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Nr. 9601 / 30.08.2021

ANUNT

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA a Municipiului Buziu, in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare,
cu prevederile H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea $i dezvoltarea carierei
functionarilor publici cu modificarile s1 completarile ulterioare, coroborate cu prevederile art. I1 din
Legea nr. 203/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind unele mdsuri pentru
prevenirca $i combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, organizeazd in perioada 30.09.2021-
06.10.2021 concurs de promovare in functii publice de conducere vacante, pe perioadd nedeterminata
cu norma Intreagd, durata timpului de muncd fiind de § ore/zi, 40 ore/sdaptdmand, dupd cum urmeaza:

- Sef serviciu, la Serviciul Asistentd si Protectie Sociald Familie si Copil;
- Sef serviciu, la Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Asistenti Personali, Administrativ.

Conditii de participare la concurs:

Sef serviciu, Serviciul Asistentd si Protectie Sociald Familie si Copil:

- sa fie numifi intr-o functie publica din clasa I;

- s& aibd studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul asistentei sociale, sociologie-psihologie;

- sd fic absolventi cu diplomd a studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupadrii functiei publice, absolvite cu
diplomi sau diplomd echivalentd, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- si aib3 vechime 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiet publice;

- si nu aiba o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile prevazute de Codul administrativ.

Sef serviciu, Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Asistenti Personali, Administrativ:

- sa fie numiti intr-o functie publicd din clasa I;

- 5d aiba studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

- 83 fie absolventi cu diplomd a studiilor universitare de master in domeniul administrafiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesarc ocupdrii funcgiei publice, absolvite cu
diplom3 sau diplom3 echivalentd, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- 4 aibd vechime 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

- s4 nu aibd o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile prevdzute de Codul administrativ.

Data, ora si modul de desfisurare a concursului:
data afisdrii anuntului: 30.08.2021;

primire dosare: 30.08.2021-20.09.2021;

selectia dosarelor de inscriere: 21.09.2021-27.09.2021;
proba scrisé: 30.09.2021, ora 09.00;

proba interviu: 06.10.2021, ora 09.00.



Locul de desfasurare a concursului: sediul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului

Buzau, str. Alexandru Marghiloman nr. 29.

Bibliografia, tematica, atributiile stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare

desfagurarii concursului se afiseaza pe site-ul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Buziu la
secfiunea special creata In acest scop si la sediul institutiei.

Dosarele de inscriere se depun in termen de 20 zile de la data afisdrii anuntului, la sediul

institutiei din municipiul Buzau, str. Alexandru Marghiloman nr. 29, la camera 2 - Compartimentul
Resurse Umane.

Relatii suplimentare la sediul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Buzdu, str.

Alexandru Marghiloman nr. 29, Compartiment Resurse Umane, persoana contact Turloi Monica, tel.
0238710329, interior 12.

—

BIBLIOGRAFIE - Serviciul Asistenta si Protectie Sociald Familie si Copil

. Constitutia Romdniei, republicata;

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
O0.G.nr. [37/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind cgalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd;

O.U.G nr. 111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

H.G. nr. 691/2015 privind aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strdinatate si a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei' de lucru privind colaborarea dintre
directiile generale de asistenta sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistenta
sociald si a modului standard al documentelor elaborate de catre acestea;

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

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

. Legea nr. 208/1997 privind Cantinele de Ajutor Social.

TEMATICA - Serviciul Asistent3 si Protectie Sociald Familie si Copil

Constitutia Romaéniei, republicatd - integral;

O.U.G. ar. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare,
partea a VI-a, Titlul I 51 II;

O.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare - integral;

Legea nr. 202/2002 privind cgalitatca de sanse §i de tratament intre femei si bdrbati,
republicatd, cu modificdrile i completdrile ulterioare - integral;

Legea nir. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicata - integral;
O.U.G nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificérile si completarile ulterioare - integral;

H.G. nr. 691/2015 privind aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu périnti plecati la muncd In straindtate si a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologici de lucru privind colaborarea dintre
directiile generale de asistentd social si protectia copilului si serviciile publice de asistenta
sociald si a modului standard al documentelor ¢laborate de catre acestea - integral;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces !a informatiile de interes public, cu modificarile i
completarile ulterioare - integral;



9.

10.

lLegea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familici, cu modificarile si completérile
ulterioare - integral;

Legea nr. 208/1997 privind Cantinele de Ajutor Social - integral.

BIBLIOGRAFIE - Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Asistenti Personali,

Administrativ

1.
2.
3.

10.

10.

