Anexa la

U.A.T. Municipiul Caracal

Institutia: Primaria Municipiului Caracal Aprob ]
Directia Asistenta Sociala PRIMAR, } ,?f‘éq I
Centrul de zi pentru persoane vérstnice ION DOLDUREA/ =/ 7/

Compartimentul Informare, receptie, evidenta beneficiari

FISA POSTULUI
nr. 342
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: consilier
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1A
4. Scopul principal al postului: asigurarea transparentei institutionale prin gestionarea fluxului de
informatii catre beneficiari, promovarea serviciilor centrului si administrarea riguroasd a
documentelor de evidenta si a dosarelor personale ale beneficiarilor.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: absolventi de studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungéd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul asistent& sociala sau sociologie.
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel elementar
4. Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice™*:
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
1. realizeaza activitatile de comunicare cu publicul;
2. realizeaza activitatea de informare a beneficiarilor;
3. opereaza registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor in care consemneaza: data la care
s-a efectuat informarea, numele beneficiarului/dupa caz, al reprezentantului siu legal, numele
persoanei care a realizat informarea, materialele informative prezentate sau tema informarii,
semnatura persoanei care a realizat informarea si semnatura beneficiarului/reprezentantului s3u
legal. Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor este disponibil la sediul centrului;
4. elaboreaza materialele informative privind activitdtile desfasurate si serviciile oferite in cadrul
centrului si le Tnainteaza spre verificare personalului de specialitate si sefului de centru;
5. asigura Publicarea informatiilor pe site-ul centrului si pe site-ul Primariei Municipiului Caracal;
6. asigura accesul beneficiarilor la informatii prin telefon, 5 zile/saptdmana, 2 ore/zi, in intervalul orar
afigat si intocmeste evidenta apelurilor telefonice;
7. intocmeste, gestioneaza si arhiveaza dosarele personale ale beneficiarilor;
8. intocmeste contractul de furnizare de servicii;
9. intocmeste, actualizeaza, comunica, arhiveaza lista beneficiarilor pentru care inceteaza acordarea
serviciilor;
10. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu problematica Centrului de zi;
11. Respecta documentatia aprobata de sistemele de management conform standardelor;
12. Nu permite accesul persoanelor neautorizate in unitate si/sau fotografieri, filmari etc.;
13. Participa la cursuri de formare si perfectionare organizate, manifestd un interes permanent
pentru autoperfectionarea cunostintelor in domeniu;
14. Indeplineste orice alte sarcini previzute de Legi, Hotarari de Guvern, Hotarari ale Consiliului
Local, dispozitille Primarului Municipiului Caracal;
15. Respecta prevederile Regulamentelor Centrului de zi pentru persoane varstnice.



D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: seful Centrului de zi pentru persoane varstnice
— superior pentru:

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Centrului de zi de pentru persoane varstnice,
beneficiarii centrului, Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociald, unitati saniare, centre de
recuperare, organizatii, fundatii care functioneaza in domeniul asistentei persoanelor varstnice

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Defta Dana Ruxandra

2. Functia de conducere: director executiv
3. Semnétura ?@(7"[((
4. Data intocmirii ../..

F. Luat la cunostinté de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: .........

2. Semnétura .....

3. Data .....

* Funciie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma
de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevézut/prevazute de lege, dupé caz.

**** Doar Tn cazul functiilor de conducere.

*+*+* Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia Tn care salariatul se afl& Tn imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
platé, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupé caz, care le
valle vor prelua prin delegare.



