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R O M Â N I A

JUDEŢUL VRANCEA

CONSILIUL LOCAL AL

MUNICIPIULUI FOCŞANI

H O T Ă R Â R E

           Privind,  aprobarea Regulamentului de organizare si functionare

                al Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani

             Consiliul local al municipiului Focsani, judetul Vrancea, întrunit în şedinţă ordinară,

           - văzând proiectul de hotărâre iniţiat de Primarul Municipiului Focşani, raportul Directiei resurse umane si coordonare unitati subordonate inregistrat la                      42006/22.08.2013, prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani, avizul favorabil al Comisiei pentru buget şi administraţie publică;

- în conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.539/2005 pentru aprobarea Nomenclatorului institutiilor de asistenta sociala si a structurii orientative de personal, a Regulamentului- cadru de organizare si functionare a institutiilor de asistenta sociala, precum si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului nr.68/2003 privind serviciile sociale, cu modificările şi completările ulterioare;

          - văzând Hotărârea Consiliului Local al Municipiului Focşani nr. 227/25 iulie 2013 privind înfiinţarea Serviciului Public “Creşe” din Municipiul Focşani;

- în conformitate cu prevederile Legii nr.263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creşelor, cu modificările şi completările ulterioare si Hotărârii Guvernului nr.1252/2012 pentru aprobarea Metodologiei de organizare şi funcţionare a creşelor şi a altor unităţi de educaţie timpurie antepreşcolară;

       - în baza art. 36 alin.(2) lit. „a” si  alin.(3) lit.”b” şi in temeiul art.45 alin. (1)  din Legea nr. 215/2001  privind  administraţia publica locala, republicata in anul 2007, cu modificarile si completarile ulterioare;  

H O T Ă R Ă Ş T E:

 Art. 1. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani, conform anexei alăturate, care face parte integrantă din prezenta hotărâre. 


Art.  2. Abrogarea Hotărârii Consiliului Local al Municipiului Focşani nr. 8/2006,  cu modificările şi completările ulterioare.
          
Art. 3.  Prezenta hotărâre va fi comunicată de către Direcţia administraţie publică locală, compartimentelor, birourilor, serviciilor şi Primarului municipiului Focşani, care va asigura executarea acesteia prin Direcţia administraţie publică locală, Direcţia resurse umane şi coordonare unităţi subordonate, Direcţia economică şi Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani.

PREŞEDINTE DE SEDINŢĂ,

      Mersoiu Ionuţ                                                        

                                                                                      Contrasemnează,

                                                              SECRETARUL MUNICIPIULUI FOCSANI
                                                                                     Corhană Eduard Marian                                                                                                                                 
Municipiul Focşani, 29 august 2013

Nr. 251
                   ROMANIA                                                                   Anexa la

            JUDETUL VRANCEA                                        Hotărârea nr. 251 din 29.08.2013
CONSILIUL LOCAL AL  MUNICIPIULUI 
                   FOCSANI                                
 REGULAMENT  
de organizare şi funcţionare al Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani 

Cap.I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Serviciul Public Local de Asistenta Sociala  Focsani s-a infiintat incepand cu data de 01.04.2003 ca serviciu public cu personalitate juridica in subordinea Consiliului local al municipiului Focsani conform Hotararii nr.74/25.03.2003 a Consiliului Local al Municipiului Focsani .

Incepand cu anul 2006 SPLAS FOCSANI este furnizor Acreditat de Servicii Sociale Primare :,, informare si consilire despre drepturi si obligatii specifice legislatiei de asistenta sociala „  

Art.2. (1) Serviciul Public Local de Asistenta Sociala Focsani are sediul in Focsani, str. Stefan cel Mare nr.21.
(2) In documentele emise, serviciul public se va identifica cu urmatorul antet: “CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI FOCSANI – SERVICIUL PUBLIC LOCAL DE ASISTENTA SOCIALA FOCSANI”.

Furnizor de Servicii Sociale Primare Acreditat:

Decizia de acreditare  nr.204/30.05.2012

Nr.din Registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal-3714-ANSPDCP.

Cod fiscal :15357240
Art.3. Serviciul Public Local de Asistenta Sociala Focsani functioneaza si este organizat cu respectarea principiilor si valorilor prevazute la art.5 din Legea asistentei sociale nr.292/2011, ca furnizor de servicii sociale primare, cu titlu permanent si temporar, fara gazduire si asigura un numar de prestatii sociale, in conformitate cu legislatia romana in vigoare si cu prezentul Regulament de organizare si functionare.

