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privind aprobaréa Re entului de organizare si functionare al Directiei de Asistenta

Sociala din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Baicoi

Vazand referatul de aprobare al Primarului Orasului Baicoi, raportul de specialitate
al Directiei de Asistenta Sociala, avizul Secretarului General al orasului Baicoi, avizele
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

In conformitate cu prevederile :

- HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociali si a structurii orientative de personal;

- Legea nr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul Muncii — republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- Hotararea Consiliului Local al orasului Baicoi nr. 75/28.06.2022 privind modificarea

organigramei si statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului orasului Baicoi;
In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) art. 139 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ,

Consiliul Local al Orasului Baicoi, Judetul Prahova, adopta prezenta hotarare :

ART. 1 — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de
Asistenta Sociala din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Baicoi, anexa la

prezenta hotarare.

ART. 2 — Orice prevederi contrarea prezentei Hotarari a Consiliului Local privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de Asistenta Sociala din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Baicoi, se abroga.

ART. 3 - Directia de Asistenta Sociala din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Baicoi, va duce la indeplinire prezenta hotarare.

ART. 4 - Prezenta hotarare va fi comunicata persoanelor si institutiilor interesate, si

va fi adusa la cunostinta publica, in conditiile legii.
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REFERAT

DE APROBAREA LA PROIECTUL DE HOTARARE PRIVIND APROBARE.
REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE
ASISTENTA SOCIALA DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORAS BAICOI

Avand in vedere:
° H.G. nr. 797/2017 pentru aprobarea Regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii orientative de personal, cu

completarile si modificarile ulterioare;

° Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu completarile si modificarile ulterioare ;

° 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu completarile si modificarile
ulterioare;

° Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare;

o Hotararea Consiliului Local nr.75/28.06.2022 privind modificarea organigramei si

statului de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Baicoi;

Pe baza situatiei prezentate, s-a procedat la initierea prezentului proiect de hotarare, care dupa
parcurgerea etapelor prevazute de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, va fi supus spre
dezbatere si aprobare Consiliului Local al Orasului Baicoi
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RAPORT DE SPECIALITATE

LA PROIECTUL DE HOTARARE PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA DIN
CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORAS BAICOI

Avand in vedere:

° H.G. nr. 797/2017 pentru aprobarea Regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asisten{d sociala si a structurii orientative de personal, cu

completarile si modificarile ulterioare;

° Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu completarile si modificarile ulterioare ;

o 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu completarile si modificarile
ulterioare;

° Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare;

o Hotararea Consiliului Local nr.75/28.06.2022 privind modificarea organigramei si

statului de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Baicoi;

Drep pentru care propunem aprobarea acestui proiect de hotarare.

DIRECTIA PE ASISTENTA SOCIALA




ANEXA laH.CL. nr. / 2022

REGULAMENTUL-CADRU

de organizare si functionare al Directiei de Asistenta Sociala
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CAPITOLUL I - CADRUL LEGAL
DE ELABORARE A REGULAMENTULUI

o H.G. nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociali si a structurii orientative de
personal, cu completarile si modificarile ulterioare;

° Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu completarile si modificarile
ulterioare ;

° O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu completarile si
modificarile ulterioare;

° Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificarile
ulterioare.

CAPITOLUL II - CADRU LEGAL SPECIFIC
DE ELABORARE A REGULAMENTULUI

LEGI

° Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
completarile si modificarile ulterioare ;

o Legea nr. 217/2003, privind prevenirea si combaterea violentei in familie, cu
completarile si modificarile ulterioare ;

o Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu completarile si modificarile ulterioare ;

o Legea nr. 17/2000, privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu
completarile si modificarile ulterioare ;

° Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat, cu completarile si
modificarile ulterioare ;

o Legea nr. 208/1997, privind cantinele de ajutor social, cu completarile si
modificarile ulterioare ;

o Legea nr. 277/2010, privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
completarile s1 modificarile ulterioare ;

° Legea nr. 61/1993, privind alocatia de stat pentru copii, cu completarile si
modificarile ulterioare ;

o Legea nr.226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru
consumatorul vulnerabil de energie, cu completarile si modificarile ulterioare;

° Legea-cadru nr. 153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri

publice, cu completarile si modificarile ulterioare ;




J Legea nr. 34/1998, privind acordarea unor subventii asociatiilor si
fundatiilor roméne cu personalitate juridicd, care infiinteazd si administreaza
unitati de asistenta sociala, cu completarile si modificarile ulterioare ;

° Legea nr. 82/1991, a contabilitatii, cu completarile si modificarile ulterioare;
° Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale, cu completarile si
modificarile ulterioare ;

o Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, cu completarile si modificarile
ulterioare ;

e Legea nr. 227/2015, privind Codul fiscal, cu completarile si modificarile
ulterioare ;

o Legea nr. 116/2002, privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale,

cu completarile si modificarile ulterioare ;

ORDONANTE DE URGENTA

° O.U.G. nr. 111/2010, privind concediul si indemnizatia pentru cresterea
copilului pand la varsta de 2 respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, cu
completarile si modificarile ulterioare ;

o O.U.G. nr. 18/2017, privind asistenta medicalda comunitar3, cu completarile
si modificarile ulterioare ;
o 0.U.G. nr.113/2022 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de

cupluri mama - nou-nascut cele mai defavorizate care beneficiaza de sprijin
material pe baza de tichete sociale pe suport electronic.

L

ORDONANTE DE GUVERN

o O.G. nr. 68/2003, privind serviciile sociale, cu completarile si modificarile

ulterioare ;

HOTARARI DE GUVERN

° H.G. nr. 691/2015, pentru aprobarea procedurii de monitorizare a modului
de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in striinitate si a
serviciilor de care acestia pot beneficia, cu completarile si modificarile ulterioare ;



CAPITOLUL III - DISPOZITII GENERALE

ART. 1

Directia de asistentd sociald este structura specializatd in administrarea si
acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, organizata ca un
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, cu scopul de a
asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri
sau comunitati aflate in nevoie sociala.

ART. 2

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri
sau comunitati aflate In nevoie sociald, Directia indeplineste, in principal,
urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale
respective, prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si
anchete sociale, valorificarea potentialului comunitétii in vederea prevenirii si
depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de
risc de excluziune social , etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere socialda in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului
local;

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale i financiare necesare
pentru acordarea beneficiilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la
dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor
si ale altor autoritdfi ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au
responsabilitdfi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de
asistentd sociald din alte unitdti administrativ-teritoriale, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor,
familiilor, grupurilor vulnerabile;

h) de reprezentare a unitdtii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.
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ART. 3
(1) Atributiile Directiei in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt

urmadtoarele:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asisten{d sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale
pentru plati si inspectie sociala;

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociald, conform procedurilor prevdazute de lege sau, dupad caz, stabilite prin
hotérare a consiliului local, si pregateste documentatia necesari in vederea stabilirii
dreptului la masurile de asistenta socialé;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/
suspendare/ incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si
le prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care
sunt indreptatiti, potrivit legii;

f) urméreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueazd 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 §i propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala
administrate;

i) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor
de asistenta sociala;

j) indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Directiei in domeniul organizarii, administrarii i acordarii
serviciilor sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreazi, 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 o perioadad de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o
supune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia.

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

¢) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor
de marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune social;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
g)colecteaza, prelucreaza si administreazd datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici i privati si serviciile administrate de acestia si le
comunica serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si
Ministerului Muncii i Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

h) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare national3 si international3 in
domeniul serviciilor sociale;

j) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;
k) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

) furnizeaza si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, fiind responsabild de calitatea serviciilor prestate;

m) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continuid de
asistenti personali; evalueazd si monitorizeazd activitatea acestora, in conditiile
legii;

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

0) planifica si realizeaza activitdtile de informare, formare si indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si
acorda servicii sociale;

p) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

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



r) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare;

s) asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu
surdocecitate, interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului
specific al persoanei cu surdocecitate.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b) Directia organizeaza consultari cu
furnizorii publici §i privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile
reprezentative ale beneficiarilor.

