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Nr. 3253 din 14.05.2026

APROBAT

PRIMAR,
Tiberiu-Nj

FISA DE POST

I. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Asistent social
2. Compartimentul: Asistenta Sociala
3. Nivelul postului: Executie, clasa |, grad profesional superior
4. Scopul principal al postului: Implementarea legislatiei in domeniul Asistentei Sociale

Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata sau echivalentd specializarea Asistentd Sociald.

2. Perfectionari /specializari: forme de perfectionare profesionald in domeniul de activitate organizate de institutii
abilitate potrivit legii: AVIZ de exercitare a profesiei de asistent social.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator/(necesitate si nivel): Nu e cazul.

4. Limbi straine: Nu e cazul.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a executa cu promptitudine sarcinile de serviciu, respectul
fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei, seriozitate, constiinciozitate, profesionalism.

6. Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in interes de serviciu in conditiile legii, disponibilitate
pentru program prelungit la nevoie.

7. Competente manageriale: Nu este cazul.

11l. Atributiile postului:
Atributii specifice:

. Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia;

° verificd actele necesare, intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului minim de incluziune si urmareste
respectarea prevederilor Legii nr. 196/2016;

. verificd actele necesare, intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei de crestere copil si al stimulentului
de insertie si urméreste respectarea prevederilor OUG nr. 111/2010;

. verifica actele necesare, intocmeste dosarele pentru acordarea tichetelor de gradinitd si urmareste respectarea
prevederilor Legii nr. 248/2015;

. se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

o intocmeste referate cu probleme de asistentd sociald, pentru aprobare in Consiliul Local Vama Buzaului;

. intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor competente;

o intocmeste planul de servicii pentru copiii lipsiti de ocrotire si autoritate parinteascs de pe teritoriul comunei si

urmareste respectarea prevederilor Legii 272/2004;
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. coordoneaza eforturile, demersurile si activitdtile de prevenire a separédrii copilului de familia sa, asigurd
comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigura respectarea etapelor managementului de caz
intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;

° intocmeste dosare privind situatia copiilor cu parintii plecati in straindtate conform HG nr. 691/2015;

° intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

. se ocupa de problemele romilor din localitate si intocmeste orice studiu cu privire la imbunétatirea conditiilor
de viata ale romilor;

° se ocupa de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie socialg;

° intocmeste si verificd dosarele pentru Comisia de expertizd a persoanelor adulte cu handicap si le depune in
termen legal la DGASPC;

. verificd cererile de acordare a indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap conform Legii nr. 448/2006 si
intocmeste dosarul cu privire la acordarea/respingerea/ incetarea acesteia;

o verifica si transmite solicitarile persoanelor cu handicap privind acordarea rovinietei:

verificd cererile de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei si acordarea suplimentului pentru energie si
ntocmeste situatiile de plata ale acestora;

se ocupa cu aplicarea Programului Operational de Ajutorare a persoanelor dezavantajate (POAD) prin
ntocmirea si verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea produselor;

. monitorizeaza cazurile de violenta in familie din comuna Vama Buzdului, culege informatii despre acestea,
intocmeste evidente separate, asigurd accesul la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau
reprezentantilor acestora;

e =

e

. informeaza si sprijind lucratorii politiei care, in cadrul activitatilor specifice, intalnesc situatii de violentd in
familie;

. identific3 situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le indruma spre servicii de specialitate;

° colaboreazd cu institutii locale de protectie a copilului si raporteaza cazurile de violenta in familie, n

conformitate cu legislatia in vigoare, instrumenteaza cazul de violentd in familie impreuna cu managerul de caz de la
DGASPC;

. indruma partile aflate in conflict in vederea medierii si solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

. sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica socialg;

° stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta sociald pe baza evaluarii
nevoilor;

° efectueaza, la solicitare, anchete sociale pentru incadrarea in grad de invaliditate;

o dezvoltd planuri de actiune, programe, masuri, activitati profesionalizate si servicii specializate specifice
domeniului de activitate;

° monitorizeaza situatia mamelor care au fost inregistrate in situatie de risc social in spital, mamelor minore,

victime ale violentei in familie, beneficiare ale sistemului de protectie sociald, consumatoare de droguri si/sau
dependente de alcool, situatia mamelor care au avut copii in sistemul de protectie speciala sau poli-spitalizati, care nu
se afla in evidenta cu diagnostice ce presupun dependenta de ingrijiri medicale, cel putin un an de la externare, prin
vizite semestriale la domiciliu si intocmeste rapoarte cu privire la modul de crestere si ingrijire a copilului;

o monitorizeaza personale varstnice conform legii nr. 17/2000, privind asistenta persoanelor varstnice;

. arhiveaza documentele ce se regasesc la compartimentul Asistenta Sociala;
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Atributii generale:

o identifica obiectivele generale si specifice ale compartimentului;

. identifica activitatile si actiunile pentru realizarea obiectivelor generale si specifice ale compartimentului;

. identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea riscurilor
in limite acceptabile;

° intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotaréri in domeniul de competents, initiate de Primar;

. respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii postului, ROF, Codul de conduit&
al functionarilor publici si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii proprii;

. respecta programul de lucru, semneaza condica de prezentd la inceperea si terminarea programului de lucru,
mentiondnd ora venirii si ora plecarii din institutie; '

. respecta cerintele sistemului de control intern/managerial conform legislatiei in vigoare;

. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate, mentionate in legislatia aferentd domeniului de activitate,
in vigoare, sau la solicitarea sefului ierarhic superior care nu contravin legii;

. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului si de rezolvarea lucrarilor la
termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

) anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corect3 si la timp a sarcinilor de serviciu si aduce
la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in desfasurarea activitatii;

. raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces, ca
urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

. respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea si stingerea incendiilor sau

a altor situatii de urgenta prezentate in cadrul institutiei.
indeplinirea altor atributii stabilite de superiorul ierarhic, pentru buna desfasurare a activitatii.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal:

° Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum si
procedurile privind securitatea informatica;

) Sa péstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care
le prelucreazad in virtutea atributiilor de serviciu;

. Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

) Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale

societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat
de catre superiorul sdu ierarhic;

. Sa interzica in mod efectiv si s impiedice accesul oricarui alt salariat |a canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfasoara activitatea;
o Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu

cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile si in conditiile
stabilite in procedurile de lucry;

. Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual, in
mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizatd de cdtre superiorul sau ierarhic;
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) Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre sisteme
informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB,
casute de e-mail, foldere sau orice alt mijloc tehnic;

. Sa respecte toate obligatiile referitoare la protectia datelor cu caracter personal prevdzute in regulamentul
intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici, nerespectarea lor este sanctionatd potrivit legii si
regulamentului intern.

IV. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: Asistent social

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitatea necesara: 7 ani.

V. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- superior pentru: Nu este cazul.

- subordonat fata de: Secretar general al U.A.T Vama Buzaului.

b) Relatii functionale: Cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vama
Buzaului.

c) Relatii de control: Nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: Reprezintd compartimentul in relatia cu alte autoritati si institutii publice in limita
competentelor delegate de Primarul Comunei Vama Buzaului.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Reprezinta institutia in limita competentelor delegate de Primarul Comunei Vama
Buzdului.

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.

C) cu persoane juridice private: Aflate in relatii contractuale, colaborédri, parteneriate cu Primdria Comunei Vama
Buzaului, legat de activitatile specifice compartimentului.

3. Limite de competenta: conform fisei postului.

4. Delegarea de atributii si competente: in perioada in care titularul postului se afld in concediu de odihn, concediu
medical sau lipseste din motive neprevazute va fi inlocuita de seful ierarhic superior.

VI. Programul de lucru:
Luni-Vineri: 8.00 - 16.00

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Claudia-Ramona LAPAZAN

2. Functia publica de executie: Inspector atributii Resurse umane
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:
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Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Secretar General al comunei Vama Buzaului
3. Semnatura:

4. Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de executie Asistent social, Compartimentul Asistenta Sociala
3. Semnatura:

4. Data:



