelor din care rezultd componenta familiei, veniturile realizate
de membrii acesteia;

Intocmeste documentatia necesara pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei cu
lemne si carbuni, beneficiarilor de ajutor social;

Tine evidenta persoanelor apte de muncd beneficiare de ajutor social si obligate la
efectuarea muncii, afigeaza tabel cu beneficiarii de ajutor social ale caror documente expira
si persoanele obligate sa efectueze munca cu precizarea numarului de ore;

Verificd periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav si Intocmeste un raport pe care il prezinta consiliului local semestrial;
Intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmeste documentatiile pentru acordarea de facilititi persoanelor cu handicap (rovinieta,
card-legitimatie pentru locuri gratuite de parcare, etc);

Intocmeste si inainteaza lunar la DGASPC D-ta rapoartele statistice privind situatia
persoanelor cu handicap;

Verificd valabilitatea certificatului de incadrare in grad de handicap si comunica
responsabilului cu resurse umane situatia modificarilor intervenite;

Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
completeaza si il tine la zi;

Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datoritd bolii,
infirmitatilor sau se afld in imposibilitatea reprezentdrii acestora, pentru Comisia de
Expertizd Medicala, respectiv pentru Serviciul de Evaluare Complexa;

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante in baza fisei de monitorizare; realizeazd planificarea acordarii
serviciilor si prestatiilor, pe baza evaluarii psiho-sociale a copilului si a familiei;

Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separdarii copilului de familia sa; n acest sens intocmeste Planul de servicii;
Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

Asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire §i combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

Viziteaza periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii, si
urmareste modul de utilizare a acestora;

Viziteaza periodic si monitorizeaza familiile care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la
munca 1n strainatate;

In cazul in care este necesard luarea unei misuri de protectie speciala, in conditiile legii,
aduce la cunostinta primarului si informeaza D.G.A.S.P.C. Dambovita;
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Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercita
drepturile si is1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

Tine evidenta cererilor pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii §i instrumenteaza
dosarele in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

cererilor, instrumenteaza si verifica dosarele cu documentele justificative privind acordarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului sau stimulentului de insertie;

Tine evidenta cererilor pentru acordarea alocatiillor pentru sustinerea familiei si
instrumenteaza dosarele in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; propune
acordarea sau neacordarea dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei si transmite
solicitantului 1n termen comunicarea acordarii, sau, dupd caz a neacordarii; semestrial sau
ori de cate ori este nevoie, verifica respectarea conditiilor de acordare a dreptului la alocatie
prin efectuarea de anchete sociale si propune mentinerea, suspendarea, reluarea sau
incetarea dreptului la alocatie.