ART. 4

(1) In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, Directia are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a
strategiilor locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de
actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta
sociald 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;

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor
beneficiarilor §i ai furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentarii
strategiel de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la
dispozitia institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul
respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire
si combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra
beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/structurilor cu atributii
privind prevenirea torturii $i acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de
monitorizare, in conditiile legii.

(2) Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de
internet proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul
institutiei a informatiilor privind:

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

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii
administrativteritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

c) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unitétii administrativ-teritoriale.



ART. 5

In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia realizeazi urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare
pentru serviciile sociale ale autoritdtii administratiei publice locale din unitatea
administrativteritoriald respectiva;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/
institutii/ furnizori privati de servicii sociale privind persoane/ familii/ grupuri de
persoane aflate in dificultate;

c) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in
vederea identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a
cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

d) elaboreazi, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind
masuri de asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de
asistentd sociald la care persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunititii si elaboreaza
planul de servicii comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistentd sociala
incluse de Directie in planul de actiune;

g) recomandad realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul persoanelor
beneficiare la servicii sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care define
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.

ART. 6
(1) Serviciile sociale acordate de Directie avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea saraciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si
familiilor fard venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi
urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii
de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fara venituri
sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara
copii si persoanelor cu dizabilitati care triaiesc in strada: adaposturi de urgentad pe
timp de iarna, echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta
sociald, adidposturi de noapte, centre rezidentiale cu géazduire pe perioada
determinata;



¢) centre care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinata
pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte mésuri de protectie prevazute
de legislatia speciala, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal
informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii si reintegrarii
sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociala,
suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionala,
reinsertie sociala etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia
sistemului penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care
aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de
consiliere acordate persoanei care a executat o masurd privativd de libertate in
vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Directie destinate prevenirii $i combaterii
violentei domestice pot fi: centre de primire In regim de urgentd a victimelor
violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice,
locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei
domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre
de zi care au drept obiectiv reabilitarea i reinsertia sociald a acestora, prin
asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiald, precum si
centre destinate agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor cu dizabilitati pot
fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu
dizabilitati, precum si in centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor
stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistentd si suport.

(4) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul
protectiei persoanei cu dizabilitati, Directia:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea
administrativ - teritorialda, precum si modul de respectare a drepturilor acestora,
asigurind centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifici si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
beneficia pentru persoanele adulte cu dizabilitéti;

¢) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
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colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de
servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor
acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implicd in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu
handicap familia acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a
personalului, inclusiv a asistentilor personali;

j) Incurajeaza si sustine activitdtile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in
domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor varstnice pot fi
urmatoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale pentru persoanele vérstnice dependente, singure ori a caror familie nu
poate sa le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii
sau adaptarii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei
functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Directie destinate protectiei §i promovdrii
drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sai,
precum si cele menite sa 1i sprijine pe acestia In ceea ce priveste cresterea si
ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile
legii.

(7) Complementar acordarii serviciilor prevdzute la alin. (6), in domeniul
protectiei copilului, Directia:

a) monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de
monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

¢) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreazd documentatia necesarda pentru acordarea serviciilor si/sau
beneficiilor si le acorda, in conditiile legii;
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e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice,
precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii $i
beneficii si urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au
in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strdinatate;

h) Tnainteaza propuneri primarului, in cazul n care este necesard luarea unei
masuri de protectie speciald, in conditiile legii;

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si ii transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia
copilului/ instantei de tuteld referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca
a actiunilor sau lucrdrilor de interes local, pe durata aplicédrii masurii de protectie
special etc.

CAPITOLUL IV - MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA ORAS BAICOI

ART.7
(1) Structura organizatorica si numarul de posturi aferent aparatului propriu al
Directiei se aproba de consiliul local, astfel incat functionarea acesteia sa asigure
indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit legii si findnd cont de serviciile sociale
organizate In structura sau in subordinea Directiei.

(2) Consiliul local aproba, prin hotérare, regulamentul de organizare si functionare
a Directiei.

(3) Atributiile Directiei, prevazute la art. 3, se completeaza cu alte atributii
prevazute de lege, in functie de caracteristicile sociale ale unitatilor administrativ-
teritoriale.

ART. 8
(1) Finantarea Directiei se asigurd din bugetul local.

(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociala se asigura din
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bugetul local, bugetul de stat, din donatii, sponsorizari si alte forme private de
contributii banesti, potrivit legii.

ART. 9

(1) Structura organizatorica cuprinde structura orientativd de personal si
compartimentarea Directiei.

(2) Compartimentarea Directiei este:

- conducere — 1 post Director executiv;

- compartimentul autoritate tutelara si protectia copilului - 1 post;

- compartiment incluziune sociala si evidenta beneficii sociale (ASF,VMG, ICC,
STIM, ASC, AJUTOARE INCALZIRE, ETC) — 2 posturi;

- compartiment servicii sociale, persoane cu dizabilitati si persoane varstnice,
monitorizare - 2 post;

- asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav — 55 posturi asistenti
personali ;

- compartiment resurse umane — 2 posturi.

(3) In vederea exercitarii si realizarii atributiilor Directiei, Consiliul local poate
aproba organizarea si a altor compartimente decét cele prevdzute la alin. (2), cu
respectarea prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile
si completérile ulterioare.

(4) Cu exceptia compartimentelor prevazute la alin. (2) lit. g) - i), In vederea
exercitarii atributiilor ce i revin directorul executiv va asigura incadrarea cu
prioritate, a asistentilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 alin. (2) din
Legea nr. 292/2011, cu modificarile i completarile ulterioare, a prevederilor Legii
nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social, cu modificarile ulterioare, si a
prevederilor art. 4 din H.G. nr.797/2017 privind aprobarea regulamentelor — cadru
de organizare si functionare a serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii
orientative de personal, modificarile si completarile ulterioare.

(5) In situatii exceptionale se aplica prevederile art. 40 alin. (3) si (4) din Legea nr.
292/2011, cu modificéarile si completarile ulterioare.

(6) Directorul executiv va facilita accesul personalului la programe de formare
profesionala.

ART. 10
(1) Conducerea directiei se asigura de director executiv si este subordonat direct

Primarului Orasului Baicoi.

(2) Directorul executiv are calitatea de functionar public.

(1) Functia de director executiv se ocupa in conditiile legii.

(2) Candidatii pentru ocuparea postului de director executiv trebuie sa aiba o
vechime in specialitate de cel putin 7 ani si sa fie absolventi de studii universitare
de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
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absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in unul dintre urmatoarele domenii
de licenta:

a) asistenta sociald sau sociologie;

b) psihologie sau stiinte ale educatiei;

c) drept;

d) stiinte administrative;

€) sanatate;

f) economie sau management, finante, contabilitate.

(3) Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de
conducere de director executiv si absolventi cu diploma de licentd ai
invatamantului universitar de lunga durata in alte domenii decét cele prevazute la
alin. (2) cu conditia sa fi absolvit studii de masterat sau postuniversitare in
domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii functiei publice.

(4) Concursul pentru ocuparea functiei de director executiv se organizeaza de cétre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in conditiile Hotararii Guvernului nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare, sau, dupa caz, de
catre Primar, in conditiile Hotdrarii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

ART. 11
(1) Directorul executiv al Directiei asigura conducerea executiva a acesteia si

raspunde de buna functionare in indeplinirea atributiilor ce ii revin.
(2) Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:

a) elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare
a serviciilor sociale, al planului anual de actiune;

b) elaboreazd proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul
implementarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri
pentru imbunatatire a activitatii;

¢) controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei;

(3) Directorul executiv indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau stabilite
prin hotarare a consiliului local.

