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          Anexa nr.2









                la H.C.L. nr.24/2005             CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SIBIU

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCŢIONARE

al Serviciului Public de Asistenţă Socială

Cap.I. DISPOZIŢII GENERALE

Art.1. Serviciul Public de Protecţie şi Asistenţă Socială s-a înfiinţat începând cu data de 03.01.2002 ca serviciu public cu personalitate juridică în subordinea consiliului local conform Hotărârii nr.216/29.11.2001 a Consiliului Local al Municipiului Sibiu. Urmare a noii legislaţii adoptate în domeniul asistenţei sociale, serviciul public a fost reorganizat prin Hotărârea nr.76/27.03.2003 a Consiliului Local al Municipiului Sibiu funcţionând, începând cu data de 01.04.2003 sub denumirea de Serviciul Public de Asistenţă Socială. 

Art.2. (1) Serviciul Public de Asistenţă Socială are sediul în Sibiu, Bd.Victoriei, nr.1-3.


(2) In documentele emise serviciul public se va identifica cu următorul antet: “CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SIBIU – SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA”.

Art.3. Serviciul Public de Asistenţă Socială Sibiu funcţionează şi este organizat în conformitate cu legislaţia română în vigoare şi cu prezentul Regulament de organizare şi funcţionare, având rolul de a identifica şi soluţiona probleme sociale ale comunităţii din domeniul protecţiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vârstnice, persoanelor cu handicap, precum şi alte persoane aflate în situaţii de nevoie socială.

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.4. Obiectul serviciului îl constituie acordarea de servicii sociale cu caracter primar şi specializate menite să asigure prevenirea, limitarea sau înlăturarea efectelor temporare sau permanente ale situaţiilor de risc din domeniul protecţiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vârstnice, persoanelor cu handicap, precum şi a oricăror persoane aflate în nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea socială. 

Serviciile cu caracter primar constau în:

    a) activităţi de identificare a nevoii sociale individuale, familiale şi de grup;

    b) activităţi de informare cu privire la drepturi şi obligaţii specifice;

    c) măsuri şi acţiuni de conştientizare şi sensibilizare socială;

    d) măsuri şi acţiuni de urgenţă în vederea reducerii efectelor situaţiilor de criză;

    e) măsuri şi acţiuni de sprijin în vederea menţinerii în comunitate a persoanelor în dificultate;

    f) activităţi şi servicii de consiliere;

    g) măsuri şi activităţi de organizare şi dezvoltare comunitară în plan social pentru încurajarea participării şi solidarităţii sociale;

    h) orice alte măsuri şi acţiuni care au drept scop prevenirea sau limitarea unor situaţii de dificultate ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excluziune socială. 

Serviciile sociale specializate se asigură în parteneriat cu Serviciul Public de Asistenţă Socială Judeţean, alte servicii publice specializate la nivel judeţean sau local, instituţii publice care au constituite compartimente de asistenţă socială şi furnizorii privaţi de servicii sociale. Acestea au drept scop menţinerea, refacerea sau dezvoltarea capacităţilor individuale pentru depăşirea unei situaţii de nevoie socială constând în:

    a) recuperare şi reabilitare;

    b) suport si asistenţă pentru familiile şi copiii aflaţi în dificultate;

    c) educaţie informală extracurriculară pentru copii şi adulţi, în funcţie de nevoia fiecărei categorii;

    d) asistenţă şi suport pentru persoanele vârstnice, inclusiv pentru persoanele vârstnice dependente;

    e) asistenţă şi suport pentru toate categoriile de persoane aflate în nevoie socială

    f)  sprijin şi orientare pentru integrarea, readaptarea si reeducarea profesională;

    g)îngrijire social-medicală pentru persoanele aflate în dificultate, inclusiv paleative pentru persoanele aflate în fazele terminale ale unor boli;

    h) mediere socială;

    i) consiliere în cadru instituţionalizat, în centre de informare şi consiliere;

    j) orice alte măsuri şi acţiuni care au drept scop menţinerea, refacerea sau dezvoltarea capacităţilor individuale pentru depăşirea unei situaţii de nevoie socială.

Art.5. Serviciul are responsabilitatea creării, menţinerii si dezvoltării serviciilor sociale cu caracter primar, în funcţie de nevoile sociale identificate, cu scopul prioritar de susţinere a functionalităţii sociale a persoanei în mediul propriu de viaţa, familial si comunitar.

Art.6.Principiile si valorile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:

    a) solidaritatea sociala;

    b) unicitatea persoanei;

    c) libertatea de a alege serviciul social in functie de nevoia sociala;

    d) egalitatea de sanse si nediscriminarea in accesul la serviciile sociale si in furnizarea serviciilor sociale;

    e) participarea beneficiarilor la intregul proces de furnizare a serviciilor sociale;

    f) transparenta si responsabilitate publica in acordarea serviciilor sociale;

    g) proximitate in furnizarea serviciilor sociale;

    h) complementaritate si abordare integrata in furnizarea serviciilor sociale;

    j) concurenta si competitivitate in furnizarea serviciilor sociale;

    i) confidentialitate;

    k) parteneriat intre partile implicate in procesul de furnizare a serviciilor sociale si beneficiarii acestora.

Cap. II. STRUCTURA ORGANIZATORICĂ

Art.7. Serviciul Public de Asistenţă Socială are următoarea structură organizatorică:

a) Serviciul de Asistenţă Socială:
· Biroul Venit Minim Garantat, Ajutoare de Urgenţă şi alte ajutoare;

· Biroul Alocaţii Familiale;

b) Biroul Protecţie Specială;

c) Biroul Protecţia Copilului;

d) Biroul Asistenţă Persoane Vârstnice;
e) Biroul Salarizare, Financiar-Contabil;
f)  Biroul Resurse Umane, Administrativ;

g) Compartiment juridic;

h) Compartiment audit.

