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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Referent superior

2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: gestionarea documentatiei privind acordarea stimulentului
educational pentru copiii din gradinite care provin din familii defavorizate, stabilirea dreptului la venit
minim de incluziune componenta ajutor pentru familia cu copii, consilierea solicitantilor de venit
minim de incluziune, operarea cererilor de acordare in programele informatice specifice,
implementarea atributiilor specifice in baza HG 70/2024.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate studii medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectioniri (specializiri) nu este cazul

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei(necesitate si nivel de
cunoastere) —operare PC nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) -nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitatea de a lucra cu termene limita, capacitate de
analiza si sinteza, abilitifi de comunicare, seriozitate, empatie, toleranta, expresivitate verbala
si scrisd, respectarea obligatiilor, orientare citre rezultat, flexibilitate, auto-control,
cooperare, lucrul in echipad, creativitate si spirit de initiativa, etica si integritate

6. Cerinte specifice nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management si calitati si aptitudini manageriale) nu
este cazul

ATRIBUTII:

1. Referitor la acordarea stimulentului educational pentru copiii din gradinite care provin din
familii defavorizate

- Oferd informatii privind acordarea, modificarea sau incetarea dreptului la stimulent educational,

- Organizeaza si desfasoard activitatea de stabilire/acordare a dreptului la stimulentul educational
pentru copiii din gradinite care provin din familii defavorizate.



- Preia si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere privind acordarea, stimulentului
educational sub forma de tichete sociale pentru gradinita, in aplicatia de registraturd electronicd a
institutiei.

- Asigura procesarea si verificarea datelor in programul informatic SITIR (Sistemul Informatic Integrat
al Invatamantului din Romania).

- Elaboreaza referatele in vederea emiterii dispozitiilor de Primar de acordare/ respingerea/
modificarea / incetarea dreptului la stimulentul educational.

- Asigura transmiterea dispozitiilor de Primar in termenul legal catre titularii stimulentului educational
si unitatea de invatamant prescolar

- Asigura lunar extragerea anexei nr. 2, din programul informatic SIIIR, care se transmite citre unitatile
de invatamant prescolar pentru stampilare si semnare de catre conducdtorul unitétii de Tnvatamant.

- Intocmeste situatia analitica privind distribuirea tichetelor sociale citre titulari.

- Asigura lunar distribuirea tichetelor sociale pentru gradinita catre titulari.

- Intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii care au primit tichete sociale si numarul de tichete distribuite
nominal, pe care o transmite catre AJPIS Brasov, in format electronic.

- Tine evidenta tichetelor sociale acordate, intocmind in acest sens situatii centralizatoare.

- Asigura recuperarea sumelor pentru tichetele sociale pentru gradinita care au fost utilizate in alt scop.
- Solicita achizitia de tichete sociale pentru gradinita;

- Elaboreaza notele de fndamentare 1n vederea atribuirii creditelor bugetare.

2. Referitor la stabilirea dreptului la venit minim de incluziune
- Ofera informatii, preia si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere privind

acordarea, modificarea sau incetarea dreptului la venitul minim de incluziune

- Analizeaza dosarele solicitantilor de venit minim de incluziune, componenta ajutor pentru familia cu

copii;

- Efectueaza verificarea pe teren in baza fisei de verificare in vederea stabilirii dreptului la venit

minim de incluziune.

- Asigura verificarea lunara a beneficiarilor in programele informatice de la nivel local si national.

- Opereaza in sistemul informatic, datele primare din dosarele de venit minim de incluziune in vederea

intocmirii s1 constituirii bazei de date.

- Propune acordarea venitului minim de incluziune componenta ajutor pentru familia cu copii, in

conformitate cu prevederile legale.

- Comunica solicitantilor sau beneficiarilor, dispozitiile primarului privind acordarea, modificarea,

suspendarea, incetarea venitului minim de incluziune.

-Intocmeste situatia lunara privind persoanele din familiile beneficiare de venit minim de incluziune

cu componenta ajutor de incluziune, precum si activitatile realizate conform planului de actiuni.

- Intocmeste dosarele solicitantilor de prestatii sociale specifice serviciului si asigurd pastrare acestora
in bune conditii, in arhiva curenta a serviciului.

- Elibereaza adeverinte privind calitatea de beneficiar al venitului minim de incluziune.

- Acorda sprijin, consiliere persoanelor beneficiare sau potential beneficiare de servicii si/sau
prestatii sociale pentru obtinerea unor drepturi, conform competentelor atribuite de legislatia ce std
la baza functionarii institugiei.

- Colaboreaza cu ONG-uri in vederea identificdrii oricarei posibilitati de gasire a unui loc de munca
pentru beneficiari.

