MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului

Str. Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, sector 5 Cod fiscal: 17104480
Tel./Fax: 021-310.17.31 E-mail: office@dgaspc5.ro

Serviciul Resurse Umane
resurse.umane@dgaspc5.ro
021-315.94.11/int.109, 110

BIBLIOGRAFIE
PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTA DE
INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT LA BIROUL DE EVALUARE
SI MONITORIZARE, ANALIZA SI STATISTICI iN ASISTENTA SOCIALA

1. Constitutia Roméniei-integral;

2. Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare: titlul I si IT ale partii a VI-a;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare-integral;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare-integral;

5. Legea nr. 272/2004 republicata privind protectia si promovarea drepturilor copilului-
integral;

6. Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare-integral;

7. Hotéréarea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal;

8. Hotararea nr. 691 din 19 august 2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului
de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strdinitate si a serviciilor de
care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind
colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociala si protectia copilului si serviciile
publice de asistentd sociald si a modelului standard al documentelor elaborate de citre
acestea-integral;

9. Ordinul nr. 219/2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a
copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munci in
strdinatate al Agentiei Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului-integral.

Notd: se vor avea in vedere modificarile si completdrile tuturor actelor normative.




Atributii inspector asistent Biroul de Evaluare si Monitorizare, Analiza si
Statistici in Asistenta Sociala

1.Centralizeaza si sintetizeaza toate informatiile primite din teritoriu, specifice domeniului de
activitate al D.G.A.S.P.C. Sector 5;

2. intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de asistentd sociala desfasuratd de
D.GASP.C.SechorS

3. Solicita de la Serviciul Protectie de Tip Rezidential, de la Serviciul Alternative de Tip Familial,
de la Serviciul pentru Prevenirea Abandonului Copilului, Serviciul de Interventie in Situatii de
Abuz, Neglijare, Trafic, Migratie si Repatrieri si de la Serviciul de Interventie in Regim de Urgenta
a Copilului date cu privire la serviciile sociale si numarul de beneficiari existenti in vederea
completdrii fisei de monitorizare lunard si o raporteazd catre Autoritatea Nationald pentru
Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;

4. Raportarea lunari citre ANPDCA cu privire la copii fugiti din centre care beneficiaza de masura
de protectie in centre;

5. Colecteaza date de la urmatoarele servicii: Serviciul Protectie de Tip Rezidential, de la Serviciul
Alternative de Tip Familial, Serviciul pentru Prevenirea Abandonului Copilului, Serviciul de
Interventie in Situatii de Abuz, Neglijare, Trafic, Migratie si Repatrieri, Serviciul de Interventie in
Regim de Urgentd a Copilului, Biroul Potectie Copil Delincvent si Predelincvent, Serviciul de
Evaluare Complexa a Copiilor cu Dizabilitati, Serviciul Resurse Umane pentru a intocmi fisa de
monitorizare trimestriald pe care o transmite ulterior la ANPDCA.

6. Respectd prevederile legale aplicabile privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

7. Este desemnatd persoana responsabila cu stergerea datelor cu caracter personal la nivelul
Serviciului Evaluare si Monitorizare.

8. Intocmeste raspunsuri citre institutii, persoane.

9. Introduce, prelucreaza, salveaza, scrie, modifica, citeste, sterge in bazele de date automate
existente la nivelul serviciului.

10. Raportarea semestriald cu privire la activitatea de protectie a copilului catre Parchetul General.
11.Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C.Sector 5 pentru indeplinirea
corespunzitoare a atributiilor de serviciu.

12. Respectd normele de securitate si sandtate in munca si situatii de urgenta, precum si cele pentru

prevenirea si stingerea incendiilor



i MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
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BIBLIOGRAFIE
PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTA DE INSPECTOR,
CLASA I, GRADUL PROFESIONAL SUPERIOR iN CADRUL
BIROULUI RELATII CU PUBLICUL

—

Constitutia Romaniei-integral;

2. Ordonanta de urgenti nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare:

-Titlul I si IT ale pértii a VI-a;

Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

4. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare-integral;

5. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare - integral;

6. HG nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public - integral;

7. 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare — integral;

8. Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare:

-Titlul IT - Transparenta in administrarea informatiilor si serviciilor publice prin mijloace

electronice:

- Capitolul I - Dispozitii generale;

- Capitolul Il - Procedura electronic;

(']

demnitétilor publice si functiilor publice:
- Capitolul II - Conflictul de interese;




Atributii inspector superior Biroul Relatii cu Publicul

e asigurd informarea publicd directd a persoanelor;

* asigurd informarea internd a personalului;

* asigurd informarea interinstitutionald;

* asigurd accesul neingradit al populatiei la informatiile privind dreptul acesteia la protectie si
asistentd sociald, precum si la formalitétile si documentatia care sunt necesare pentru obtinerea acestor
drepturi in conditiile impuse de legislatia in vigoare;

* tine evidenta solicitarilor de informatii de interes public, altele decat cele prevazute si fie
comunicate din oficiu, in conditiile prevazute in art. 6 din Legea nr. 544/2001;