Constitutia Romaniei, republicata; ,

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare;
0.G.nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

. Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanclor cu handicap, cu

modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii;

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

. H.G.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea caricrei

functionarilor publici, cu modificarile s1 completarile ulterioare;

H.G. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale §i a
criteritlor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

TEMATICA - Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Asistenti Personali, Administrativ
Constitutia Roméniei, republicatd - integral;

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare,
partea a VI-a, Titlul I 5111

. O.G.nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare - mntegral;

Legea nr. 202/2002 privind cgalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare - integral;

Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completarile ulterioare, Cap.Ill, Scct.a 2-a- Asistentul personal;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii - integral;

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

H.G.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificdrile si completarile ulterioarc - integral,

H.G. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale §i a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare - integral;

Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, Cap. IL III, IV,

Anexa II - Familia ocupationald Sénatate §i asistenta sociald cap. 1, pct. 3.

NOTA: Toate actele normative se au in vedere cu modificarile si completdrile in vigoare la

momentul sustinerii examenului, inclusiv forma republicata.



ATRIBUTIILE POSTULUI - SEF SERVICIU ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA
FAMILIE $1 COPIL

1. Organizeazi, conduce, coordoneazli, indrumi §i controleazi realizarea corecti si in termen a
activitdtilor §i a sarcinilor Serviciului Asistenti §i Protectie Social¥, Familie gi Copil, punerea in
cxecutare a legilor i celorlalte acte normative cu caracter social specifice compartimentelor din
subordine:

- COMPARTIMENT FAMILIE SI COPIL;
- COMPARTIMENT PRESTATII SOCIALE FAMILIE SI COPIL
- COMPARTIMENT « Centrul de zi Phoenix »

2. Organizeaza activitifile identificate la nivelul compartimentelor si delimiteazd atribugiile si
obiectivele care revin fiecdrui compartiment prin repartizarea echilibrati gi echitabili a acestora
personalului din subordine (intocmeste fisa postului) functie de clasele si gradele profesionale;

3. Conduce personalul din subordine prin planificarea §i administrarea activitifilor desfisurate de
accsta:

stabileste obiectivele;
stabileste atribufiile $i responsabilititile pértilor implicate;
stabileste procedurile de lucru;
stabileste timpul necesar desfagurdrii activititilor;
urmireste ca personalul din subordine sd cunocasci legislatia aplicabild domeniului lor de
activitate §i acfioneazi pentru respectarca acesteia ;
4. Coordoneaza procesul de identificare i analizare a problemelor persoanelor care solicitd asistentd
sociald:
a. informeazi populatia asupra serviciilor de asisten{ sociald oferite §i posibilititile de acces
la aceste servicii,
b. intocmeste §i urmireste actualizarea continud a bazelor de date existente la nivelul fiecirui
compartiment din subordine cu privire la :
- cantina de ajutor social ;
- alocatii de stat ;
- alocatia pentru sustinerea familiei ;
- indemnizatia pentru cregterea copilului/stimulentul §i alocatia de stat pentru copii ;
- tichet educational ;
- bani de liceu ;
- sprijin financiar pentru procurarea de calculatoare ;
- aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 ;
- aplicarea prevederilor HG 691/2015 ;;
- aplicarea prevederilor Legii 217/2003
- ajutor pentru incdlzirea locuintei cu energic termicd si electricd ;
- aplicarea prevederilor Ordinului 1985/2016 ;
c. in calitate de coordonator al Centrului de zi Phoenix :
- stabileste un set de obiective clare de dezvoltare institutionala ;
- elaboreaza planuri anvale de actiune ;
- se preocupd permanent de cresterea performantelor profesionale ale personalulu ;
- realizeazi procedurile aplicate In activitatea curenta ;
- organizeaza sesiuni periodice de instruire ;
- planific3 participarea personalului la cursuri de formare profesionald ;
- se asigura cd serviciile oferite se mentin cel putin la nivelul de calitate prevazut de
standardele in vigoare ;
-notifici furnizorul de servicii sociale necesitatea unui audit/evaludri interne ;
- claboreazd anual un raport de activitate ;
- informeazi n scris furnizorul de servicii sociale cu privire la lipsa personalului ;
- identificd resursele ce pot fi utilizate §i coreleazi resursele cu nevoile;
- stabilegte impreuni cu asistentul social care intocmeste raportul de anchetd sociald
obicctivele si actiunile individuale ce urmeaza a fi realizate pentru satisfacerea nevoilor
persoanci sau familiei evaluate;
- urmireste si verifici implementarea $i monitorizarea cazurilor;