Art.8. Compartimentele de specialitate ale Serviciului Public de Asistenţă Socială, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, vor colabora în toate problemele, atât între ele, cât şi cu compartimentele aparatului propriu al Consiliului Local.

Cap.III. CONDUCEREA SI CONTROLUL

Art.9. Conducerea operativă a Serviciului Public de Asistenţă Socială este asigurată de un director, numit în condiţiile legii. 

Numirea şi eliberarea din funcţie a directorului se face de către Consiliul Local al Municipiului Sibiu, prin hotărâre, în condiţiile legii.

Art.10. Directorul Serviciului Public de Asistenţă Socială se subordonează Primarului sau, după caz, Secretarului municipiului Sibiu, prin delegare de atribuţii. 

Art.11. Directorul asigură conducerea, îndrumarea şi controlul activităţii serviciului şi  birourilor din structura Serviciului Public de Asistenţă Socială prin intermediul contabilului şef, şefului de serviciu,  a şefilor de birou, urmărind în principal respectarea prevederilor legale pe linie de asistenţă socială prin acordarea de servicii primare şi de specialitate pe baza unor convenţii de parteneriat public-privat care au drept scop protecţia copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vârstnice, persoanelor cu dizabilităţi şi a oricăror altor persoane aflate în nevoie.

Art.12. (1) Directorul serviciului public are următoarele atribuţii principale şi responsabilităţi:


a) reprezintă serviciul public în relaţiile cu Primăria Municipiului Sibiu, Consiliul local, alte persoane fizice sau juridice;


b) răspunde de buna funcţionare a serviciului public, în condiţiile prevăzute le legislaţia în materie;


c) asigură şi răspunde de administrarea şi exploatarea patrimoniului în condiţii de eficienţă şi eficacitate;


d) poate propune primarului iniţierea unor proiecte de hotărâri privind: organigrama, statul de funcţii şi numărul de personal, regulamentul de organizare şi funcţionare;

e) repartizează prin fişa postului sarcinile specifice fiecărui loc de muncă;

f) organizează prin decizie, activitatea financiar-contabilă, de evidenţă generală, arhivare, protecţia muncii, prevenirea şi stingerea incendiilor, etc. conform legislaţiei în materie;

g) urmăreşte şi răspunde de îndeplinirea obligaţiilor prevăzute în hotărârile adoptate de consiliul local şi dispoziţiile emise de primar în domeniul asistenţei sociale;

h) îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de legislaţia în vigoare.


(2) In îndeplinirea prerogativelor cu care este investit şi pentru realizarea obiectului de activitate al serviciului public, directorul serviciului public colaborează cu compartimentele funcţionale din cadrul primăriei, cu şefii serviciilor aflate sub autoritatea consiliului local, furnizorii de servicii sociale acreditaţi conform prevederilor legale în vigoare.

Art.13. Contabilul şef se numeşte şi se eliberează din funcţie de către Primarul Municipiului Sibiu prin dispoziţie, în condiţiile legii.


Contabilul şef se subordonează directorului, asigură şi răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii financiar-contabile a serviciului în conformitate cu prevederile legale în vigoare.
Art.14. Evidenţa contabilă se organizează şi se conduce potrivit legii.

Art.15. Directorul serviciului are calitatea de ordonator terţiar de credite.

Art.16. Organigrama, statul de funcţii şi numărul de personal se aprobă de către Consiliul Local al Municipiului Sibiu, prin hotărâre, la propunerea primarului.

Art.17. Angajarea personalului se face de către Primar, prin dispoziţie, ca urmare a promovării concursului, organizat în condiţiile legii.

Art.18. Salarizarea personalului angajat se stabileşte potrivit legii. 

Art.19. Controlul ierarhic si de specialitate va fi exercitat de personalul din aparatul propriu al Consiliului Local al Municipiului Sibiu, nominalizat prin dispoziţia Primarului.

Cap. IV. ATRIBUŢII 

IV.1. Biroul Venit Minim Garantat, ajutoare de urgenţă şi alte ajutoare

Art.20. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificările şi completările ulterioare şi a prevederilor H.G. nr.1099/2001 pentru aplicarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001, ale Legii nr.116/2002 privind prevederea şi combaterea marginalizării sociale şi ale H.G. nr.1149/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.116/2002:

- Înregistrează şi soluţionează cererile de solicitare a ajutorului social, în termen legal.

- Întocmeşte anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, în termen legal.

- Stabileşte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia şi data efectuării plăţii ajutorului social.

           - Urmăreşte îndeplinirea de către beneficiarii de ajutor social a obligaţiilor ce le revin.

- Modifică cuantumul ajutorului social, suspendă şi încetează plata ajutorului social, conform hotărârii Consiliului Local al Municipiului Sibiu, de aplicare a legislaţiei în domeniu.

- Efectuează periodic noi anchete sociale în vederea respectării condiţiilor care au stat la baza acordării ajutorului social.

- Inregistrează şi soluţionează pe bază de anchetă socială cererile de acordare a ajutoarelor de urgenţă.

 - Transmite în termen legal la Direcţia de Dialog, Familie şi Solidaritate Socială  situaţiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001 (Anexa nr.9, 10 la Normele Metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.1099/2001).

- Intocmeşte situaţia privind persoanele şi familiile marginalizate social şi stabileşte măsuri individuale în vederea prevenirii şi combaterii marginalizării sociale.

Art.21. In aplicarea O.G. nr. 55/2004 privind unele măsuri financiare în vederea acordării ajutoarelor pentru încălzirea locuinţei şi a H.G. nr.1285/2004 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a O.G. nr.55/2004:

- Asigură acordarea, încetarea dreptului la ajutor pentru încălzirea locuinţeui cu lemne beneficiarilor de ajutor social în baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat.