              Acordarea serviciilor sociale se realizeaza exclusiv pentru atingerea scopului si obiectivelor stabilite in actul de infiintare si in conformitate cu strategia locala aprobata prin Hotărârea Consiliului Local al Municipiului Focşani nr.72/28.03.2013 si Planul anual de actiune aprobat prin Hotărârea Consiliului Local al Municipiului Focşani nr.  73/28.03.2013 .

Cap.II. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.4. (1) Obiectul serviciului il constituie acordarea de servicii sociale cu caracter primar  menite sa asigure prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea sociala. 


Serviciile cu caracter primar constau in:

a) activitati de identificare a nevoii sociale individuale, familiale si de grup;

b) activitati de informare cu privire la drepturi si obligatii specifice;

c) masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociala;

d) masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

e) masuri si actiuni de sprijin in vederea mentinerii in comunitate a persoanelor in dificultate;

f) activitati si servicii de consiliere;

g) masuri si activitati de organizare si dezvoltare comunitara in plan social pentru incurajarea participarii si solidaritatii sociale;

h) orice alte masuri si actiuni care au drept scop prevenirea sau limitarea unor situatii de dificultate ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excluziune sociala. 

(2) Serviciile sociale specializate se asigura in colaboarare cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Vrancea, cu  alte servicii publice specializate la nivel judetean sau local, institutii publice care au constituite compartimente de asistenta sociala si furnizorii privati de servicii sociale: 

a) acestea au drept scop mentinerea, refacerea sau dezvoltarea capacitatilor individuale pentru depasirea unei situatii de nevoie sociala constand in
 recuperare si reabilitare;

b) suport si asistenta pentru familiile si copiii aflati in dificultate;

c) educatie informala extracurriculara pentru copii si adulti, in functie de nevoia fiecarei categorii;

d) asistenta si suport pentru persoanele varstnice, inclusiv pentru persoanele varstnice dependente;

e) asistenta si suport pentru toate categoriile de persoane aflate in nevoie sociala;

f) sprijin si orientare pentru integrarea, readaptarea si reeducarea profesionala;

g) ingrijire social-medicala pentru persoanele aflate in dificultate, inclusiv paleative pentru persoanele aflate in fazele terminale ale unor boli;

h)  mediere sociala;

i) consiliere specializata in cadrul compartimentului de informare si consiliere;

j) orice alte masuri si actiuni care au drept scop mentinerea, refacerea sau dezvoltarea capacitatilor individuale pentru depasirea unei situatii de nevoie sociala.

Art.5. Serviciul are responsabilitatea crearii, mentinerii si dezvoltarii serviciilor sociale cu caracter primar, in functie de nevoile sociale identificate, cu scopul prioritar de sustinere a functionalitatii sociale a persoanei in mediul propriu de viata, familial si comunitar.

Art.6. Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale  şi  acordării beneficiilor sociale de către Serviciul Public Local de Asistenţă Socială Focşani  sunt următoarele: 
a) respectarea drepturilor şi a demnităţii omului; 

b) asigurarea autodeterminării şi a intimităţii persoanelor beneficiare; 

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

d) abordarea individualizată şi centrarea pe persoane; 

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

f) cooperarea şi parteneriatul; 

g) recunoaşterea valorii fiecărei persoane; 

h) abordarea comprehensivă, globală şi integrată; 

i) orientarea pe rezultate; 

j) îmbunătăţirea continuă a calităţii; 

k) combaterea abuzului asupra persoanelor beneficiare, în cadrul instituţiilor;

l) confidentialitate;

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

Art.7. Serviciul Public Local  de Asistenţă Socială Focşani are următoarele atributii: 

a) asigură furnizarea serviciilor sociale  şi beneficiior sociale în interesul beneficiarului şi în baza contractului încheiat cu acesta, acolo unde este cazul; 

b) asigură furnizarea serviciilor sociale cu titlu permanent şi  temporar, fără găzduire; 

c) asigură întreţinerea şi  folosirea eficientă a bazei materiale şi a bunurilor din dotare; 

d) întocmeşte proiecte şi programe proprii care să asigure creşterea calităţii activităţii, potrivit politicilor şi strategiilor naţionale şi locale; 

e) organizează activitati de socializare în vederea relaţionarii beneficiarilor cu mediul exterior instituţiilor; 

f) acordă sprijin şi asistenţă de specialitate în vederea prevenirii situaţiilor care pun în pericol siguranţa beneficiarilor; 

g) dezvoltă parteneriate şi colaborează cu organizaţii, institutii şi orice forme organizate ale societăţii civile, în condiţiile legii, în vederea diversificării serviciilor sociale furnizate; 

h) asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştintă atât personalului, cât şi beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare; 

i) elaborează carta drepturilor, specifică beneficiarilor de servicii cărora li se adresează. 