(4) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exerciti de persoana
desemnata, in conditiile legii.
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ART. 12
Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a directorului executiv

al Directiei se fac cu respectarea prevederilor legislatiei aplicabile functiei publice.
ART.13
Directia de Asistenta Sociala Baicoi este organizata pe compartimente.

ART.14
Atributiile si competentele specifice fiecarui compartiment sunt urmatoarele:

1. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA SI PROTECTIA
COPILULUI

. Pe linia activitatii de autoritate tutelara si protectia drepturilor copilului
participa,in calitate de membru al comisiei, la efectuarea si intocmirea de anchete
sociale tinand evidenta repartizarii lucrarilor si modul de solutionare ;

. Intocmeste plan de servicii si rapoarte de monitorizare in vederea prevenirii
separarii copilului de parinti ;
. Identificarea precoce a cazurilor ce pot duce la separarea copilulului de

parintii sai, reintegrarea copilului separat in familie si responsabilizarea parintilor
privind cresterea si educarea acestora;

. Intocmeste dispozitii si planuri de servicii pentru minorii care urmeaza a fi
internati intr-un centru de plasament ;

. Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului care au tangenta pe linia
autoritatii tutelare;

. Elibereaza dovezi persoanelor care pleaca la munca in strainatate, urmare
declaratiei date de catre acestia, in privinta incredintarii minorilor pe perioada cat
sunt plecate din tara (efectuarea anchetei sociale in acest sens) ;

. Monitorizeaza modul de crestere si ingrijire a copilului cu parintii plecati la
munca in strainatate (HG 691/2015):

-solicita informatii unitatilor scolare cu privire la copiii aflati in aceasta situatie ;
-efectueaza vizite la domiciliul copiilor ;

-intocmeste documentatia in vederea desemnarii persoanei in ingrijirea careia se
afla copilul(alta persoana decat parintii) ;

. Tine evidenta minorilor care au savarsit fapte cu caracter penal, precum si a
persoanelor interzise si a celor puse sub tutela ;
. Asista minorii delicventi la audierea lor la sectiile de politie sau la

Parchetele de pe langa instantele judecatoresti ;
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. Intocmeste si inregistreaza dosarele pentru internarea persoanelor varstnice
sau defavorizate in caminele spital;

. Intocmeste anchete sociale pentru internare a persoanelor varstnice sau
defavorizate in caminele spital,;

. Asista persoanele varstnice la Notarul Public in vederea incheierii anumitor
contracte cu clauze( vinzare-cumparare, intretinere, donatie);

. Tine evidenta darilor de seama intocmite de tutorii persoanelor puse sub
interdictie;

. Intocmeste grilele de evaluare socio-medicale pentru internare in caminele
spital,;

. Intocmeste anchete sociale pentru reorientari sociale ale elevilor cu
probleme de integrare in societate, tulburari de comportament, retardati ;

. Intocmeste anchete sociale pentru obtinerea burselor scolare de catre elevi,
care beneficiaza de aceasta forma de protectie sociala conform legii ;

. Intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie ;

. Inregistreaza in registrul unic de evidenta a minorilor aflati in dificultate,
hotararile comisiei judetene pentru protectia copilului ;

. Intocmeste anchete sociale pentru aminarea sau intreruperea executarii
pedepsei unor condamnati ;

. Rezolvarea cerintelor instantelor de judecata, organelor de politie cat si a
spitalelor de psihiatrie ;

. Intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de incalzire ;

. Intocmeste situatii statistice, care necesita date aflate in evidenta directiei,
solicitate de D.G.A.S.P.C.PRAHOVA si asigura colaborarea cu aceasta institutie ;
. Furnizeaza cetatenilor in timpul programului de lucru, informatiile solicitate,

pastrand secretul profesional, fiind interzisa divulgarea problemelor care prin
natura lor sau potrivit dispozitiilor legale au caracter secret;

. Redacteaza lucrari specifice directiei, in principal privind autoritatea
tutelara, folosind sistemul informatic(WORD, EXCEL) ;

. Intocmeste si transmite situatii statistice catre DGASPC si institutii
subordonate acesteia ;

. Acceseaza SINTACT(site legislatie) ; acceseaza portal instanta ;

o Este desemnata Responsabil de caz pentru copii aflati in situatii de risc

si/sau copiii cu dizabilitati de la nivelul Orasului Baicoi conform ordinului comun
nr.1985/1305/5805/2016. Responsabilitati:

a) Intocmeste o baza de date cu toti copiii cu dizabilitati din oras;

b) Incheie contracte cu familia fiecarui copil cu dizabilitati;

c) Urmareste aplicarea planului de abilitare/reabilitare si intocmeste rapoarte de
monitorizare a copilului cu dizabilitati care sunt pastrate la dosarul copilului;
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d)  In cazul in care intervine o situatie care necesita 0 noua evaluare a copilului
cu dizabilitati sau copilul se afla in situatie de risc, va intocmi raportul de
monitorizare care se transmite managerului de caz de la SEC si planul de servicii
pentru copilul aflat in situatie de risc;

e)  Evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, la prima incadrare sau
orientare scolara/pofesionala; raport de evaluare initiala, informarea obligatorie a
parintilor cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de urgenta;

f) Evaluarea sociala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in
ancheta sociala si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

g) Informarea si suportul acordat parintilor/reperezentantului legal cu privire la
procedurile de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientare
scolara si profesionala, a drepturilor, facilitatilor si serviciilor, conform legislatiei
in vigoare, inmanare cerere-tip;

h)  Sprijinirea parintilor pentru inscrierea copilului la medicul de familie;

1) Contactarea serviciului de transport la unitatea sanitara abilitatata pentru
copiii nedeplasabili la solicitarea medicului de familie(in situatiile mentionate in
protocolul incheiat intre Consiliul Judetean Prahova — Directia de Sanatate Publica
Prahova- Inspectoratul Scolar Judetean Prahova);

1) Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitara abilitata pentru
evaluarea copiilor din familii cu venituri insuficiente, (mentionate in ancheta
sociala — VMG sau ASF sau care fac dovada ca nu realizeaza venituri pe baza unei
adeverinte de la ANAF);

k)  Programarea copiilor la SECCD sau SEOSP in cazul familiilor cu venituri
isuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa;

1) Identificarea unei solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de
handicap din familii cu venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Panul
de Abilitare-Reabilitare;

m)  Monitorizarea Planului de Abilitare-Reabilitare pentru copii;

n)  Sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea
serviciilor de recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile
cuprinse in Planul de Abilitare-Reabilitare, participarea la identificarea masurilor
de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;

o)  Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea
managerului de caz din cadrul SECCD sau a RC servicii psihoeducationale;

p)  Colaborarea cu managerul de caz din cadrul SECCD din cadrul DGASPC
Prahova, RC servicii psihoeducationale;

q) Notificarea SECCD si/sau SEOSP in evidentele carora se afla copilul ,
atunci cand familia isi schimba domiciliul in alt judet;
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r) Notificarea managerului de caz din cadrul SECCD in situatia in care se
impune reevaluarea complexa in vederea incadrarii in grad de handicap inainte de
expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea
parintelui/reprezentantului legal, daca s-au schimbat conditiile pentru care s-a
eliberat certificatul anterior, situatie in care RC - prevenire care monitorizeaza
cazul, transmite managerului de caz evaluarea complexa, Raportul de monitorizare
a copilului si familiei.