Art.22. In aplicarea prevederilor Legii nr.208/1997 privind cantinele de ajutor social:

- Inregistrează şi soluţionează cererile de acordare a serviciilor sociale oferite de cantina municipală pentru persoanele aflate în nevoie; întocmeşte pentru fiecare caz în parte ancheta socială şi referatul privind propunerea de acordare sau după caz neacordare a serviciilor de asistenţă socială prestate de cantină.

Art.23. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice:

- Intocmeşte anchetele sociale privind stabilirea sau respingerea dreptului de internare în Căminul pentru Persoane Vârstnice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Sibiu, împreună cu asistentul social din cadrul căminului.

Art.24. In aplicarea prevederilor Legii locuinţei nr.114/1996 cu modificările şi completările ulterioare:
- Întocmeşte anchetele sociale pentru repartizarea de locuinţe din fondul locativ de stat.
Art.25. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor şi a celor ale Dispoziţiei  nr.217/2002 a Primarului Municipiului Sibiu:
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe.

Art.26. In aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale şi ale Dispoziţiei nr.216/2002 a Primarului Municipiului Sibiu privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor:
· Eliberează adeverinţe.

Art.27. In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 şi a Deciziei nr.9/29.12.2004 a Directorului serviciului:
- Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului.

Art.28. In aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale:


- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii.

- Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele Nationale, iar cele ale celorlalti creatori, de catre directiile judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr. 1.

IV.2. BIROUL ALOCAŢII FAMILIALE

Art.29. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocaţia de stat pentru copii, cu modificările şi completările ulterioare, urmăreşte:

- Primeşte cererile pentru acordarea alocaţiei de stat pentru copiii preşcolari precum şi actele doveditoare din care rezultă îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a acestui drept.

- Intocmeşte şi înaintează D.D.F.S.S. Sibiu borderoul privind situaţia cererilor înregistrate pentru acordarea alocaţiei de stat.


- Primeşte cererile şi propune D.D.F.S.S. pe bază de anchetă socială schimbarea reprezentantului legal al copilului şi plata alocaţiei de stat restantă.

Art.30. În aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat:

- Ţine evidenţa cererilor de acordare a alocaţiilor de nou născuţi;

- Propune Primarului pe bază de referate de specialitate acordarea prin dispoziţie a alocaţiei de nou născuţi;

- Întocmeşte statul de plată lunar pentru acordarea alocaţiei de nou născuţi în baza dispoziţiilor primarului;

- Întocmeşte lunar Borderoul centralizator al alocaţiilor de nou născuţi şi îl transmite Direcţiei pentru Dialog, Familie şi Solidaritate Socială Sibiu;

- Eliberează adeverinţe privind acordarea, după caz, neacordarea (negaţii) de alocaţii de nou născuţi;

Art.31. În aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 privind alocaţia familială complementară şi alocaţia de susţinere pentru familia monoparentală, cu completările ulterioare:

- Primeşte cererile şi a declaraţiilor pe propria răspundere depuse de familiile care au în întreţinere copii în vârstă de până la 18 ani;

- Verifică prin anchete sociale îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor de acordare a alocaţiei familiale complementare sau a alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentală;

- Propune pe bază de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispoziţie, după caz, a alocaţiei familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentală;

- Efectuează periodic anchete sociale în vederea urmăririi respectării condiţiilor de acordare a dreptului de acordare a alocaţiei familiale complementare sau a alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentală;

- Propune pe bază de referat Primarului modificarea, încetarea prin dispoziţie, după caz, a alocaţiei familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentală;

- Întocmeşte şi transmite până în data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentă la Direcţia pentru Dialog, Familie şi Solidaritate Socială Sibiu: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocaţiei familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentală aprobate prin dispoziţia primarului în conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 împreună cu cererile şi dispoziţiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau după caz, încetarea dreptului de acordare a alocaţiei.

- Comunică familiilor beneficiare dispoziţia primarului de acordare / respingere /   modificare / încetare a dreptului la alocaţia familială complementară / de susţinere pentru familia monoparentală;

Art.32. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor şi a celor ale Dispoziţiei  nr.217/2002 a Primarului Municipiului Sibiu:
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe.

Art.33. In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 şi a Deciziei nr.9/29.12.2004 a Directorului serviciului:
- Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului.

IV.3. BIROUL PROTECŢIE SPECIALĂ

Art.34. In aplicarea prevederilor Legii nr.102/1999 privind protecţia specială şi încadrarea în muncă a persoanelor cu handicap cu modificările şi completările ulterioare coroborate cu prevederile H.G. 427/2001 pentru aprobarea normelor metodologice privind condiţiile de încadrare, drepturile şi obligaţiile asistentului personal al persoanei cu handicap:

- Verifică prin anchetă socială îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor legale privind încadrarea acestora în funcţia de asistent personal şi propune aprobarea, după caz, respingerea cererii persoanei care solicită angajarea în funcţia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

· Verifică periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav.

- Întocmeşte referatul constatator în urma verificărilor periodice efectuate şi propune după caz, menţinerea, suspendarea sau încetarea contractului de muncă al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- Avizează rapoartele semestriale de activitate întocmite de asistenţii personali ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea şi evoluţia stării de sănătate şi handicap, a persoanelor asistate;

- Întocmeşte anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal în vederea reexpertizãrii şi încadrãrii într-un grad de handicap.