Art.8. Beneficiarii de beneficii şi servicii sociale furnizate au următoarele drepturi: 

a) să li se respecte drepturile şi libertăţile fundamentale, fără discriminare pe baza de rasă, sex, religie, opinie sau orice altă circumstanţă personală ori socială; 

b) să participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor privind intervenţia socială care li se aplică; 

c) să li se asigure păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor furnizate şi primite; 

d) să li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se menţin conditiile care au generat situaţia de dificultate; 

e) să fie protejaţi de lege, atât ei cât şi bunurile lor, atunci când nu au capacitate de decizie; 

f) să li se garanteze demnitatea, intimitatea şi respectarea vieţii intime; 

g) să participe la evaluarea serviciilor sociale primite; 

h) să li se respecte toate drepturile speciale în situaţia în care sunt minori sau persoane cu handicap; 

i) drepturile prevăzute în prezentul regulament se completează cu cele prevăzute in Carta drepturilor beneficiarilor de servicii sociale prestate de către Serviciul Public Local de Asistenţă Socială Focşani. 

Art.9. Beneficiarii de beneficii şi servicii sociale furnizate în cadrul Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani  au următoarele obligaţii: 

a) să furnizeze informaţii concrete cu privire la identitate, situaţie familială, socială, medicală şi economică; 

b) să participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale; 

c) să comunice orice modificare intervenită în legatură cu situaţia lor personală. 

Art.10. Conducerea instituţiei asigură încheierea de contracte de furnizare de servicii sociale cu beneficiarii, cu alti furnizori de servicii sociale, acolo unde este cazul.

Art.11. Salarizarea personalului instituţiei se stabileşte potrivit legislaţiei aplicabile funcţionarului public şi personalului contractual din sectorul bugetar, precum şi a contractului colectiv de muncă încheiat la nivelul serviciului . 

Art.12. Finanţarea cheltuielilor instituţiei se asigură, în condiţiile legii, din următoarele surse: 

a) bugetul local; 

b) donatii, sponsorizări sau alte contribuţii din partea persoanelor fizice ori juridice din ţară şi din străinătate; 

c) fonduri externe rambursabile si nerambursabile; 

d) contribuţia persoanelor beneficiare sau a întreţinătorilor acestora, după caz; 

e) alte surse de finanţare, în conformitate cu legislaţia în vigoare.

Cap. III. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13. (1) Structura organizatorica, numarul de posturi si categoria de personal ale SPLAS se aproba de catre Consiliul Local al municipiului Focsani, care asigura administrarea si finantarea acestuia.

(2) Serviciul Public Local de Asistenta Sociala Focsani are urmatoarea structura organizatorica:

-    Serviciul beneficii  si servicii sociale ;

-    Serviciul contabilitate ,  personal , administrativ

· Compartiment autoritate tutelara;

· Compartiment relatii cu publicul;

· Compartiment strategii, programe, proiecte;

· Compartiment juridic;
Serviciul beneficii si servicii sociale are in subordine:

· Compartiment beneficii sociale, respectiv:  venit minim garantat, ajutoare de urgenta si alte ajutoare, alocatii familiale, protectie speciala persoane cu handicap, asistenta persoane varstnice;

· Compartiment control cereri subventie;

· Compartiment integrare sociala copii si tineri;

· Compartiment informare si consiliere;

Serviciul contabilitate, personal, administrativ are in subordine:

· Compartiment financiar-contabilitate;

· Compartiment personal;

· Compartiment informatica; 

· Compartiment administrativ.

          Art.14. Serviciile si compartimentele de specialitate ale Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani, in exercitarea atributiilor ce le revin, vor colabora in toate problemele, atat intre ele, cat si cu compartimentele Primariei municipiului Focsani, directiile si  aparatul permanent de lucru  al Consiliului Local al Municipiului Focsani.

Cap.IV. CONDUCEREA SI CONTROLUL

Art.15. Conducerea  operativa  a  Serviciului  Public  Local  de Asistenta  Sociala Focsani  este  asigurata  de  un  director  executiv,  numit in conditiile legii, impreuna cu consiliul consultativ.
          Numirea si eliberarea din functie a directorului executiv se face de catre Primarul Municipiului Focsani, in conditiile legii.