ALTE ATRIBUTII:

. Este numita persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare
la declaratiile de avere si declaratiile de interese pentru functionarii publici
din Primaria orasului Baicoi, desemnata prin dispozitia nr.205/26.06.2015, avand
obligatia sa se inregistreze in aceasta calitate pe e-DALI si are urmatoarele atributii :
a) Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin
intermediul e-DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si elibereaza la depunere o
dovada de primire ;

b) Indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la
art.1 alin.(1) pct.1-38 ;

c) Verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in
registre speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul
declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost
stabilite prin Hotararea Guvernului nr.175/2008 privind stabilirea modelelor
Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

d) Asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese, prevazute in anexele nr.1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen
de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate,
cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a
institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani
dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

e) In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile
art.2 alin.(2), trimite Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-
DAL, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora,

f) Genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o
lista cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese
in acest termen si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de
vedere in termen de 10 zile lucratoare;
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g) Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
persoanelor care au obligatia depunerii acestora;

(2) Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotita de punctele de
vedere primite, se transmite Agentiei pana la data de 1 august a aceluiasi an.

o Asigura secretariatul comisiilor de concurs/ recrutare/ promovare personal ;
o Asigura implementarea sistemului de control intern managerial in domeniul
de activitate ;

° Constituie dosarele in vederea arhivarii conform prevederilor legale;

° Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau incredintate de sefii ierarhici;

o Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal;

2. COMPARTIMENT INCLUZIUNE SOCIALA SI EVIDENTA
BENEFICII SOCIALE (ASF,VMG, ICC, STIM, ASC, AJUTOARE
INCALZIRE, ETC)

. Asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu legislatia in
vigoare, cu privire la modalitatea si criteriille de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei (ASF);

. Asigura evidenta si intocmirea dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei (ASF);
. Preia periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare, de la beneficiarii de

prestatii sociale acte justificative privind componenta familiei, domiciliul si
veniturile realizate ale acesteia privind acordarea alocatiei pentru sustinerea
familiei (ASF);
. Intocmeste anexele si raportarile privind acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei si le transmite la AJPIS Prahova;
. Comunica beneficiarilor dispozitia primarului privind acordarea,
modificarea, incetarea sau neacordarea platii alocatiei privind sustinerea familiei;
. Emite raspunsuri, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru care s-au
adresat cereri in vederea clarificarii unor situatii privind acordarea alocatiei privind
sustinerea familiei;
. Asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu legislatia in
vigoare, cu privire la modalitatea si criteriile de acordare a tichetelor de gradinita
conform Legii nr.248/2015;
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. Asigura evidenta si intocmirea dosarelor pentru acordarea stimulentului
educational — tichete de gradinita conform Legii nr.248/2015;

. Verifica datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele
doveditoare pentru acordarea stimulentului, precum si prelucrarea datelor inscrise
in cerere, in termenul prevazut de lege;

. Centralizeaza cererile in vederea stabilirii numarului total de beneficiari de
pe raza UAT. Datele se comunica si unitatilor de invafamant la care sunt inscrisi
prescolarii;

. Verifica prezenfa inopinat, a prescolarilor beneficiari ai stimulentului
educational, in unitatile de invatamant prescolar, cel putin o data pe luna;

. Preia periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare, de la beneficiarii de
prestatii sociale acte justificative privind componenta familiei, domiciliul si
veniturile realizate ale acesteia privind acordarea tichetelor de gradinita conform
Legii nr.248/2015;

. Preia Anexa 2 “Centralizator privind prezenta prescolarilor beneficiari ai
sistemului educational pentru luna---an scolar----“de la unitatile de invatamant
prescolar”;

. Intocmeste Anexa 4 “Situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita
distribuite titularilor de catre UAT in luna-----anul-----* si o transmite pe suport
electronic Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald, pand la data de 25 a
fiecarei luni, pentru informare;

° Intocmeste referatul de necesitate privind achizitionarea de tichete sociale;

. Intocmeste referatul de recuperare a tichetului de gradinita, ca urmare a
nefrecventarii invatamantului prescolar de care beneficiar;

. Comunica beneficiarilor dispozitia primarului privind acordarea,

modificarea, incetarea sau neacordarea tichetelor de gradinita conform Legii
nr.248/2015;

° Intocmeste lucrarile privind venitul minim garantat conform Legii
416/2001 si lucrarile privind ajutoare de urgenta si alte ajutoare, acordate conform
legii ;

- primeste cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea unor
drepturi de asistenta sociala depusa de solicitant ;

- efectueaza ancheta sociala la domiciliul solicitantului si o transmite spre aprobare
Primarului Orasului Baicoi ;

- intocmeste dosarul de acordare a ajutorului social si il transmite spre aprobare

Primarului Orasului Baicoi ;
- intocmeste fisa de calcul, in care se stabileste cate zile au de efectuat beneficiarii

VMG munca in folosul comunitatii si cati bani primesc lunar acestia ;
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- intocmeste Situatia centralizatoare(Anexa 6), Anexa 5 —dosare noi, aprobata de
Primar si transmisa AJPIS Prahova ;

- comunica solicitantului, Secretarului General al Primariei si AJPIS Prahova
dispozitia de acordare/incetare/modificare/reluare/suspendare a VMG ;

- raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiei de acordare/ incetare/ modificare/
reluare/suspendare a VMG si a altor masuri de acordare a ajutorului social ;

- asigura consultanta si asistenta solicitantului privind acordarea ajutorului social ;
- monitorizeza aplicarea masurilor privind acordare/ incetare/ modificare/
reluare/suspendare VMG si intocmeste un raport statistic privind numarul si
valoarea ajutoarelor sociale ;

- primeste cererea pentru acordarea unui ajutor de urgenta depusa de solicitant ;

- efectueaza ancheta sociala la domiciliul solicitantului de ajutor de urgenta pentru
a certifica situatia de necesitate sau, dupa caz, situatiile deosebite in care se afla
familiile ori persoanele singure, si o transmite spre aprobare Primarului Orasului
Baicoi ;

- urmareste justificarea sumelor acordate prin chitante , facturi, etc.

o Atributii in aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare si Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata:

- Verifica si inregistreaza dosarele de alocatie de stat pentru copii, intocmite
corect de catre beneficiar si le transmite A.J.P.I.S. Prahova, pe baza de borderou;

- Verifica si inregistreaza dosarele pentru concediu si indemnizatie lunara
pentru cresterea copilului, intocmite corect, si le transmite A.J.P.L.S. Prahova, pe
baza de borderou;

- Verifica si inregistreaza dosarele pentru stimulentul de insertie, intocmite
corect, si le transmite A.J.P.I.S. Prahova, pe baza de borderou;

- Participa la intocmirea si efectuarea de anchete sociale alaturi de membrii
colectivului de autoritate tutelara (acordarea de beneficii sociale, autoritate tutelara,
gte) 3

. Intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociala,
conform prevederilor legii;

. Primeste si administreaza dosarele de acordare a ajutoarelor pentru
incalzirea locuintei depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in vigoare;

. Efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor pentru incalzirea
locuintei, in termenele precizate de legislatia in vigoare si ori de cate ori este
nevoie;

. Actualizeaza lista cuprinzand actele necesare in vederea acordarii ajutoarelor
pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, energie electrica, lemne;
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. Asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu legislatia in
vigoare, cu privire la modalitatea si criteriile de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

. Asigura evidenta dosarelor de ajutor pentru incalzirea locuintei;

. Preia periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare, de la beneficiarii de
prestatii sociale, acte justificative privind componenta familiei, domiciliul si
veniturile realizate ale acesteia privind acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei;

. Este desemnata persoana de contact la depozit/persoana imputernicita sa
semneze documentele POAD 2019-2021(Programul Operational Ajutorarea
Persoanelor Defavorizate) conform Dispozitiei nr.480/29.10.2019;