Art.35.  In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului sănătăţii şi familiei şi Ministrului administraţiei publice şi a prevederilor Legii nr.102/1999 modificată şi aprobată prin Legea nr.519/2002:

- Verifică prin anchetă socială îndeplinirea condiţiilor de acordare a indemnizaţiei cuvenite părinţilor sau reprezentanţilor legali ai copilului cu handicap grav precum şi adultului cu handicap grav sau reprezentantului său legal şi propune după caz, acordarea sau neacordarea indemnizaţiei. 

Art.36.  In aplicarea prevederilor Legii nr.102/1999 modificată şi aprobată prin Legea nr.519/2002 şi a prevederilor Ordinului nr.290/609/2003 al Secretarului General al Guvernului şi al Ministrului Lucrărilor Publice, Transporturilor şi Locuinţei:

- Verifică prin anchetă socială îndeplinirea condiţiilor de acordarea gratuităţii transportului urban cu mijloace de transport în comun pentru persoanele cu handicap accentuat şi grav precum şi pentru asistenţii personali sau însoţitorii acestora şi propune acordarea sau neacordarea, după caz, a gratuităţii.

Art.37.  In aplicarea prevederilor Legii nr.102/1999:

- Întocmeşte anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicită internarea într-o unitate de  asistenţă socială.

Art.38. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor şi a celor ale Dispoziţiei  nr.217/2002 a Primarului Municipiului Sibiu:
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe.

Art.39. In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 şi a Deciziei nr.9/29.12.2004 a Directorului serviciului:
- Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului.

IV.4. BIROUL ASISTENŢĂ PERSOANE VÂRSTNICE

Art.40. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a serviciului public de asistenţă socială, ale O.G. nr.68/2003 cu modificările ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei naţionale de evaluare a nevoilor persoanelor vârstnice şi ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sănătăţii şi familiei şi al ministrului muncii şi solidarităţii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-socială a persoanelor care se internează în unităţi de asistenţă medico-sociale :

- Identifică şi întocmeşte evidenţa persoanelor vârstnice aflate în nevoie;

- Consiliază şi informează asupra situaţiilor de risc social, precum şi asupra drepturilor sociale ale persoanelor vârstnice vulnerabile în faţa necesităţilor vieţii cotidiene;

- Evaluează situaţia persoanelor identificate pe baza grilei naţionale de evaluare a nevoilor persoanelor vârstnice care necesită asistenţă socială şi stabileşte planul de servicii sociale în vederea menţinerii autonomiei persoanei vârstnice şi prevenirii agravării situaţiei de independenţă;

- Stabileşte masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

- Dezvoltă programe în parteneriat, cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi persoane fizice sau juridice, publice ori private, cu caracter comunitar în vederea sprijinirii vârstnicilor aflaţi în situaţii de risc pentru prevenirea instituţionalizării şi redarea încrederii în forţele proprii; prin intermediul acestor programe biroul, în colaborare cu organizaţiile neguvernamentale de profil, furnizează servicii socio-medicale conform nevoilor individuale, după cum urmează: 

·     a) servicii de baza: ajutor pentru igiena corporala, imbracare si dezbracare, igiena eliminarilor, hranire si hidratare, transfer si mobilizare, deplasare in interior, comunicare;

·     b) servicii de suport: ajutor pentru prepararea hranei sau livrarea acesteia la domiciliu (masa pe roţi), efectuarea de cumparaturi, activitati de menaj, insotirea in mijloacele de transport, facilitarea deplasarii in exterior, companie, activitati de administrare si gestionare, activitati de petrecere a timpului liber;

·     c) servicii de reabilitare si adaptare a ambientului: mici amenajari, reparatii si altele asemenea.

·     d) servicii de ingrijire social-medicala de natura serviciilor conexe, interdisciplinare (servicii de recuperare si reabilitare, kinetoterapie, fizioterapie, terapie ocupationala, psihoterapie, psihopedagogie, logopedie, podologie si altele asemenea).

Art.41. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor şi a celor ale Dispoziţiei  nr.217/2002 a Primarului Municipiului Sibiu:
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe.

Art.42. In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 şi a Deciziei nr.9/29.12.2004 a Directorului serviciului:
- Deserveşte publicul conform programului stabilit de conducătorul serviciului.

IV.5. BIROUL PROTECŢIA COPILULUI 

Art.43.  In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civilă, cu modificările ulterioare, Ordinul nr.69/2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz în domeniul protecţiei copilului al Ministerului Muncii, Solidarităţii Sociale şi Familiei – Autoritatea Naţională pentru Protecţia Copilului şi Adopţiei:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

- identifică, copiii lipsiţi în mod illegal de elementele constitutive ale identităţii lor sau de unele dintre acestea şi ia de urgenţă toate măsurile necesare în vederea stabilirii identităţii lor în colaborare cu instituţiile competente; 

- propune primarului pe baza dosarului întocmit de Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţie a Copilului stabilirea prin dispoziţie a numelui şi prenumelui copilului abandonat în maternitate şi a cărui mamă nu a putut fi identificată; pe baza dispoziţiei de stabilire a numelui şi prenumelui copilului abandonat  face declaraţia de înregistrare a naşterii la Serviciul de Stare Civilă transmiţând direcţiei actul de înregistrare a naşterii. 

- realizează demersurile prevăzute de lege pentru înregistrarea naşterii copilului găsit precum şi a celui părăsit de părinţi în alte unităţi sanitare;

    
- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa întocmind planul de servicii pe care îl supune primarului spre aprobare prin dispoziţie;

    
- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

    
- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;


- trimestrial, sau ori de câte ori este cazul, vizitează copiii la locuinţa lor şi se informează despre felul în are aceştia sunt îngrijiţi, despre sănătatea şi dezvoltatea lor fizică, educarea, învăţătura şi pregătirea lor profesională, acordând, la nevoie, îndumările necesare, întocmeşte referatul constatator şi acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii.