* pentru facilitarea redactarii solicitarii si a reclamatiei administrative, pune la dispozitie, gratuit,
persoanelor interesate formulare tip ale acestor acte;

* in cazul solicitarii verbale a informatiei publice, informatia este furnizati pe loc, daci este
posibil, sau cu indrumarea solicitantului sa adreseze compartimentului competent cerere in seris:

* creeazi baza de date si o gestioneazi eficient;

* preia de la solicitanti (persoane fizice sau juridice) cererile depuse de acestia si le transmite
serviciilor responsabile de rezolvarea lor;

* tine un registru privind actele intocmite in cadrul D.G.A.S.P.C.-Sector 5 in vederea solutiondrii
problemelor interne care se pot ivi pe parcursul desfasurarii activitatii sale;

* colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C.-Sector 5 pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului si pentru referirea cazurilor de abuz asupra copilului, precum
si in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie catre serviciile de specialitate/Politie si/sau
Parchet, de la caz la caz;

* asigurd informarea publica directd a persoanelor ce locuiesc pe raza Sectorului 5 cu privire la
drepturile de asistentd sociald prevazute de legislatia in vigoare aplicabila in aceastd materie;

* asigurd accesul neingridit al populatiei la informatiile privind dreptul acesteia la protectie si
asistentd sociald, precum si la formalitdtile si documentatia care sunt necesare pentru obtinerea acestor
drepturi in conditiile impuse de legislatia in vigoare;

» faciliteaza accesul categoriilor populationale supuse riscului marginalizarii sociale la prestatiile
si serviciile sociale oferite de D.G.A.S.P.C.-Sector 5 direct sau pe baza de parteneriat cu O.N.G- uri
prestatoare de servicii sociale, asigurdndu-se informatiile necesare cu privire la legislatia actuald din
domeniul asistentei/protectiei sociale;

* permite cunoasterea retelei de componente functionale de tip rezidential de protectie a
copilului, de cétre toti cei interesati;

* intocmeste mape de presd si alte materiale de promovare a imaginii institutiei la evenimentele
organizate de D.G.A.S.P.C.-Sector 5 cu diferite ocazii;

* asigurd repartizarea lucrarilor cétre serviciile institutiei:

* asigura ridicarea corespondentei adresatda D.G.A.S.P.C.-Sector 5, inregistrarea si comunicarea
ei catre serviciile de specialitate;
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BIBLIOGRAFIE
PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTA DE REFERENT,
CLASA A-III-A, GRADUL PROFESIONAL DEBUTANT iN CADRUL
BIROULUI RELATII CU PUBLICUL

p—

Constitutia Romaniei-integral

2. Ordonanta de urgenti nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:
-Titlul I si II ale partii a VI-a;

3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare-integral

4. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare-integral

5. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile
si completdrile ulterioare - integral;

6. HG nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public - integral;

7. 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

completarile ulterioare — integral;




Atributii referent debutant biroul Relatii cu Publicul

e asigurd informarea publicé directd a persoanelor;

* asigurd informarea interna a personalului;

* asigurd accesul neingradit al populatiei la informatiile privind dreptul acesteia la protectie si
asistentd sociald, precum si la formalitatile si documentatia care sunt necesare pentru obtinerea acestor
drepturi in conditiile impuse de legislatia in vigoare;

* pentru facilitarea redactarii solicitdrii si a reclamatiei administrative, pune la dispozitie,
gratuit, persoanelor interesate formulare tip ale acestor acte;

* in cazul solicitarii verbale a informatiei publice, informatia este furnizatd pe loc, daci este
posibil, sau cu indrumarea solicitantului si adreseze compartimentului competent cerere in scris;

* preia de la solicitanti (persoane fizice sau juridice) cererile depuse de acestia si le transmite
serviciilor responsabile de rezolvarea lor;

* asigura informarea publica directd a persoanelor ce locuiesc pe raza Sectorului 5 cu privire la
drepturile de asistentd sociald prevazute de legislatia in vigoare aplicabila in aceastd materie;

* asigurd accesul neingradit al populatiei la informatiile privind dreptul acesteia la protectie si
asistenta sociald, precum si la formalitatile si documentatia care sunt necesare pentru obtinerea acestor
drepturi in conditiile impuse de legislatia in vigoare;

* permite cunoasterea retelei de componente functionale de tip rezidential de protectie a
copilului, de catre toti cei interesati;

* asigurd ridicarea corespondentei adresatd D.G.A.S.P.C.-Sector 5, inregistrarea si comunicarea
ei citre serviciile de specialitate;



1\55??}« MUNICIPIUL BUCURESTI
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BIBLIOGRAFIE

PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTA DE
REFERENT, CLASA A-III-A, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
LA SERVICIUL ACORDARE BENEFICII SOCIALE

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

2. Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completdrile ulterioare si Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat-integral.

3. Norma metodologica de aplicare a prevederilor Legii nr.116/2002 privind
prevenirea si combaterea marginalizarii sociale — integral.

4. H.G.R. nr. 797/2017, pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare
si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal, cu modificdrile si completarile ulterioare - Anexa 1

5. Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare: titlul I si II ale partii a VI-a;

6. Constitutia Romaniei-integral,

7. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare-
integral;

8. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare-integral.

Nota: se vor avea in vedere modificarile si completarile tuturor actelor
normative.




MUNICIPIUL BUCURE({TI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5

Directia Generala de Asistenta Social si Protectia Copilului

Str. Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, sector 5 Cod fiscal: 17104480
Tel./Fax: 021-310.17.31 E-mail: office@dgaspcS.ro

Serviciul Acordare Beneficii Sociale
Tel.: 021 - 423.28.36
E-mail: beneficiisociale @dgaspc5.ro

Serviciul Acordare Beneficii Sociale

Atributii referent superior

Asigurd consultand persoanelor singure sau a familiilor cu scopul de a beneficia de
urmatoarele drepturi de asistentd sociala: ajutor de urgentd, ajutor de urgentd pentru plata chiriei,
tichete sociale, ajutor pentru incdlzirea locuintei, venit minim garantat, alocatie pentru sustinerea
familiei, acordarea unui beneficiu social cuplurilor care au implinit 50 de ani de cisitorie
neintrerupta.

Acorda consilierea si informarea solicitantilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra beneficiilor sociale acordate in baza Legii nr.292/2011, Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completdrile ulterioare, HCL Sector 5 nr.51/2019, HCL
nr.240/2048, HCL nr.200/2018;

Instrumenteaza dosarele depuse in vederea acordirii ajutorului de urgentd, tichete sociale,
acorddrii unui beneficiu social cuplurilor care au implinit 50 de ani de casitorie neintrerupta;

Propune si intocmeste documentatia necesara pentru acordarea/respingerea dosarelor depuse
in vederea acordarii ajutorului de urgenti si tichetelor sociale.

Aduce la cunostinta beneficiarilor Dispozitiile Primarului privind stabilirea/respingerea
drepturilor banesti, in termenul legal;

Primeste, inregistreaza si instrumenteaza dosarele depuse in vederea acordarii ajutorului de
urgentd, tichetelor sociale, acordarii unui beneficiu social cuplurilor care au implinit 50 de ani de
cdsdtorie neintrerupta;

Intocmeste rispunsuri sau ingtiintari in scris cdtre petentii ale caror cereri pentru acordarea
ajutorului de urgentd, tichetelor sociale, acordarii unui beneficiu social cuplurilor care au implinit 50
de ani de casétorie neintreruptd, nu pot fi solutionate pozitiv, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Aduce la cunostinta solicitantilor drepturile si obligatiile previzute de legislatia in vigoare;

Aduce la cunostinta beneficiarilor Dispozitiile Primarului privind stabilirea, modificarea,
respingerea si incetarea drepturilor banesti, in termenul legal;

Verificd documentele justificative atasate cererilor depuse in vederea acordarii de beneficii
sociale:

Intocmeste adrese de instiintare in vederea completirii dosarelor cu toate documentele
Jjustificative necesare;

Ofera informatii solicitantilor cu privire la situatiile, conditiile si consecintele aplicarii
legislatiei in vigoare in domeniul asistentei sociale:

Solutioneazd lucrarile primite, sub rezolutie individualizata conform termenului de
solutionare prevazut de lege;

Primeste corespondenta, raspunde reclamatiilor si sesizarilor adresate si care au ca obiect
activitatea serviciului;



Colaboreaza cu serviciile proprii ale DGASPC Sectorul 5 in rezolvarea cazurilor semnalate,
promovand echipa pluridisciplinara si implicarea/colaborarea in programe comune cu ONG-urile
partenere ale DGASPC Sectorul 5 privind oferirea de servicii alternative;

Raspunde oportunitatilor de instruire si perfectionare oferite de ciatre DGASPC Sector 5;

Duce la indeplinire si alte sacini stabilite de seful ierarhic superior, directorul general adjunct
sau directorul general al DGASPC Sectorul 5.

Are obligatia de a respecta dispozitiile legale privitoare la conflictul de interese, obligatia de
a pastra secretul si confidentialitatea activitatii sale, precum si a informatiilor pe care le detine cu
privire la problemele de serviciu, in conditiile legii.

Respecta prevederile legale aplicabile privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Are drept de citire a informatiilor din bazele de date proprii serviciului.

Are drept de scriere, modificare si citire a informatiilor din registrele in care se opereaza date
cu caracter personal, dupa cum urmeaza: Registrul de corespondenta.

La incetarea raporturilor de serviciu preda pe baza de proces-verbal toata documentatia aflata
in folosinta sa.

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Respecta normele de securitate si sdnitate in munca, situatii de urgentd, precum si cele de
prevenire si stingere a incendiilor.

Respecta regulile de conduitd si de disciplind prevazute in Codul de Etica al personalului
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 5 si in Codul de Conduita al
Functionarului Public;

Respecta prevederile Statutului Functionarului Public.

Respectd programul de lucru L-J 8°°-1630; v 8%0-14%