S S



Controleazi modul 1in care sunt indeplinite obicctivele si deciziile;
{a masuri pentru corectarea la timp a deficientelor apdrute ;
Vernifich eficacitatea serviciilor oferite si corectitudinea lucririlor ;

Gestioneaz4 resursele materiale si financiare alocate;

Identificd nevoile de instruire ale functionarilor publici din subordine si face propuneri pentru

participarea acestora la cursuri de perfectionare;

10. Participd la evaluarea performantelor profesionale ale persoanelor din subordine;

11. Face propuneri privind avansarea sau retrogradarea in grade de salarizare ale personalului din
subordine §1 motivarea coresespunzitoare a acestora,

12. Programeazd concediile dc odihnd pentru salariatti din subordine si urmireste efectuarea
concediilor de odihné conform programérii ;

13. Asigurd in conformitate cu legislafia in vigoare , respectarea normelor de disciplind de cétre
salariafii din subordine, sancfioneazi si face propuneri comisiei de disciplind pentru aplicarea de
sanctiuni persoanelor care au sdvérsit abateri ;

14. Asigurd colaborarea cu celelalte compartimente ;

15. Intocmeste si elaboreazd la termen studii, sinteze, statistici si rapoarte privind activitatea de
asisten{d sociald privind:

- numérul de beneficiari de servicii;

- tipul de servicii oferite;

- numirul de cazuri noi si numarul de cazuri care au revenit la Serviciul de Asistentd si
Protectie Sociald Familie i Copil ;

- gradul de satisfacere al persoanelor asistate;

- costurile activitafilor si serviciilor;

16. Propunc gi pune in aplicare programe §i proiecte privind combaterea marginalizirii sociale;

17. Propune infiintarea gi organizarea de institutii de asistentd sociald , in functie de nevoi §i numérul
de potentiali beneficiari,

18. Stabileste , in limita competentelor acordate , relatii de colaborare cu institutii de asistentd sociald
si O.N.G.-uri pentru rezolvarca problemelor care apar si nu pot fi rezolvate in cadrul directiei.

19. Propune §i pune in aplicare programe si proiecte privind combaterea marginalizirii sociale;

20. Rispunde in fata Directorului executiv pentru activitatea desfisuratd, prezentdnd periodic sau ori
de céte ori este nevoie un raport de activitatea, relevind problemele din serviciul pe care il
conduce ;

21. Respectd masurile specifice in vederea prevenirii si 1dspandirii virusului SARS CoV-2.

22. Indeplineste orice atributii previzute de lege sau stabilite de conducerea Directiei de Asistentd
Sociala.

23. Implementeazi si dezvoltd procedurile operationale §i de sistem aprobate, in conformitate cu
Ordinut SSG nr. 600/2018 privind aprobarea Controlului managerial al entitétilor publice;

24. Participd l1a inventarierea proceselor/activitatilor realizate la nivelul structurii organizatorice in
cadrul cireia isi desfigoara activitatea;

25. Identifici si analizeazi riscurile;

26. Formuleazi propuneri §i ac{iuni/miisuri de controlintern pentru atenuarea riscurilor identificate, pe
care le consemncazi in formularele de alerté la risc;

27. Participi la implementarea actiunilor/m#surilor /instrumentelor de control, potrivit competentei

stabilite in registrul riscurilor.

R R

ATRIBUTIILE POSTULUI - SEF SERVICIU RESURSE UMANE, SALARIZARE,
ASISTENTI PERSONALI, ADMINISTRATIV ‘

1. Organizeazi, conduce, coordoneazi, monitorizeaza, indruma i controleazi realizarea corectd siin
termen a activitdfilor si a sarcinilor Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Asistenti Personali,
Administrativ, a functiilor publice §i contractuale, stabilirea drepturilor salarialeale personalului
precum si organizarca structurilor functionale;

2. Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor de specialitate din cadrul
institutici §i pregiteste documentatia necesar# in vederea aprobirii acestora de citre Consiliul Local
Buziu;

3. Desfigoard activitifi in domeniul Resurselor Umane, pune in executare legil si celelalte acte
normative specifice serviciului



i S

11

12.

13.

14.
15

19.

20.
21
22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.

Urmdreste asigurarea cu necesarul de personal, pe functiim §i specialitati pentru compartimentele
functionale din cadrul directiei;

Coordoneazd organizarea concursurilor/examenclor pentru ocuparea posturilor vacante cu
respectarea prevederilor legale;

Defineste activititile desfigurate la nivelul Directiei;

Atribuie activititile pe persoane-claboreazi fisele posturilor;

Defineste, analizeazi §i descrie posturile din statul de functii al Directiei;

Elaboreazi §i urméreste actualizarea statului de functii si organigrama Directiei.