    
- propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala, in conditiile legii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa întocmind raporturi lunare pe o perioadă de minum 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unităţile de învăţământ în vederea depistării cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului în vederea luării măsurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locală în vederea identificării nevoilor comunităţii şi soluţionării problemelor sociale care privesc copiii.

- Identifică şi propune primarului acordarea unor prestaţii financiare excepţionale  în situaţia în care familia care îngrijeşte copilul se confruntă temporar cu probleme financiare determinate de o situaţie excepţională şi care pune în pericol dezvoltatea armonioasă a copilului.

IV.6. BIROUL RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV 

Art.44.  In aplicarea prevederilor Legii nr.154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de bază în sectorul bugetar şi a indemnizaţiilor pentru personae care ocupă funcţii de demnitate publică, cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Legii nr.215/2000 privind administraţia publică locală şi ale prevederilor H.G. nr.90/2003, ale prevederilor H.G. nr.281/1993 privind salarizarea personalului din instituţiile bugetare, cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Decretului nr.92/1976 privind carnetul de muncă, ale prevederilor Legii nr.53/2003, Codul Muncii şi ale prevederilor H.G. nr.247/2003 pentru întocmirea şi completarea registrului general de evidenţă a salariaţilor, cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor O.G. nr.60/1996 privind apărarea împotriva incendiilor şi ale Legii protecţiei muncii nr.90/1996, republicată:

- Propune Primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorică, numărul de personal al serviciului, atribuţiile de serviciu şi fişa postului precum şi salarizarea acestuia.  

- În baza organigramei aprobate, întocmeşte statul de funcţii şi de funcţiuni, respectând criteriile de gradare şi nomenclatoarele de funcţii.

- Urmăreşte aplicarea prevederilor legale privind încadrarea, promovarea şi salarizarea personalului serviciului.
- Execută prevederile hotărârilor consiliului local al municipiului Sibiu.


- Ţine evidenţa carnetelor de muncă şi a registrului general de evidenţă a salariaţilor, le păstrează şi le completează cu toate modificările survenite.

- Asigură şi răspunde de aplicarea prevederilor legale privind sistemul de salarizare şi specializare prin includerea personalului în programe de perfecţionare.

- Răspunde de organizarea examenelor şi a concursurilor pentru încadrare şi promovare în muncă privind serviciul, şi de verificare a îndeplinirii de către solicitanţi a condiţiilor prevăzute de lege pentru aceasta. 

-  Asigură secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de soluţionare a contestaţiilor.
- Efectuează lucrările legate de încadrarea, transferul, modificarea sau încetarea raporturilor de serviciu respectiv a contractului individual de muncă pentru personalul din cadrul serviciului.

- Întocmeşte dosarele necesare în vederea pensionării angajaţilor proprii şi asistenţilor personali.
- Organizează în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor de odihnă pentru personalul contractual al serviciului.

· Efectuează cercetarea prealabilă stabilirii sancţiunilor disciplinare. 

· Întocmeşte, conduce şi răspunde evidenţa dosarelor personalului angajat în cadrul serviciului. 

- Ţine evidenţa fişelor posturilor personalului din cadrul serviciului întocmite cu respectarea prevederilor legale.

- Urmăreşte şi ţine evidenţa fişelor de evaluare a performanţelor  profesionale individuale ale angajaţilor care se întocmeşte de director, şeful de serviciu şi şefii de birouri.

- Urmăreşte respectarea programului de muncă prin conducerea evidenţa prezenţei prin condici de prezenţă.

- Întocmeşte lista de plată a premiilor acordate în cursul anului, la propunerea şefilor de birouri şi cu aprobarea conducerii.

- Întocmeşte raportările lunare şi trimestriale privind efectivul de personal, timpul de lucru, precum şi alte situaţii şi raportări legate de activitatea de personal şi salarizare.    

- Asigură pregătirea personalului propriu pentru apărarea împotriva incendiilor prin instructaj periodic, conducând la zi fişele individuale de instructaj ale personalului.

- Organizează activitatea de asigurare a sănătăţii şi securităţii în muncă; asigură accesul salariaţilor la serviciul medical de medicina muncii.

· Organizează instruirea angajaţilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.

Art.45. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor şi a celor ale Dispoziţiei  nr.217/2002 a Primarului Municipiului Sibiu:
- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite direct de la cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale şi alte organe.

Art.46. In aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale şi ale Dispoziţiei nr.216/2002 a Primarului Municipiului Sibiu privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor:
· Eliberează adeverinţe.

IV.7. COMPARTIMENTUL JURIDIC 

Art.47. In aplicarea Legii nr.514/2003 privind organizarea şi exercitarea profesiei de consilier juridic:

- Asigură asistenţa juridică în toate cauzele şi la toate instanţele în care poate sta serviciul sau consiliul local.

- Asigură asistenţă juridică a serviciului, în faţa notarilor publici, pentru întocmirea actelor notariale şi a executorilor judecătoreşti.

- La solicitarea serviciului pe care îi reprezintă, promovează acţiuni judecătoreşti şi uzează de toate căile de atac conferite de lege, depunând toate diligenţele pentru câştigarea acestora.

- Formulează întâmpinări şi cereri reconvenţionale, în cauzele în care serviciul este pârât, inclusiv în soluţionarea litigiilor de contencios administrativ, pe care le susţine în faţa diferitelor instanţe judecătoreşti.

- Răspunde de întocmirea şi depunerea la instanţa competentă în termenele prevăzute de lege, a actelor procedurale pentru fiecare  dosar aflat pe rol.

- Conduce evidenţa cauzelor, prin registrul de cauze şi condica de termene.

- Răspunde solicitărilor instanţelor judecătoreşti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor acte necesare în soluţionarea diferitelor litigii.