- Efectueaza verificari pe teren in baza fisei de verificare, la solicitarea AJPIS Brasov, in vederea
verificarii veridicitatii datelor consemnate de catre titulari in cererea si declaratia pe propria
raspundere.

- Efectueazd permanent reevaluari ori de cate ori este cazul, in legdturd cu situatiile socio-materiale
ale beneficiarilor de venit minim de incluziune.

3. Referitor la intocmirea situatiei centralizatoare a familiilor ce indeplinesc conditiile de
acordare a sprijinului material acordat in baza HG 70/2024 pentru aprobarea mecanismului de
implementare a masurilor de acordare a unui sprijin material pentru anumite categorii de


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/278784

persoane defavorizate, in perioada 2024-2027, regulile de acordare, modalitatea si frecventa
masurilor de sprijin, precum si institutiile responsabile

- Preluarea cererii si a declaratiei pe propria raspundere a solicitantului In vederea acordarii sprijinului
material;

- Intocmirea situatiei centralizatoare a familiilor ce indeplinesc conditiile de acordare a sprijinului;

- Transmiterea, in format electronic, pana la data de 5 a lunii la agentia judeteana pentru plati si
inspectie sociald a situatiei centralizatoare.

4. Referitor la acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei si a suplimentului pentru energie
- preia si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere privind acordarea, modificarea sau
incetarea ajutorului pentru incdlzirea locuintei si a suplimentului pentru energie, in aplicatia de
registratura electronica a institutiei.

- asigurd procesarea si verificarea datelor in programele specifice

Participarea permanenta la activititile serviciului pentru acordarea dreptului la urmaitoarele
servicii si beneficii sociale persoanelor indreptitite:

a) ajutorul pentru incalzirea locuintei.

b) tichetul social pentru gradinita.

¢) venit minim de incluziune.

d) locuintele sociale.

e) alocatia de stat si indemnizatia pentru cresterea copilului.

f) ajutoare de urgenta.

g) tichete sociale “ Dar din suflet pentru seniori”.

h)acordarea anuald a pachetului cu rechizite scolare *“ Primul ghiozdan”.
i) trusou nou-nascut

Obligatii
- Respecta ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor.
- Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.
- Pastreaza confidentialitatea n limitele dispozitiilor legii, in legaturad cu faptele si documentele de
care ia cunostinta.
- Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial n vigoare in cadrul institutiei.
- Respecta prevederile Codului etic al angajatilor institutiei.
-Respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul
institutiei.
-Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii
ierarhic superiori, in limita competentelor.
-Respectd obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor

situatiilor de urgenta.

Obligatii generale privind securitatea si sinatatea in munca

In calitate de lucritor in cadrul institutiei trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregédtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.



Ca lucrdtor in cadrul institutiei are urmatoarele obligatii:

a) Sa 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, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de
protectie din dotare, prevazute 1n instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) Sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii 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;

1) Sa 1si1 Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
J) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
k) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul
de munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le manevreze,
sa le utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de
lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupd caz.

b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si
autorizat si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrica sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca nu sunt
active;

¢) Sa nu execute lucrari si s nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sd nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteaza reflexele normale.

f) Sa nu paraseascd locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

Obligatii generale privind prevenirea situatiilor de urgenta



a) Salariatii Directiei de Asistentd Sociald Brasov sunt obligati sd respecte reglementarile tehnice
si dispozitiile de aparare Impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc conducerea
institutiei, serviciile de urgenta si sa ia masuri dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credinta sau fara motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suportd cheltuielile ocazionate de deplasarea
fortelor de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii
institutiei, precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e) Sa permitd neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda ajutor
f) Sa permita neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operatiuni de salvare,
de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale altor persoane.

g) Sa pund in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentru degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea
temporara a activitatilor sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri.

h) Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare Impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei.

1) Sa intretina si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institugiei.

J) Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfagoara.

k) Sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice privind prevenirea situatiilor de urgenta
Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducétorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupd caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.



h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au
obligatia sa le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea
la incendiu si a instructiunilor de lucru;

1) sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau
autorizati si s nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de
orice tip sau natura ar fi ele, chiar daca nu sunt active;

j) sa nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a
incendiilor;

k) sa nu introduca 1n institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu Prestatii Sociale

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociala
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritdti si institutii publice: doar cu delegare
b) cu organizatii internationale: doar cu delegare

c) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta:

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Sef serviciu Prestatii Sociale
3. Semnatura

F. Avizat de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Director adjunct economic
3. Semnatura

G. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura



