ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:
- asigurd in cadrul programului de relaii cu publicul asistentd si sprijin in intocmirea
documentatiilor de catre solicitanti, preluarea, verificarea si instrumentarea cererilor privind
acordarea beneficiilor si prestatiilor, in conformitate cu prevederile legale in materie in
vigoare;
- efectueaza verificarile §i inregistreaza actele doveditoare prezentate de solicitanti;
- participd la efectuarea anchetelor sociale pentru stabilirea dreptului la prestatiile solicitate in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- intocmeste si elibereaza adeverinte, la cererea beneficiarilor de venit minim de incluziune;
- particip la efectuarea anchetelor sociale de reevaluare pentru persoanele singure si familiile
beneficiare de prestatii sociale;
- respectd termenul legal de raspuns la cererile si petitiile inregistrate la Directia de Asistenta
Sociala, care i-au fost repartizate;
- rezolva corespondenta primita;
- raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele previizute pentru lucrarile
incredintate;
- relatii principiale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;
- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea indeplinirii sarcinilor
de serviciu;
- raspunde, disciplinar, civil si penal conform prevederilor legale in vigoare pentru documentele
intocmite §i pentru recuperarea sumelor virate necuvenit;
- are obligafia s aducd la cunostintd printr-o notd informativa, adresatd sefului ierarhic
superior, orice nereguld, dificultate pe care o intdmpind in executarea sarcinilor din fisa

postului;
- indeplineste orice atributii date in limita prevederilor legale de directorul serviciului si de

conducerea institutiei;
- are obligatia sd aducd la cunostintd printr-o notad informativa, adresata sefului ierarhic
superior, orice nereguld, dificultate pe care o intdmpind in executarea sarcinilor din fisa
postului;
- executd deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu, cu decontarea costurilor de transport .
- indeplineste orice atribufii date in limita prevederilor legale de conducerea institutiei;
- respectd Regulamentul U.E. 679/2016 si RGPD conform urmatoarelor principii:

1. Acuratetea: - datele cu caracter personal trebuie sa fie exacte;

- unde este cazul actualizate
- trebuie luate masuri rezonabile ca datele care nu sunt exacte si fie sterse, rectificate

fara intirziere
2.Limitari legate de stocare:
- Operatorul trebuie si consulte nomenclatorul arhivist in vederea stabilirii perioadei
necesare de pastrare a oricarui document;
- sa respecte locul, modul si accesibilitatea in felul cum sunt pastrate;
- reguld: datele nu trebuie pastrate mai mult decat este necesar pentru indeplinirea
scopurilor ("dreptul de a fi uitat” care se aplici in sistemul de evident a datelor);

- exceptie: datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura
in care acestea vor fi prelucrate exclusiv in urmatoarele scopuri: arhivare in interes public,
stocare in interes stintific sau istoric, statistici;

3. Integritate si confidentialitate:
- datele cu caracter personal trebuie s fie prelucrate intr-o maniera care asigura masuri

adecvate de securitate;



- trebuie inclusd protectie impotriva: accesului neautorizat sau prelucrarea nelegala,
pierdere sau furt, distrugerea sau vitimarea integritatii;
4. Responsabilitate:
- operatorul este responsabil pentru conformitatea cu legislatia;
- operatorul este in misurd si demonstreze conformitatea cu principiile referitoare la

prelucrare

2. Atributii pe linie de calitate:

- s3 participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul
calitatii si mediului;

- sa-si insuseascd si si respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfdsoara activitatea

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.L.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii §i instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueazi la locul de munca,
atét cel lunar cét si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si
insuseasci si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testérile pe linie de P.M. g1 P.S.L.;

- si-si insuseascd cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului

de munca;
- sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform

Planului de actiune in caz de incendiu;

- sd participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe
linie de P.M. si/sau P.S.1.;

- sd cunoascd locul de amplasare, precum $i modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfagoard activitatea;

- sd raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de citre tot personalul
din incinta Directiei de Asistenta Sociald, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- s3 conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteazi accidentul.

3.2. Atributii privind sinitate si securitate in munci, conform prevederilor Legii
319/2006

a)-sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii i sandtatii in munca, sa-
si Insuseascd si s respecte normele de igena, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

b)-desfdgurarea activitatatii in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

c)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

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



f)-sd& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

g)-sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

h)-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru
a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerine dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protec{ia sanatafii si securitatii lucratorilor;

1)-sd coopereze, att timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate §i sanitate, in domeniul sau de activitate:

j)-sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd $1 masurile de aplicare a acestora;

k)- si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:
- sd cunoasca si sa contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice ale compartimentului;

- 8@ cunoasca i sd contribuie la indeplinirea actiunilor si activititilor pentru realizarea
obiectivelor
specifice;
- 54 cunosca si sd contribuie la indeplinirea, evaluarea i prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care si mentini riscurile in limite
acceptabile,
- sd cunoasca documentele si fluxurile de informatii care intrid/ies din cadrul compartimentului;
- sa identifice neregularitatile, s le semnaleaze si sd efectueze activititile necesare pentru
eliminarea neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;
4. Atributii pe linie de personal:
- 5@ nu se prezinte la locul de muncé sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;
- 84 nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta DAS;
5. Atributii pe linie administrativ-gospodireasci:
- sa faca curatenie la locul de munca, ori de céte ori este necesar:
- 8d pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;
6. Executi sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfisurarea de diverse

activititi.