. Preia si distribuie produsele care provin din stocurile de interventie
comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Romania
(H.G. nr. 627/28 iulie 2015 privind modificarea si completarea H.G. nr. 799/2014)
distribuite in cadrul POAD;

. Transmite situatia centralizatoare privind distribuirea produselor care provin
din stocurile de interventie comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai
defavorizate din Romania (H.G. nr. 627/28 iulie 2015 privind modificarea si
completarea H.G. nr. 799/2014) distribuite in cadrul POAD;

. Desfasoara si alte activitati privind acordarea asistentei sociale;

° Identifica, intocmeste si actualizeaza lunar listele cu destinatarii finali
conform O.U.G. nr.113/2022 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de
cupluri mama - nou-nascut cele mai defavorizate care beneficiaza de sprijin
material pe baza de tichete sociale pe suport electronic si le transmite Prefecturii
judetului Prahova;

ALTE ATRIBUTII:

. Desemnata secretar in comisia interna pentru analizarea dosarelor depuse in
baza Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei
locuinte proprietate personala(dispozitia nr.433/25.09.2019);

° Asigura secretariatul comisiilor de concurs/ recrutare/ promovare personal ;

o Asigura implementarea sistemului de control intern managerial in domeniul
de activitate ;

° Constituie dosarele in vederea arhivarii conform prevederilor legale;

° Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare

sau incredintate de sefii ierarhici;

o Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal;
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3. COMPARTIMENT SERVICII SOCIALE, PERSOANE CU
DIZABILITATI SI PERSOANE VARSTNICE, MONITORIZARE

o Primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de
persoanele beneficiare, reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor
persoane/ institutii/ furmizori private de servicii sociale privind persoane/ familii/
grupuri de persoane aflate in dificultate;

J Identifica si evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea
administrativ- teritoriala in vederea identificarii familiilor si persoanelor aflate in
dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune/
marginalizare sociala;

° Identifica si evalueaza nevoile sociale individuale, familiale sau de grup si
elaboreaza planurile de interventie pentru prevenirea, combaterea si solutionarea
situatitlor de dificultate, care cuprind masuri de asistenta sociala, respectiv
serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana/familia
are dreptul,;

° Asigura informarea si consilierea beneficiarilor privind drepturile si
serviciile disponibile;
o Initiaza dezvoltarea parteneriatelor, proiectelor si programelor care au ca

scop dezvoltarea serviciilor sociale, cresterea calitatii vietii persoanelor familiilor
vulnerabile din comunitate;

° Initiaza protocoale de colaborare/ acorduri de parteneriat/ contracte in
domeniul serviciiilor sociale;

o Asigura elaborarea si aprobarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale ,pe termen mediu sau lung ;

o Asigura elaborarea si aprobarea Planului anual de actiune privind serviciile
sociale administrate si finantate din bugetul local,

o Transmite trimestrial, in format electronic SPAS de la nivel judetean datele

si informatiile de la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
administrate de acestia, precum si rapoartele de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale;

o Desfasoara activitatea de fundamentare a bugetului anual pentru sustinerea
serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de actiune;

° Asigura aplicarea legislatiei cu privire la protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap grav, cu asistent personal;

0 Efectueaza ancheta sociala la domiciliul sau resedinta persoanei care doreste
sa se angajeze ca asistent personal;
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. Verifica indeplinirea conditiilor de ocupare a postului de asistent personal;

. Intocmeste C.I.M.pentru asistentul personal, in 3 exemplare;

. Intocmeste actul aditional prevazut la art. 38 din Legea nr. 448/2006,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

° Intocmeste foaia colectiva de prezenta al asistentilor personali care este
transmis SGRF, in vederea efectuarii platilor salariilor asistentilor personali;

. Monitorizeaza situatia participarii la cursuri de instruire/perfectionare a
asistentilor personali, prevazute de lege;

. Monitorizeaza activitatea desfasurata de asistentii personali prin efectuare de
controale periodice, propune masurile ce se impun, dupa caz;

o Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si

propune dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al
asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

o Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;
. Intocmeste Raportul de activitate semestrial al S.G.R.U., care este prezentat

Consiliului  Local al Orasului Baicoi, dupa care este transmis
D.G.A.S.P.C.Prahova;

° Colaboreaza cu D.G.A.S.P.C. si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

. Intocmeste  situatia lunara privind numarul de asistenti personali si o
transmite catre DGASPC Prahova ;

. Intocmeste situatia semestriala privind numarul total de asistenti personali
si numarul total de indemnizatii de handicap si o transmite catre DGASPC Prahova
° Desfasoara activitati in vederea eliberarii cardului-legitimatie pentru locurile

gratuite de parcare acordate persoanelor cu handicap (verificare conditii eliberare,
intocmire) ;

. Verifica indeplinirea conditiilor pentru acodarea indemnizatiilor lunare
acordate persoanelor cu handicap;
. Intocmeste lista pentru persoanele cu handicap beneficiare de indemnizatie

de handicap platita de Primaria Orasului Baicoi, conform Legii nr.448/2006, care
este transmis SGRF, in vederea efectuarii platilor indemnizatiilor de handicap
catre beneficiari;

. Intocmeste referatele de constatare a incetarii C.LM. pentru asistentii
personali si de incetare a indemnizatiilor lunare pentru persoanele cu handicap ;
° Consiliaza persoanele interesate privind actele necesare pentru intocmirea

dosarelor in vederea evaluarii/reevaluarii de catre Comisia de evaluare a
persoanelor adulte cu handicap pentru adulti/Comisia pentru protectia copilului;
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o Verifica in teren, efectueaza si intocmeste anchete sociale alaturi de
membrii colectivului de autoritate tutelara (incadrarea in grad de handicap,
acordarea de beneficii sociale, autoritate tutelara, etc) ;

o Intocmeste note de fundamentare, referate, privind promovarea unor proiecte
de hotarare in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii in
Consiliul Local;

o Desfasoara si alte activitati privind acordarea asistentei sociale , respectiv
atributii prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului
Social de zi “Universul Piticilor”:

a) Emite impreuna cu Seful de centru decizia de admitere in Centru a persoanei
solicitante, cu respectarea reglementarilor specifice in vigoare. Aceasta decizie este
intocmitd in 3 exemplare, avand urmatoarea trasabilitate:

-un exemplar este predat persoanei solicitante, in termen de 5 zile de la emitere;
-un exemplar rimane arhivat la asistentul social din cadrul biroului de asistentd
sociald, respectiv in dosarul persoanei solicitante;

-un exemplar ramane la sediul Centrului de Zi.

b) Efectueaza ancheta sociala la domiciliul familiei pentru familiile solicitante de
servicii(admiterea in Centru) avand in vedere situatia socio-economica a acestora,
in conditiile legii;

¢) In urma evaludrii la admiterea in Centru a fiecirui copil in parte, realizeaza
programul personalizat de interventie, cu consultarea familiei acestuia sau a
reprezentantului legal , in raport de varsta si de gradul de intelegere a copilului;

° Este desemnata coordonator al activitatilor Echipei mobile privind
interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica (Hotararea Consiliului
Local nr.43/ 3.05.2019)

ALTE ATRIBUTII:

° Asigura secretariatul comisiilor de concurs/ recrutare/ promovare personal ;
o Asigura implementarea sistemului de control intern managerial in domeniul
de activitate ;

o Constituie dosarele in vederea arhivarii conform prevederilor legale;

° Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau incredintate de sefii ierarhici;

° Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal;
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4. ASISTENTI PERSONALI Al PERSOANELOR

