ROMANIA

JUDETUL GORJ
COMUNA PESTISANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 185
privind modificarea si completarea atributiilor din fisa postului privind pe doamna
Mariana PAVEL, din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei
Pestisani

Primarul Comunei Pestisani, Cosmin Pigui,

Avand in vedere:

e Legea nr. 119/1996, cu privire la actele de stare civild, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare

e Hotardrea Guvernului nr 255/2024 Hotarare pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicae unitara a dispozitiilor in materie de statre civila ;

e Procesul-verbal nr. 10493 din 17.09.2024 incheiat de catre reprezentantii
D.C.J.E.P. Gorj cu ocazia verificarii activitati de stare civild la Primaria
Comunei Pestisani, judetul Gorj, in perioada 21.09.2023-17.09.2024

in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. b) din OUG nr. 57 din 3 iulie 2019-
privind Codul administrativ, cu modificarile si completéarile ulterioare,

Dispune:

Art. 1 Se modifica si se completeaza atributiile din fisa postului privind pe doamna Pavel
Mariana, avand functia de inspector in cadrul Compartimentului Asistenti Sociala, dar
fiind ofiter de stare civila delegat, conform dispozitiei nr. 98 din 29.05.2024, conform fisei
postului din Anexa-1- parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Incepand cu data emiterii prezentei dispozitii, fisa postului aferent ofiterului de stare
civila delegat se inlocuieste cu fisa postului din Anexa la prezenta dispozitie.

Art. 3 Prezenta dispozitie se va comunica Institutiei Prefectului — Judetul Gorj, in vederea
exercitarii controlului de legalitate, precum si persoanei nominalizate in dispozitie.

Art. 4 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestata in termen de 30 zile de la comunicare la
Primarul Comunei Pestisani, Judetul Gorj.

(2) In cazul in care persoana in cauzi este nemultumitd de modul de solutionare a
contestatiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj - Sectia de contencios
administrativ si fiscal, in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004 privind
contenciosul administrativ.

Emisa astazi: 11.10.2024
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FISA POSTULUI

' Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Inspector Compartiment Asistenta Sociala
Nivelul postului: Functte publicd de executie

Scopul principal al postului: Asistenta sociala si stare civila

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungé duratd absolvite cu diploma in stiinte juridice, specializarea drept, Studii universitare de
licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor sociale si
comportamentale, specializarea asistenta sociala

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Da , nivel avansat

Limbi straine?) (necesitate si nivel® de cunoastere): Nu este cazul.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-Loialitatea faté de institutie, legi si respectul fata de cetatean, receptivitate, corectitudine, exigenta
si obiectivitate, capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate, asumarea responsabilitatilor,
capacitate de perfectionare, aptitudini de comunicare, capacitatea de a rezolva in mod eficient
probleme complexe, capacitatea de a lucra In echipa, abilititi de mediere si negociere.

Cerinte specifice*: - Delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditji/ la
sfarsit de saptdmana, /sarbatori legale, deplasari in teren in vederea solution&rii problemelor
specifice domeniului social.

Atributiile postului®:
In domeniul beneficiilor de asistenta sociala:

1. asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

2. pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor gi transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;

3. verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta socialé, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala; d) Tintocmeste dispoziti de acordare/respingere sau, dupad caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local
si le prezinta primarului pentru aprobare;

4. comunicéa beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatit,
potrivit legii

5. urmaregte si raspunde de indeplinirea conditilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociala;

6. efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si,
in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

! Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevéazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institugiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare;

2 daci este cazul;

3 se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupd cum urmeazi: ,,cunostinte de bazi”, , nivel mediu”,
»hivel avansat™;

4 de exemplu: cilatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prefungit in anumite condilii;

® Se stabilesc pe baza activitétilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
functiei publice corespunzitoare postului



7. realizeazé activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta socialda administrate;

8. participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

9. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

10. elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru
0 perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;

11. elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finantare;

12. initiazd, coordoneazad si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitatj;

13. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune social3;

14.realizeaza atributiile prevazute de lege Tn procesul de acordare a serviciilor sociale;

15. propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

16.propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

17. colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si servicile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistenta sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

18. monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

19. elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de acfiune,

20.asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

21. furnizeazé si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

22. incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

23. sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Tn elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

24. planifica si realizeaza activitdtile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

25. colaboreaz& permanent cu organizatiile societaii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

26. sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

27. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare

28.Intocmeste dosarele pentru persoanele incadrate ca asistenti personali ai persoanelor cu
handicap;

29. Transmite in termenul legal datele de identificare ale asistentilor personali pentru a fi operate
in programul REVISAL,

30.Primeste, inregistreaza si solutioneaza cererile depuse pentru acordarea alocatiei pentru.
sustinerea familiei, in termenul legal:




31.Tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, procedand la intocmirea unui
referat la fiecare beneficiar atunci cand intervin modificari, incetari sau suspendari;

32.Solicita beneficiarilor periodic actele necesare prevazute de lege;

33.Primeste, inregistreaza si solutioneazad cererile privind acordarea indemnizatiei pentru
cresterea copilului pana la varsta de 2 ani, a stimulentului de insertie, a indemnizatiei lunare
si a sprijinului lunar pentru copii;

34.inainteaza, pe baza de borderou, orice modificare survenita in dosarele beneficiarilor de ASF;

35.1nainteaz4, pe baza de borderou, noile dosare inregistrate privind alocatia de stat, precum si
celelalte prestatii sociale ;

36.Intocmeste alaturi de comisia stabilita prin dispozitia primarului ancheta socialéd pentru fiecare
familie solicitanta a ajutorului social;

37.Tnainteaza primarului referatul si fisa de calcul dupa ce a constatat ca dosarul este complet
pe baza careia primarul va emite dispozitia pentru incetare, acordare sau modificare a
cuantumului ajutorului social;

38. Intocme§te un referat in vederea emiterii dispozitiei;

39.Intocmeste si inainteaza situatiile privind beneficiarii de VMG lunar la AJPIS Gorj, in termenul
legal;

40.Intocmeste anchetele sociale pentru copii sau persoanele cu handicap., in vederea
expertizarii acestora;

41.Intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti, cu optiunea Autoritatii
Tutelare privind incredintarea, modul de crestere si educare, domiciliul si felul Tnvataturii
minorilor in cauzele civile avand ca obiect "divort cu copii” si face propuneri referitoare la
modul de exercitare a drepturilor si indatoririlor parintesti;

42.Tntocmeste anchete sociale care comit fapte antisociale si tine legatura cu politia, parchetul,
instantele judecatoresti, scoala, D.G.A.S.P.C. Gorj si famllla

43. Intocmeste anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti, pentru condamnatii majori,
care au solicitat intrerupere sau suspendarea executérii pedepsei penale;

44.Intocmeste anchete sociale pentru batrani si adulti, bolnavi cronici, in vederea
internarii/externarii acestora in/din centre de i ingrijire si asistenta sociala;

45.Primeste, verifica, inregistreaza si intocmeste dosarele privind acordarea ajutorului pentru
incalzirea locuintei cu lemne, combustibili petrolieri conform legii;

46. Solutioneaza cererile privind acordarea ajutoarelor de urgenta;

47.Face propuneri pentru ajutorarea famililor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta;

48.Intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;

49, Intocme§te documentatia necesara instituirii tutelei interzigilor judecéatoresti

50.Tntocmeste documentatia necesar si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului
privind instituirea curatelei speciale si generale pentru minori;

51.Asigura asistentd persoanelor varstnice la intocmirea actelor de instréinare;

52.intocmeste anchete sociale solicitate de D.G.A.S.P.C.pentru instituirea masurilor de protectie
prevazute de Legea nr. 272/2004;

53. Intocme§te documentatia necesara in cazurile de atribuire nume si prenume pentru copiii
gasiti abandonati pe raza comunei Pestigani

54. Primeste, verifica, inregistreaza si intocmeste dosarele de alocatie de stat;

95. Urmareste respectarea prevederilor OG 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii
unei activitati in folosul comunitatii si inchisorii contraventionale pe raza comunei
in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale:

56. participa la elaborarea, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu
nevoile locale