- Solicită efectuarea unor lucrări de carte funciară: dezmembrări, comasări, întabulări imobile.

- Verifică şi avizează sub aspectul legalităţii referatele şi celelalte acte care stau la baza emiterii dispoziţiilor primarului şi la baza proiectelor de hotărâri care se supun aprobării consiliului local.

-  Acordă consultanţă juridică pentru compartimentele din cadrul serviciului.

- Participă la şedinţele consiliului local, la solicitarea Primarului şi/sau a Secretarului.

- Primeşte, înregistrează corespondenţa şi se ocupă de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale şi în termenele  stabilite.

          -  Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează în cadrul compartimentului.

          - Săptămânal, se va face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau sesizările primite pentru soluţionare.



· Îndeplineşte şi alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotărâri ale consiliului local, sau dispoziţii ale Primarului.

IV.8. COMPARTIMENTULUI AUDIT INTERN

Art.48. In aplicarea prevederilor Legii nr.672/2002 privind auditul public intern, cu modificările şi completările ulterioare, ale prevederilor Ordinului Ministerului Finanţelor Publice nr.38/2003 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activităţii de audit public intern:

-  Întocmeşte şi supune spre aprobare directorului planul anual de audit intern. 

- Certifică trimestrial şi anual  bilanţul contabil şi contul de execuţie bugetară a serviciului.

- Solicită documentele necesare certificării bilanţului contabil şi contul de execuţie bugetară (bilanţul contabil, contul de execuţie bugetară, actele de gestiune şi financiare,evidenţele contabile şi orice document justificativ).

- Organizează şi conduce evidenţa certificării bilanţurilor, înfiinţează şi operează acestea în registrul special.

- Verifică legalitatea, regularitatea şi conformitatea operaţiunilor, identifică erorile, risipa, gestiunea frauduloasă şi defectuoasă.

- Propune măsuri şi soluţii pentru recuperarea pagubelor şi sancţionarea celor vinovaţi.

- Supraveghează regularitatea sistemului de fundamentare a deciziei, planificarea, organizarea, coordonarea şi controlul îndeplinirii deciziilor.

- Evaluează economicitatea eficienţei, eficacităţii cu care sistemele de conducere şi de execuţie existente în cadrul serviciului la nivelul unui program sau proiect finanţat din fonduri publice utilizează resursele financiare, umane şi materiale pentru îndeplinirea obiectivelor şi obţinerea rezultatelor stabilite.

- Identifică slăbiciunile sistemelor de conducere şi de control precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operaţiuni şi propune  măsuri  pentru diminuarea riscurilor.

- Întocmeşte raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditată care va trebui să cuprindă modul de desfăşurare al auditului, constatările făcute, concluzii şi recomandări. Trebuie să fie prezentate şi punctele de vedere ale persoanelor implicate în activitatea auditată în special a acelora cu care se semnalează deficienţe şi care pot fi afectate de măsurile recomandate în raportul de audit.

- Ţine evidenţele, rapoartele de audit în termen legal şi le arhivează conform normelor legale.

- Împreună cu compartimentul juridic, când se impune, va formula contestaţii împotriva proceselor verbale ale inspecţiei de audit intern.

- Colaborează pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul Administraţiei Financiare Sibiu, DGFP Sibiu şi Consiliul Judeţean Sibiu.

- Asigură înregistrarea corespondenţei primite şi urmăreşte rezolvarea acesteia cu respectarea procedurilor legale şi în termenele stabilite.

IV.9. BIROUL SALARIZARE, FINANCIAR, CONTABIL

Art.49. In aplicarea prevederilor Legii nr.19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, ale prevederilor Legii nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, ale prevederilor Legii nr.571/2003, Codul Fiscal, ale prevederilor Ordinului nr.161/2004 al Ministrului Finantelor Publice privind fisele fiscale, cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii nr.53/2003, Codul Muncii, ale O.U.G. nr.150/2002 privind organizarea si functionarea sistemului de asigurari sociale de sanatate, ale Legii nr.543/1995 privind drepturile banesti ale salariatilor institutiilor publice pe perioada delegarii, detasarii si deplasarii in cadrul localitatii in interesul serviciului, ale H.G. nr.518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unei misiuni cu carcter temporar, ale prevederilor Legii nr.22/1969 privind gestiunea bunurilor, ale Ordinului nr.2388/1995 ale Miunistrului de stat, Ministrului Finantelor privind organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului, ale prevederilor Legii nr.82/1991, Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare, Decretul nr.209/1976 privind regulamentul operatiunilor de casa ale unitatilor, ale prevederilor Legii nr.45/2003 privind Finantele Publice Locale, ale prevederilor O.U.G. nr.102/1998 privind protectia speciala si incadrarea in munca a persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare, ale O.U.G. nr.46/2004 privind completarea O.U.G. nr.123/2003 privind cresterile salariale ce se vor acorda personalului din sectorul bugetar, ale prevederilor Ordinului nr.290/609/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modalitatea de acordare a gratuitatii transportului urban cu mijloacele de transport in comun pentru persoanele cu handicap accentuat si grav si insotitorii acestora, ale prevederilor Legii nr.15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, ale H.G. nr.964/1998 pentru aprobarea clasificatiei si a duratelor normale de functionare a mijloacelor fixe, ale prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Coordonează, controlează şi răspunde de activitatea pe linie financiar-contabilă, în acest sens efectuează:

- Controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea şi economicitatea operaţiunilor patrimoniale.

- Intocmeşte nota contabilă aferentă drepturilor salariale, ordinele de plată şi declaraţiile. Răspunde de depunerea la termen a declaraţiilor care derivă din activitatea salarială.

- Răspunde de efectuarea calculelor de fundamentare a indicatorilor economico-financiari şi întocmirea bugetului de venituri şi cheltuieli pe an şi defalcat pe trimestre.