-Intocmeste si tine evidenta deciziilor: de numire si eliberare din functie a personalului, de

sancfionare, de acordare a unor sporuri previzute de lege, de detagare, de trecere temporari in alti
munci, de modificare a retribufiei cu ocazia majordrilor generale de retribufie, de promovare, etc.;

. Participd la evaluarea performanteleor functionarilor publici din cadrul Directiei;

Adminisireazd §i gestioneazd  resursele umane(incadrare, salarizare) §i urmireste cariera
func{ionarilor publici prin Intocmirea dosarului profesional al fiecirui functionar public din cadrul
Directiet,

Actualizeazi baza de date atit a personalului propriu al directiei cit §i a asistenilor personali ai
persoanelor cu handicap (personal contractual);

Monitorizeazd structura de personal (evidenta personalului);

. Urmiireste elaborarea gtatelor de plati si a normelor de salarizare;
16.

17.
18.

Urmdéreste elaborarea contractelor individuale de muncd ale personalului contractual;
Urmdireste si verificd inregistririle efectuate in cirtile de muncd/ adeverinte, revisal ;
Identificd nevoile de instruire ale functionarilor publici din subordine, stabileste planul anual de
formare §1 perfecfionare si face propuneri peniru participarea personalului la cursuri de
perfectionare;

Coordoneazi activitatea de evaluare a performanielorprofesionale individuale, asigura gi urmareste
realizarea evaludrii. Redacteazi i transmite propunerile privind mésurile ce se impun ca rezultat al
evaluarii performantelor profesionale individuale;

Face propuneri privind avansarea sau retrogradarea in grade de salarizare ale personalului din
subordine §i motivarea coresespunzitoare a acestora;

Asigura formarea/ perfectionarea profesionald a salariatilor ;
Urmadregte identificarea nevoii de formare/perfectionare a personalului ;

Asiguri claborarea Planului Anual de formare profesionald pentru functionarii publici §i  pentru
personalul contractual, conform prevederilor legale ;

Asigurd respectarea regulilor de securitate §i sdndtate in muncé;

Urmireste modul in care sunt indeplinite obiectivele gi deciziile i ia mésuri pentru corectarea la
timp a deficienfelor apirute ;

Asigura, coordoneazi urmareste si verifici:

a) aplicarea legislatiei privind gestiunea resursclor umane, organizarea §i salarizarea;

b) gestionarca dosarelor de personal ale tuturor angajafilor si a dosarelor profesionale ale

functionarilor publici;
¢) fintocmirea documentelor privind acordarea drepturlor salariale conform prevederilor legale in
vigoare,

d) intocmirea statelor de functii nominale de personal;

¢) iIntomirea figei postului pentru tofi salariatii;

f) planificarac anuali a concediilor de odibnd pe baza propunerilor ficute de sefii de
servicii/centre si urmireste efectuarea acestora la datele planificate pe baza cererilor de
concediu;

g) eliberarea adeverintelor solicitate de fostii sau actualii angajati $i eviden{a acestora;

h) cvidenta concediilor de odihni, medicale precum i a altor concedii acordate in conditiile legii;

i) intocmirea legitimatiilor de serviciu, evidenta acestora;

j) arhivarea documentelor din cadrul serviciului §i face propuneri cu privire la termenul de
péstrare al acestora;

Asigurd Intocmirea situatiilor statistice pnvmd activirtatea de resurse umane;

Asigura completarea declaratiilor de avere §i de interese, transmiterea lor ciitre ANI precum si

plublicarea pe site-ul institutiei;

Asigura rezolvarea la termern a lucririlor incredintate gi repartizate serviciului, urmdregte

finalizarea lucririlor;



30 Evalueazd cu obicctivitate activitatea personaluluiimdin subordine;

31. Oferd consultantd in domeniul de activitate las intocmirea /modificare ROI, ROF, CCM, ACM;

32. Implementeazd $1 dezvoltd procedurile operafionale §i de sistem aprobate, in conformitate cu
Ordinul SSG nr. 600/2018privind aprobarea Controlului managerial al entitailor publice;

33. Participi la inventarierea proceselor/activitdtilor realizate la nivelul structurii organizatorice in
cadrul céreia isi desfdgoard activitatea;

34. Identificd si analizcaz3 riscurile;

35. Formuleazi propuneri §i actiuni /misuri de controlintern pentru atenarea riscurilor identificate, pe
care le consemneaza in formularele de alerti la risc;

36. Participd la implementarea actiunilor/masurilor /instrumentelor de control, potrivit competentei
stabilite Tn registrul riscurilor.