57.primeste si inregistreaza solicitérile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori
privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;
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o8.evalueazad nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

59.elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care
persoana are dreptul;

60.realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

61.acorda servicii de asistentd comunitara in baza masurilor de asistenta sociala incluse de
Compartimentul asistenta sociala in planul de actiune;

62.recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale; '

63.acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011,
cu modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor
de cost.

in vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale are urmatoarele obligatii principale:

64.asigurarea informarii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau atunci cand
acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

65. activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

66.informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul Primariei comunei , acordate de
furnizori publici ori privati;

67.informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul Primariei comunei

68. transmiterea catre serviciul public de asistenta sociald de la nivel judetean a strategiei locale
si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

69.transmiterea trimestrial, Tn format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

70.propune organizarea de sesiuni de consultéri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor
si ai furnizorilor de servicii sociale Tn scopul fundamentérii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati :

71.monitorizeazd si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitditi din unitatea
administrativteritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

72.identificd si evalueaza situatile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitatj;

73.elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

74.asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

75.implica n activitatile de Tngrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

76.asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a asistentilor personali;

77.incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;




| 78.colaboreaza cu directia generala de asistenta sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitédti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

indeplijeste si atributii pe linie de stare civila, exercitdnd urmatoarele sarcini:

79. intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice Tndreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din
Legea nr.119/1996, republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora,
certificate destare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

80. primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

81. Tnscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civilda — exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul ll, iIn conditiile
prezentelor norme metodologice;

82. primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativd si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

83.primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs Tn straindtate si neinregistrat la autoritdtile locale strdine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate s& exercite functii consulare in tara
unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si,
ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de céatre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

84. primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve
ale actelor de stare civild procurate din strainatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere,
pe care il transmit electronic, Tmpreund cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului
conform de céatre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea cdruia se afld si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de cétre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

85. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificdi documentele
prezentate In motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 41 9 alin. (2) din Legea nr. 119/19986,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre
solutionare, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respective structurii de stare civila din
cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondata unitatea administrativ-teritorial;

86. primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice,
verifica documentele prezentate si le supun aprobaérii primarului unitatii administrativteritoriale;

87. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si efectueazi
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful
S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se
afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

88.efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum
si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

89. primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior In vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de céatre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente, pentru cetdtenii roméni si persoanele fard cetatenie domiciliate in Romania;




90.reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul |
existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

91. Tnscriu in registrele de stare civilda exemplarul |, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobéndirea sau pierderea cetateniei romane;

92. primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in stréinatate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau
cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele
ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B;

93. elibereazd, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciala ori imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul
S.LLILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care Ti confirma autenticitatea;

94. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19;
certificatul in format electronic se semneazd de emitent, se aplica sigiliul S.I.ILE.AS.C. si se
genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

95. distrug certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele
de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare
ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

96. asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire
in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul Il.

97 .elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevézute la art. 69 alin. (1)—(3) din
Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

98. elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3 1) din Legea nr. 119/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute la art. 69
alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare
civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatad, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

99. asigura péastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora ntr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civil;

100. propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmator,
si il comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.EE.P.MB;

101. trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare nregistrarii decesului, documentul
de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

102. sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
in cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de
divort, in vederea darii acesteia Th urmarire;

103.transmit de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru
uz oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in
vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot
fi retrase;

104.in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeazd de indata
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocdrii ordinului de dare Tn urmérire;

105. colaboreaza cu directile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau
a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati
la starea civild si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate,
netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;




106. colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistentd socialad privind punerea in legalitate pe linie de stare
civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecérui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

107. verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

108. primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau
nscrierii eronate ori Tn cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au
pierdut cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit
electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

in exercitarea sarcinilor de serviciu mai are urmatoarele obligatii
109.Anual, intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezintd Consiliului Local al
comunei Pestisani in prima sedinta ordinara a lunii ianuarie a fiecarui an.
110.Participa la sedintele Consiliului Local la solicitarea primarului, unde prezintd materialele
legate de domeniul de activitate;
111.Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea Compartimentului de Asistentd Sociala si Stare Civila si
al Primariei Comunei Pestisani;
112.In relatiile cu cetatenu colegn de serviciu si conducerea institutiei, trebuie sa aiba o atitudine
corespunzatoare cahtatu de functionar public;
113.Pune in aplicare legislatia nou aparuts;
114.Raspunde de realizarea la timp a atributilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;
115.respectd normele PSI si protectia muncii, conform legislatiei in vigoare.
116.preda documentele la arhiva institutiei si arhiveaza la nivelul compartimentului, in conditiile
legii.
117.respecta legislatia specifica privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.
118.este responsabil cu gestionarea documentelor aferente activitatilor desfasurate potrivit fisei
de post.
119.are obligatia sa respecte principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor
publici, sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate si
0 comunicare adecvata, eficienta si eficace in relatiile cu publicul, cu autoritatile si institutiile
publice in desfasurarea activitatilor specifice postului ocupat.
120.are obligatia de a-si insusi si de a respecta prevederile actelor normative, instructiunilor,
procedurilor si regulamentelor specifice functiei publice exercitate si autoritatii publice locale. -
Indeplineste si alte sarcini de natura serviciului incredintate de conducerea Primariei comunei
121.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii.
122. Propune norme si metode de imbunatétire a derularii activitatii serviciului;
123.Este obligat s& respecte mésurile de securitate si s&natate a muncii Tn unitate;
124 Este obligat sa fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;a
125.Indosariazé si arhiveaza documentele pe care le gestioneaza si le preda spre arhivare catre
responsabilul cu arhiva.
126.Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor;
127 Indeplineste functia de secretar in comisiile de examen si concurs organizate de Priméria
Pestisani
128.Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul si secretarul
Comunei Pestisani;




129.Fisa postului se completeaza si cu indatoririle prevazute in OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
130.Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material
sau penal, dupd caz, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: Inspector Compartiment Asistenta Sociala
Gradul profesional®: Principal
Vechimea in specialitate necesara): minimum 5 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fatad de: primarul Comunei Pestisani, secretarul general al
Comunei Pestisani.
b) Relatii functionale: de colaborare cu salariatii din aparatul de specialitate al primarului.
c) Relatii de control: nu este cazul.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Gorj, si alte institutii
publice.
b) cu organizatii internationale: colaborare, cu acordul persoanei care are comptenta legala de
numire in functia publica.
C) cu persoane juridice private: in baza delagarii data de catre persoana care are comptenta
legala de numire in functia publica.
3. Limite de competentad”: in realizarea sarcinilor si atributiunilor ce revin postului poate solicita
sprijinul sefului ierarhic superior.
Delegarea de atributii si competenta: Prin dispozitia primarului Comunei Pestisani.
intocmit de®
Numele si prenumele: Adrian JOE
Functia publica de copducere: secretar general comuna
Semnatura 1’ T
Data intocmirii: 11.10.2024
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele; Mariana PAVEL
Semnatura &}XK\U"%
Data: 11.10.2024
Contrasemneazi®
Numele si prenumele: Cosmin PIGUI ,
Functia: PRIMARUL COMUNEI PESTISANYV/,
Semnatura

Data: 11.10.2024

ANEXA LA FISA POSTULUI
Din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca si al prevenirii si stingerii incendiilor, salariatul
are urmatoarele atributi:

a) sd utilizeze corect masinile, aparatura,uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare sé il inapoieze

sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare

% se stabileste potrivit prevederilor legale;

7 Reprezinti libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin;

¢ Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care ifi desfdsoara activitatea titularul postului ;

® Ate calitatea de contrasemnatar persoana previzuta la art 118 alin (2) din H.G.611/2008, cu modificri si completari




c) 8d8 nu procedeze la scoaterea din functiune,la modificarea,schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si s& utilizeze corect aceste dispozitive

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana
] sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cét este necesar, pentru a

face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncé si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucrarilor
g) sé& coopereze, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucréatorii desemnati pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate,in domeniul sau de activitate
h) sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora:sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei privind
PS8l /situatiile de urgenta
i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitar

Am primit un exemplar,

T