- Asigură analiza lunară a încadrării în creditele bugetare prevăzute în BVC şi ia măsuri de întocmire a referatului de modificare a trimestrialităţii atunci când nu se asigură încadrarea în creditele bugetare prevăzute în BVC şi defalcate pe trimestre.

- Asigură plata la termen a sumelor care constituie obligaţiile societăţii faţă de bugetul de stat, bugetul asigurărilor sociale şi alte obligaţii faţă de terţi.

- Asigură şi răspunde de efectuarea corectă şi la timp a calculelor privind drepturile salariale ale personalului.

- Asigură desfăşurarea ritmică a operaţiunilor de decontare cu furnizorii. Ia măsuri pentru respectarea O.G. 60/2001 privind achiziţiile publice.

- Asigură efectuarea corectă şi la timp a înregistrărilor contabile privind mijloacele fixe şi mijloacele circulante.

- Asigură respectarea cu stricteţe a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului şi ia măsuri legale pentru reîntregirea acestuia în cazul în care a fost păgubit sens în care înregistrează şi ţine evidenţa debitelor întocmind balanţa analitică. Intocmeşte balanţa creditorilor din salarii neridicate, ajutoare sociale, ajutoare pentru încălzire, alocaţii nou-născuţi. Informează lunar directorul despre recuperarea debitelor şi plata salariilor neridicate.

- Organizează inventarierea periodică a tuturor valorilor patrimoniale, urmăreşte definitivarea potrivit legii a rezultatelor inventarierii.

- Răspunde de întocmirea corectă a balanţei de verificare pentru conturile sintetice şi analitice şi urmăreşte concordanţa dintre acestea.

- Operează la zi actele de bancă, actele de casă, bonurile de consum, notele de intrare recepţie şi alte documente contabile.

- Are obligaţia de a sesiza în scris, conducerea, despre toate neregulile pe linie financiar-contabilă.

- Angajează prin semnătură instituţia în toate operaţiunile patrimoniale având obligaţia de a refuza viza acelor operaţiuni considerate ilegale.

- Efectuează operaţiile de încasări şi plăţi în numerar conform planurilor lunare şi a documentaţiilor vizate de controlul financiar preventiv. In cazul plăţii salariilor, ajutorului social, alocaţiei nou-născuţi, păstrează sumele în casierie 3 zile lucrătoare de la ridicarea numerarului exclusiv – ziua ridicării, inclusiv ziua restituirii, dacă este cazul la bancă -.

- Depune în bancă sumele neridicate reprezentând drepturi salariale, ajutor social, alocaţii nou-născuţi, ajutoare încălzire.

- Efectuează operaţiunile de încasare a numerarului pe bază de chitanţă emisă în două exemplare (unul pentru cel care face plata către casierie şi unul pentru casier pentru a face confruntarea cu registrul de casă).

- Asigură respectarea limitei soldului de casă de 500.000 lei pentru cheltuielile gospodăreşti.

- Verifică documentele prin care se dispune plata, autenticitatea semnăturilor, existenţa anexelor.

- Urmăreşte şi asigură efectuarea plăţii către alte persoane decât cea prevăzută în statul de plată, numai pe bază de procură autentificată de notar.

- Intocmeşte lista nominală a persoanelor care nu au încasat salariul sau alte drepturi şi menţionează pe statul de plată sumele efectiv plătite şi cele neachitate.

- Intocmeşte zilnic registrul de casă în 2 exemplare predând un exemplar sub semnătură compartimentului financiar-contabil, în aceeaşi zi sau în ziua următoare.

- Verifică zilnic înainte de începerea activităţii lacătele şi încuietorile de la dulapul metalic şi informează în scris de îndată conducerea serviciului în cazul în care constată nereguli.

- Centralizeaza referatele care cuprind necesarul de rechizite, obiecte de inventar, mijloace fixe. de la toate birourile si impreuna cu contabilul sef al serviciului stabileste valoarea astfel incit sa se incadreze in creditul bugetar aprobat in acest scop si totodata sa se respecte OUG 60/2001 privind achizitiile publice ,HG 461/2001 pentru aprobarea normelor de aplicare a OUG 60/2001 privind achizitiile publice, HG 53/1999 privind aprobarea clasificarii produselor si serviciilor asociate activitatiilor –CPSA.

- Intocmeste nota de comanda catre furnizori care se semneaza de catre seful de serviciu, contabilul sef , aplicindu-se si viza de control financiar preventiv.

- Elibereaza catre toate serviciile pe baza de bon de consum materiale aprovizionate . Bonurile de consum se aproba de catre contabilul sef al serviciului. 

- Opereaza in calculator aprovizionarile si consumurile de materiale, obiecte de inventar. 

- Tine evidenta formularelor cu regim special conform HG. 831/1997 privind documentele cu regim special.

- Are obligatia sa intocmeasca corect toate documentele cu care lucreaza, respectând toate actele normative in vigoare si sa pastreze in bune conditii documentele in vederea arhivarii lor.

- Are obligatia sa asigure confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

- Opereaza in calculator datele pentru acordarea ajutorului social

- Intocmeste “fisa de calcul” pentru stabilirea cuantumului ajutorului social. Fisa de calcul va fi semnata de catre seful de birou asistenta sociala , care va aplica si stampila privind regularitatea, realitatea si legaliatea  datelor. Totodata pe fisa de calcul se aplica stampila de control financiar preventiv cu semnatura contabilului sef.

- Intocmeste “ Fisa de calcul” pentru incalzirea cu lemne pentru beneficiarii de ajutor social.

- Opereaza in bazele de date lunar toate modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor social.

- Intocmeste lunar lista de plata a ajutorului social.

- Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa efectueze activitati in folosul comunitatii. 

- Intocmeste anexe pentru referate (aprobare, respingere, modificare, suspendare, incetare ajutor social) respectind prevederile L 416/ 2001.

- Intocmeste raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si alte situatii dupa caz.

- Inregistreaza in programul de salarizare toate datele necesare privind angajatii proprii ai serviciului care intra in activitate.

- Opreaza modificarile intervenite in executarea contractelor de munca in cazul angajatilor proprii ( modificare, incetare).

- Intocmeste lunar statele de avans si lichidare pentru plata salariului cuvenit angajatilor proprii.

- Intocmeste fisle fiscale si raspunde de depunerea lor la organul fical la termenele prevazute de lege.

- Opereaza deducerile suplimentare acordate angajatilor proprii .

- Intocmeste statele de acordare a primelor si al 13- lea salar pentru angajatii proprii.

- Verifica incadrarea in transele de venit, cuantumul ajutorului banesc acordat si suma maxima acordata si inscrisa in borderourile de plata privind ajutorul banesc acordat categoriilor defavorizate ale populatiei ale caror locuinte sunt racordate la sistemele centralizate de furnizare a energiei termice si gaz metan in conformitate cu prevederile OG. 121/2002 Legea  416/20021 si OUG 5/2003 

- Elibereaza adeverinte pentru salariatii proprii.

- Intocmeste lunar “ Situatia Recapitulativa”privind plata salariilor , in  2 exemplare,  insotita de ordinele de plata pentru viramente.

- Are obligatia sa intocmeasca corect toate documentele cu care lucreaza , respectand actele normative in vigoare si sa pastereze in bune conditii documentele in vederea arhivarii lor.

- Raspunde de corecta gestionare a bazelor de date privind salarizarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav. Ori de cite ori se impune se actualizeaza bazele de date (modificari, suspendari, incetarea contractelor de munca)

 - Calculeaza corect drepturile salariale referitoare la indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca, indemnizatia de maternitate, concediul si indemnizatia pentru cresterea copilului , ajutorului de deces respectind prevederile Legii 19/2000 cu modificarile si completarile ulterioare.

- Verifica statele de plata privind calculul corect al CAS, CASS, somajului , deducerilor de baza si suplimentare, calculul corect al imopozitului  si retinerilor din salarii, respectindu-se actele normative in vigoare.

- Intocmeste si depune lunar  declaratiile de salarii   pentru  CASS, CAS, somaj, impozit respectindu-se actele legale in vigoare . Daca este cazul se vor depune declaratii rectificative (in cazul imputatiilor).

- Intocmeste “ Situatia recapitulativa” privind plata salariilor si ordinele de plata pentru viramentele aferente salariilor . Aceasta situatie va  purta viza de control financiar preventiv.

- Cand se impune, datele din declaratii si viramentele vor fi puse de acord cu institutiile unde se vireaza sumele.

- Asigura gestionarea bazelor de date privind indemnizatiile acordate persoanelor bolnave cu handicap grav. Actualizeaza bazele de date de cite ori se impune.

- Are obigatia sa depuna la Posta  situatia borderourilor  mandatelor postale  in 3 exemplare, insotita de o copie a  ordinul de plata cu care se vireaza suma, atit pentru salariile asistentilor personali cit si pentru persoanele beneficiare de indemnizatii.

- Intocmeste situatia retinerilor din salarii pentru a putea verifica viramentele .

- Calculeaza corect si tine evidenta concediilor de odihna avind in vedere efectuarea acestora  pina la sfirsitul anului.    

- Tine evidenta situatiei pentru plata contributiei de asigurari sociale de sanatate in vederea eliberarii corecte a adeverintelor .

- Urmareste inscrierile efectuate in fisele fiscale , efectueaza regularizarea sumelor si depune fisele fiscale la termeneleprevazute de lege. 

- Tine evidenta deducerilor suplimentare acordate asistentilor personali .

- Elibereaza adeverinte privind asistentii personali ori de cite ori sunt solicitari.    

- Are obligatia sa intocmeasca corect toate documentele cu care lucreaza , respectind actele normative in vigoare si sa pastreze in bune conditii documentele in vederea arhivarii lor.

Cap.V. DISPOZIŢII FINALE
Art.50. 


Sarcinile, atribuţiile şi competenţele din prezentul regulament pot fi completate şi modificate cu aprobarea Consiliului Local, ca urmare a modificării structurii organizatorice în baza noilor prevederi legale în domeniul asistenţei sociale.

Fişa postului va cuprinde în mod detaliat şi concret atribuţiile şi responsabilităţile postului, reieşite din legislaţie şi din prezentul regulament.

Fişele posturilor se aprobă de către primar, secretar, în funcţie de delegarea competenţelor la data înfiinţării postului şi se actualizează ori de câte ori este nevoie în funcţie de dispoziţiile legale intervenite ulterior.


Personalul serviciului este obligat să cunoască sarcinile şi responsabilităţile ce revin compartimentului în care este încadrat şi să le îndeplinească întocmai.


Desfiinţarea Serviciului Public de Asistenţă Socială din subordinea Consiliului Local al Municipiului Sibiu se face prin hotărâre de consiliu din motive de oportunitate, eficienţă economică sau dacă interesul public o impune.

Nerespectarea dispoziţiilor Regulamentului de organizare şi funcţionare atrage după sine răspunderea disciplinară, administrativă, civilă sau după caz, penală.


Directorul serviciului va aduce la cunoştinţa salariaţilor din subordine prevederile prezentului regulament.

Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare intră în vigoare începând cu data de __________.

PRESEDINTE,




CONTRASEMENAZA:

                                                                                    SECRETAR,

                                                                                  Iordan Nicola
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