CU HANDICAP GRAV
o sd participe, o datd la 2 ani, la instruirea organizatd de angajator;
o si semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de

muncd, prin care isi asuma rdspunderea de a realiza integral planul de recuperare
pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei
adulte cu handicap grav;

o s3 presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile
previzute in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in
planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav: acordarea
ingrijirilor igienice, asigurarea alimentatiei si hranirii, adaptarea mediului la
nevoile beneficiarului, supravegherea starii de sanatate a acestuia, asistarea
activitatii si participarii persoanei cu handicap in familie si comunitate, asistarea
integrarii scolare si a educatiei permanente (cand este cazul), asistarea integrarii
profesionale si supravegherea respectarii drepturilor persoanei cu handicap;

o s3 trateze cu respect, buni-credintd si intelegere persoana cu handicap grav
si sa nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;
° sd comunice directiilor generale de asistentd sociald si protectia copilului

judetene, respectiv locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, in termen de 48
de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare survenita in starea fizica, psihica
sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd sa modifice
acordarea drepturilor prevazute de lege.

o obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeplini
atributiile ce 1i revin conform figei postului;

° obligatia de a respecta disciplina muncii;

o obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
o obligatia de a respecta masurile de securitate i sanatate a muncii in unitate;
o si respecte cu strictete principiile protectiei datelor cu caracter personal, sa
respecte si si aplice politicile interne de protectie a datelor personale.

o si pastreze confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza;

° sa prelucreze datele cu caracter personal doar pentru indeplinirea atributiilor
de serviciu si scopurile stabilite;

° neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare de catre asistentul

personal a obligatiilor prevazute de dispozitiile legale in sarcina lui, precum si
acelor prevazute in contractual individual de munca atrage raspunderea
disciplinara, civila sau, dupa caz, penala a acestuia, in conditiile legii.
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5. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV :

° Coordoneaza, indruma, verifica si raspunde de activitatea salariatilor din
cadrul serviciului;

o Evalueaza performantele profesionale ale functionarilor publici din
subordine, acordand calificativele profesionale;

o Intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru functionarii publici din
subordine;

o Coordoneaza, urmareste si asigura intocmirea de situatii statistice care
necesita date aflate in evidenta serviciului;

o Intocmeste rapoarte de specialitate la proieciele de liotarari care au tangenta
cu activitatea serviciului si le sustine in cadrul sedintelor de consiliu;

o Furnizeaza cetatenilor informatiile solicitate pastrand secretul profesional;

o Urmareste modul de aplicare al dispozitiilor primarului, precum si al

hotararilor consiliului local, instiintand conducerea ori de cate ori este necesar;

° Asigura legatura permanenta cu ANFP Bucuresti, AJPIS Prahova, AJOFM
Prahova, ITM Prahova, DGASPC Prahova, Arhivele Nationale Judetene etc.;

o Planul anual de perfectionare profesionala si il transmite ANFP Bucuresti;

o Elaboreaza si actualizeaza Regulamentul privind procesul de identificare a
necesitatilor de instruire si a programului anual de perfectionare a functionarilor
publici/personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului Orasului
Baicoi";

° Intocmeste Raportul anual, pana la data de 30.11. privind stadiul realizarii
masurilor planificate de catre personalul de conducere, si prezentarea lui spre
avizare, Primarului Orasului Baicoi;

o Centralizeaza Rapoartele privind necesarul de formare profesionala a
personalului din subordine,intocmite de catre personalul de conducere, pentru
functionarii publici si personalul contractual;

o Transmite centralizatorul solicitarilor anuale privind necesarul de formare
profesionala si perfectionare a functionarilor publici si personalului contractual,
catre Compartimentul Achizitii Publice;

o Elaborarea proiectului Planului anual de masuri privind pregatirea
profesionala a functionarilor publici/personalului contractual din cadrul Primariei ;
o Prezinta impreuna cu proiectul Planului anual de perfectionare profesionala

a functionarilor publici si proiectul Planului anual de formare profesionala a
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personalului contractual ,precum si fondurile necesare a fi alocate de la bugetul
U.A.T. Baicol, in vederea consultarii si avizarii Comisiei paritare constituita la
nivelul Primariei Oras Baicoi si respectiv spre consultare si avizare Sindicatului
sau reprezentatilor lucratorilor, in cazul personalului contractual, a proiectului
Planului de formare profesionala;

o Transmiterea Proiectului Planului anual de perfectionare profesionala a
functionarilor publici si  Planului de formare profesionala a personalului
contractual impreuna cu proiectul Planului de masuri si fondurile necesare a fi
alocate de la bugetul U.A.T. Oras Baicoi, spre aprobare, in limita resurselor
financiare disponibile a fi alocate programelor de formare;

° Monitorizeaza respectarea masurilor privind pregatirea profesionala a
functionarilor publici, elaborate de catre personalul de conducere pentru personalul
din subordine si adoptarea de masuri cu privire la respectarea necesarului de
formare profesionala stabilit prin Raportul anual de evaluare a performantelor
profesionale;

o Completeaza formatul standard si transmiterea tuturor datelor si
informatiilor completate in format standard anual;
° Actualizeaza in luna august Planul anual de perfectionare profesionala a

functionarilor publici, in masura in care au aparut modificari fata de planificarea
initiala cu mentionarea fondurilor necesare, in cazul unor suplimentari;

° Desfasoara activitatea de fundamentare a bugetului necesar organizarii,
administrarii si acordarii de beneficii sociale si asistenta sociala;

° Desfasoara activitatea de fundamentare a a necesarului de cheltuieli de
personal prevazute in buget;

° Raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste
salarizarea personalului din Primarie;

° Repartizeaza corespondenta in interiorul serviciului si verifica rezolvarea ei
in termen,;

o Deleaga atributii in cadrul serviciului in situatia concediilor de orice fel sau
de activitate complexa;

o Ofera consultanta celorlalti sefi de compartimente pentru intocmirea fiselor
de post si rapoartelor/fiselor de evaluare anuala;

° Coordoneaza si conduce activitatea privind acordarea ajutoarelor de
incalzire;

o Este desemnata responsabil cu certificarea inscrierilor efectuate in dosarele

profesionale ale functionarilor publici si in dosarele personale ale salariatilor din
Primaria orasului Baicoi :
Atributii principale:
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- certifica pentru conformitate cu originalul copii de pe documentele existente in
dosarul personal, eliberate la solicitarea scrisa a salariatului, in termen de 15 zile
lucratoare de la data solicitarii;

- certifica pentru conformitate cu originalul extrase de pe documentele intocmite
in format electronic;

- dateaza si certifica pentru conformitate, extras din registrul electronic de evidenta
al salariatilor eliberat la solicitarea scrisa a salariatului, in termen de cel mult 15
zile de la data solicitarii,

- certifica pentru conformitate cu originalul, si pastreaza in dosar, copiile
documentelor prezentate in original, cu privire la rectificarea datelor existente in
dosarul personal al salariatului;

- verifica continutul dosarului personal si semneaza lista de verificare;

- certifica inscrierile/actualizarile efectuate in dosarul profesional, in termen de 10
zile de la intrarea in corpul functionarilor publici/de la data luarii la cunostinta a
acestora, prin semnatura si prin mentionarea in clar a numelui si functiei detinute

- certifica pentru conformitate cu originalul, si se pastreaza in dosarul profesional,
copii ale actelor originale doveditoare pentru rectificarea datelor din dosar;

- certifica valabilitatea si exactitatea inregistrarilor, in cazurile de transfer sau de
incetarea raportului de serviciu al functionarului public;

° Este persoana responsabila cu evidenta functiilor publice si a functionarilor
conform H.G.553/2009, avand obligatia de a transmite urmatoarele informatii:

- orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici, in termen de 10 zile
lucrdtoare de la data intervenirii acesteia, prin transmiterea actului administrativ in
copie;

Prin modificarea intervenita in situatia functionarilor se intelege:

. numirea intr-o functie publicd, in urma unui concurs de recrutare;

. modificarea raporturilor de serviciu

. aplicarea oricarei sanctiuni disciplinare, precum si radierea acesteia;

. promovarea in functia publica;

. avansarea in trepte de salarizare;

. suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

- completarea formatului-standard (electronic) privind modificarile intervenite in
situatia functionarilor publici, conform anexei nr.1 la H.G. nr.553/2009;

- actualizarea periodica a bazei de date privind evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici gestionata de Agentia Nationala a Functionarilor Publici,
care se transmite electronic, in lunile mai si noiembrie ale fiecarui an
calendaristic, prin completarea formatului-standard al evidentei functiilor publice
si functionarilor publici, prevézut in anexa nr. 2 la H.G nr.553/2009;

o I e S B S
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- transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele cu caracter personal

si profesional inscrise in dosarul profesional, si toate modificarile aduse datelor,
prin intermediul « portalului de management al functiilor publice si al
functionarilor publici ».

Accesul se face pe baza de parola;

o Opereaza si transmite pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
Bucuresti datele privind veniturile salariale ale functionarilor publici din institutie.
Accesul se face pe baza de parola;

o Opereaza si transmite datele privind veniturile salariale ale personalului din
institutie prin intermediul formularului L 153 catre A.N.A.F.Prahova. Accesul se
face pe baza de parola;

° Ia masuri de instruire, insusire, cunoastere si aplicare a tuturor normelor de
tehnica si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor in vederea
evitarii producerii de accidente sau imbolnaviri profesionale pentru salariatii din
subordine;

ATRIBUTII PERSONAL DE EXECUTIE:

° Intocmeste documentatia necesara pentru angajarea/recrutarea/promovare in
cadrul institutiei (intocmeste anunt, adrese Monitorul Oficial, anexa 1A, anexa |
B, afisare, etc.) ;

° Intocmeste documentatia necesara in vederea aprobarii de catre Consiliul
Local a statului de functii si a organigramei aparatului de specialitate al Primarului
orasului Baicoi ;

° Intocmeste statul de functii si de personal pentru salariatii aparatului de
specialitate al Primarului orasului Baicoi si pentru asistentii personali;

o Urmareste intocmirea corecta a a fiselor de post pentru personalul din cadrul
institutiei;

° Urmareste intocmirea evaluarii performantelor profesionale individuale ale
functionarului public si ale personalului contractual de catre evaluator, anual;

o Monitorizeaza evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor la

nivelul Primariei, conform rapoartelor/fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale a functionarilor publici/personalului contractual;

o Responsabil cu intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din Primaria orasului Baicoi.

Atributii :

- intocmeste, actualizeaza, rectifica, pastreaza si tine evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici, numeroteaza filele pe fiecare sectiune,
precedata de litera aferenta sectiunii;
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- certifica inscrierile efectuate, in termenele prevazute de lege, prin semnatura si
prin mentionarea in clar a numelui si a functiei detinute;

- verifica formularele din dosarul profesional completate de fiecare functionar
public pentru dosarul propriu;

- elibereaza copii de pe documentele intocmite pe suport de hartie din dosarul
profesional al functionarilor publici, extrase de pe documentele intocmite in
format electronic si extrase de pe datele functionarului public inscrise in registrul
de evidenta a functionrilor publici, certificate prin semnatura;

- elibereaza adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul profesional
sau in spatiul individual din registrul de evidenta a functionarilor publici;

- rectifica si completeaza datele cuprinse in dosarul profesional, numai cu
aprobarea Primarului si cu instiintarea functionarului public, pe baza
documentelor prezentate in original, care ulterior se restituie titularului, iar copiile
de pe acestea, le certifica pentru conformitate cu originalul, si se pastreaza in
dosar;

- in caz de transfer sau incetarea raporturilor de serviciu, inmaneaza documentele
intocmite pe suport de hartie, in original, pe baza de semnatura, functionarului
public;

- raspunde de asigurarea conditiilor de securitate cu privire la elaborarea,
modificarea, completarea, pastrarea si transmiterea datelor cu caracter personal si
profesional inscrise in registru si in dosarul profesional al functionarului public,
precum si de accesul la acestea;

- arhiveaza copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale caror
raporturi de serviciu cu Primaria inceteaza, in conditiile legii, numeroteaza
dosarul, mentioneaza numarul de file pe coperta, a datei, este transmis spre
verificare sefului de serviciu si aplicata stampila institutiei;

o Arhiveaza cererile de angajare;

° Asigura colaborarea permanenta cu A.N.F.P.Bucuresti, AJPIS PRAHOVA,
ANOFM, ITM,etc ;

° In perioada concediilor suplineste si rezolva probleme ridicate de pontajul
lunar al salariatilor din aparatul propriu al Primarului, intocmire note de concediu
:

o Asigura secretariatul in cadrul comisiilor de concurs/examinare pentru
angajare/recrutare/promovare a personalului;

° Persoana desemnata sa monitorizeze, zilnic, prezenta angajatilor inscrisi
in condicile de prezenta ;

° Este desemnata responsabil cu evidenta salariatilor, a dosarelor
personale, precum si, completarea si transmiterea datelor in registrul general de
evidenta a salariatilor din Primaria orasului Baicoi;
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I. Responsabilitati privind evidenta salariatilor:
- completeaza registrul in ordinea angajarii persoanelor si transmite registrul catre
Inspectoratul Teritorial de Munca, cu datele prevazute si la termenele stabilile prin

H.G. nr.905/2017, astfel:
1. cel tirziu in ziua anterioard inceperii activitiatii de citre fiecare nou

salariat, angajatorii trebuie s transmita in Revisal:

. datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, CNP-ul,
cetitenia si tara de provenientd (Uniunea Europeani - UE, non-UE, Spatiul
Economic European - SEE);

. data incheierii contractului individual de munca si data inceperii activitatii;

. functia/ocupatia conform Clasificarii ocupatiilor din Roménia (COR, pe
scurt) sau altor acte normative;

o tipul contractului individual de munca;

. durata contractului individual de munca;

o durata timpului de muncd si repartizarea acestuia, in cazul contractelor
individuale de munca cu timp partial;

. salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri,

astfel cum sunt previzute in contractul individual de muncd sau in contractul
colectiv de munca;

2. in avans se transmite data la care incepe si data la care inceteaza detasarea,
dar si datele de identificare ale angajatorului la care se face detasarea.
Raportarea se face cel tarziu in ziua anterioara datei de incepere sau de incetare de
detasarii.

3. cel tirziu in ziua anterioari a datei de incepere sau incetare a detasarii unui
salariat pe teritoriul unui alt stat, angajatorii trebuie si raporteze data la care
incepe si data la care inceteazd detasarea transnationald ori detasarea pe teritoriul
unui stat care nu este membru UE sau al SEE, statul in care urmeaza si se realizeze
detasarea, denumirea beneficiarului/ utilizatorului la care urmeazd sa presteze
activitatea angajatul detasat si natura activitaii.

4. modificirile anumitor informatii trebuie raportate pana in ziua anterioara
producerii (cu exceptia celor rezultate in urma hotérarilor judecatoresti, care se
transmit in 20 de zile de la luarea la cunostintd). Mai exact, este vorba despre:

. functia/ocupatia conform COR sau altor acte normative;

. tipul contractului individual de munca;

. durata contractului individual de munca;

. durata timpului de muncad si repartizarea acestuia, in cazul contractelor

individuale de munca cu timp partial.
5. pani in ziua anterioard producerii modificirii se transmit si schimbirile

referitoare la perioada de detasare.
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6. perioada, cauzele de suspendare si data incetirii suspendarii contractului
individual de munca (exceptand suspendarea in baza certificatelor medicale)
trebuie transmise cel tirziu in ziua anterioara datei suspendarii ori datei
incetarii suspendarii. Exceptie fac absentele nemotivate, care se transmit in
Revisal in trei zile lucritoare de la data suspendarii (anterior, termenul general era
de 20 de zile lucratoare).

7. data si temeiul legal al incetirii contractului individual de munci,
informatii ce se transmit cel tarziu la data incetérii contractului ori la data luarii la
cunostintd a evenimentului ce a determinat incetarea contractului.

8. corectiile de erori la completarea Revisal, ce se fac la data la care angajatorul
a luat cunostinta de ele.

9. modificarea datelor de identificare ale angajatorilor si ale
salariatilor trebuie transmise, conform HG nr. 905/2017, in cel mult trei zile
lucratoare de la data aparitiei schimbarii.

10. Ia transferul sau la preluarea prin transfer in cadrul sistemului public,
raportarea in Revisal se face in cinci zile lucritoare de la data efectivd a
transferului sau a preludrii prin transfer. In acelasi timp, trebuie transmise datele de
identificare ale angajatorului la care/de la care se face transferul.

11. orice modificare a salariului de bazi lunar brut, a indemnizatiilor, a
sporurilor, precum si a altor adaosuri se transmite in Revisal in 20 de zile
lucratoare de la data producerii schimbarii. Prin exceptie, raportarea se face in 20
de zile lucritoare de la data la care angajatorul ia cunostinta de modificérile
produse ca urmare a unei hotérari judecatoresti.

II. Atributii privind intocmirea si pastrarea dosarelor de personal:

- intocmeste dosarul personal pentru fiecare dintre salariati incadrati cu contract
individual de munca cu urmatoarele documente: actele necesare angajarii,
contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la
modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, acte de
studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care certifica
legalitatea si corectitudinea completarii in registru.

- elibereaza copii de pe documentele existente in dosarul personal, la solicitarea
scrisa a salariatului, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii, care sunt
certificate pentru conformitate cu originalul de catre persoana responsabila din
cadrul serviciului;

- elibereaza adeverinte, la incetarea activitatii salariatului, care sa ateste activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in
specialitate precum si un extras din registru;

- elibereaza un extras din registru, la solicitarea scrisa a salariatului, datat si
certificat pentru conformitate sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata
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de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, in termen
de cel mult 15 zile de la data solicitarii;

- rectifica si completeaza datele cuprinse in dosarul personal,, numai cu aprobarea
Primarului si cu instiintarea salariatului, pe baza documentelor prezentate in
original, care ulterior se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, le certifica
pentru conformitate cu originalul, si se pastreaza in dosar;

- raspunde de asigurarea conditiilor de securitate a datelor, precum si de
respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal si ale
art.25 din Legea contabilitatii nr.82/1991,r, cu modificarile si completarile
ulterioare, referitoare la statele de plata;

- arhiveaza copiile dosarelor personale ale salariatilor ale caror raporturi de munca
cu Primaria inceteaza, in conditiile legii, procedeaza la numerotarea filelor pe
fiecare sectiune, precedata de litera aferenta sectiunii, le transmite spre verificare
sefului de serviciu si aplicata stampila institutiei;

° Completeaza si transmite programul prestatii ajutoare (Cheltuieli ajutoare
sociale, asistenti personali) pentru Trezoreria Ploiesti:

-completare/modificare date

-tiparire anexe pentru Trezorerie

-salvare date pentru Trezorerie.

ALTE ATRIBUTII :

o Constituie dosarele in vederea arhivarii conform prevederilor legale;

din cadrul directiei , desfasurand urmatoarele activitati :

° Sorteaza documentele dupa tematica ;

o Indosariaza in functie de datele de inceput si de sfarsit ;

o Scrie si ordoneaza dosarele arhivate in functie de termenul de pastrare
conform nomenclatorului arhivistic ;

° Asigura implementarea sistemului de control intern managerial in domeniul
de activitate(asigura secretariatul Comisiet) ;

° Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau incredintate de sefii ierarhici;

o Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal;
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STRATEGIA DE DEZVOLTARE A SERVICIILOR SOCIALE

Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmatoarele
informatii: obiectivul general si obiectivele specifice, planul de actiune in vederea
implementarii Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale acordate de furnizorii
publici si privati la nivelul oragului Baicoi, judetul Prahova, pentru perioada 2019-
2024, responsabilitati si termene de realizare, sursele de finantare si bugetul
estimat.

Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se
fundamenteaza in principal pe informatii colectate de Directie in exercitarea
urmatoarelor atributii:

° identificarea familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a
cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune social;

o monitorizarea si evaluarea serviciilor sociale aflate in propria administrare;

o elaborarea  si implementarea proiectelor cu finantare nationald si

internationald in domeniul serviciilor sociale;

Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Directie, fie prin
contractarea unor servicii de specialitate si contine cel putin urmaétoarele
informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitétii adminitrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socio-economica si culturald a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex, ocupatie,
speranta de viatd la nastere, speranta de viatd sdnatoasd la 65 de ani, soldul
migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc.,
precum si estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor
identificati si argumentatia alegerii acestora.

PLANUL ANUAL DE ACTIUNE PRIVIND SERVICIILE SOCIALE
ADMINISTRATE DE CATRE DIRECTIE

Planul anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul local se elaboreaza inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru
anul urmitor, in conformitate cu strategia de dezvoltare a serviciilor sociale
proprie, precum si cu cea a judetului Prahova, si cuprinde date detaliate privind
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numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in
domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

Planul anual de actiune cuprinde si planificarea activitatilor de informare a
publicului, precum si programul de formare si indrumare metodologica in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei
analize privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si
propuse spre a fi infiintate, resursele materiale, financiare si umane disponibile
pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu respectarea planului de
implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale, in functie de
resursele disponibile, si cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a
serviciilor sociale aflate in administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate,
costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale
ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea
legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de cost in
vigoare.

Anterior aprobaérii prin hotdrare a Consiliului Local a planului anual de
actiune, Directia il transmite spre consultare Consiliului Judetean Prahova.

In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii
sociale de interes intercomunitar, prin participarea si a altor autoritdti ale
administratiei publice locale, planul anual de actiune se transmite spre consultare §i
acestor autoritati.

OBLIGATIILE PERSONALULUI
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA:

° Sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament;

° Sa manifeste promptitudine, disciplina, initiativa si o buna colaborare in
indeplinirea sarcinilor specifice;

o Sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor intocmite
si de modul de indeplinire a sarcinilor incredintate;

° Sa informeze petentii asupra serviciilor care pot fi oferite si a tuturor

drepturilor si sa-i trateze cu respect si demnitate, pastrand confidentialitatea
informatiilor.
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CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

o Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu
prevederile actelor normative in vigoare, ce reglementeaza materia.

o Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat numai prin
hotararea Consiliului local al Orasului Baicoi, in conditiile legii.

° Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui de catre
Consiliul Local al Orasului Baicoi.

° Prezentul Regulament de Organizare va fi afisat la sediul Primariei

Oras Baicoi, precum si pe www.primariabaicoi.ro, prin grija Compartimentului
Relatii Publice, Registratura, Secretariat.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
DIRECTOR EXECUTIV,
LUIS-CRISTINA CAPRARU
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Secretarul General al Orasului Baicoi, abilitat prin dispozitiile art.
243 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57 din 3 iulie
2019 privind Codul administrativ, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei nr. 555/05 iulie 2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
avizeaza favorabil proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al Directiei de Asistenta Sociala din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Baicoi, avand in vedere
prevederile HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de
organizare §i functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a
structurii orientative de personal, Legea nr. 292/2011 asistentei sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 53/2003 Codul Muncii —
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararea Consiliului
Local al orasului Baicoi nr. 75/28.06.2022 privind modificarea organigramei
si statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului orasului
Baicoi, art. 129 alin. (2) lit. a) art. 139 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind

Codul administrativ.

SECRETAR GENERAL
CRISTINA SAVU