Art.16. Directorul executiv al  Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani se subordoneaza primarului sau, dupa caz, secretarului municipiului Focsani, prin delegare de atributii. 

Art.17. Directorul executiv asigura conducerea, indrumarea si controlul activitatii serviciului si a compartimentelor din structura Serviciului Public  Local de Asistenta Sociala Focsani,  urmarind in principal respectarea prevederilor legale pe linie de asistenta sociala prin acordarea de servicii primare si de specialitate pe baza unor conventii de parteneriat public-privat care au drept scop protectia copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati si a oricaror altor persoane aflate in nevoie.

Art.18. (1) Directorul executiv are urmatoarele atributii principale si responsabilitati:

a) reprezinta serviciul in relatiile cu Primaria municipiului Focsani, Consiliul Local al Municipiului Focsani, alte persoane fizice sau juridice, institutii publice;

b) raspunde de buna functionare a serviciului, in conditiile prevazute de legislatia in materie;

c) elaborează rapoartele generale privind activitatea instituţiei, stadiul implementării obiectivelor şi întocmeşte informări pe care le prezintă Consiliului Local al municipiului Focşani care asigură administrarea şi finanţarea sau, după caz, consiliului consultativ; 

d) elaborează şi implementează proiecte care au ca scop îmbunătăţirea activitaţii de asistenţă socială în instituţie; 
e) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare; 
f) colaborează cu formele organizate ale societatii civile la acţiuni care vizează ameliorarea asistenţei sociale a grupurilor vulnerabile; 

g) întocmeşte raportul anual de activitate; 

h) asigură respectarea prevederilor legale din domeniul furnizării serviciilor sociale  primare şi a beneficiilor sociale; 

i) asigura si raspunde de administrarea si exploatarea patrimoniului in conditii de eficienta si eficacitate;

j) poate propune primarului initierea unor proiecte de hotarari privind: organigrama, statul de functii si numarul de personal, regulamentul de organizare si functionare, contract colectiv de munca;

k) repartizeaza prin fisa postului sarcinile specifice fiecarui loc de munca;

l) organizeaza prin decizie, activitatea financiar-contabila, de evidenta generala, arhivare, protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, etc. conform legislatiei in materie;

m) urmareste si raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute in hotararile adoptate de consiliul local si dispozitiile emise de primar in domeniul asistentei sociale;

(2) In indeplinirea prerogativelor cu care este investit si pentru realizarea obiectului de activitate al serviciului public, directorul executiv colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei, cu sefii serviciilor aflate sub autoritatea consiliului local, furnizorii de servicii sociale acreditati conform prevederilor legale in vigoare.
(3)  Întrucât,   Serviciul Public Local de Asistenţă Socială Focşani  are personalitate juridică, conducătorul serviciului exercită şi alte atribuţii ce îi revin, în condiţiile legii,  incredintate de Consiliul Local al Municipiului Focsani, Primarul municipiului Focsani sau Secretarul municipiului Focsani. 

Art.19. Evidenta contabila se organizeaza si se conduce potrivit legii.

Art.20. Directorul executiv al serviciului are calitatea de ordonator tertiar de credite.
Art.21. Organigrama, statul de functii si numarul de personal se aproba de catre Consiliul Local al municipiului Focsani, prin hotarare, la propunerea primarului.

Art.22. Angajarea personalului se face de catre directorul executiv, prin decizie, ca urmare a promovarii concursului sau examenului, organizat in conditiile legii.

Art.23. (1) Controlul ierarhic si de specialitate va fi exercitat de aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, potrivit competenţelor.

(2) Funcţiile de conducere se ocupă prin concurs sau, după caz, prin examen, în condiţiile legii.

(3) Candidatii pentru ocuparea funcţiei de conducere de director executiv trebuie să fie absolvenţi cu diplomă de învăţământ superior în domeniul ştiinţelor socio-umane, juridice,  administrative sau economice, cu o vechime în domeniu de cel puţin 3 ani. 

Art.24. Consiliul Local al municipiului Focşani, care asigură administrarea şi finanţarea instituţiei, organizează consilii consultative compuse din reprezentanti ai beneficiarilor si ai partenerilor sociali, in conditiile prezentului regulament. 

Art. 25 (1) Consiliul consultativ este alcătuit din 7 membri, după cum urmează: 

a) 2 reprezentanţi ai Primariei municipiului Focsani numiti prin dispozitia primarului ; 

b) 3 reprezentanţi ai beneficiarilor; 

c) 2 reprezentanţi aleşi de către şi din cadrul organizaţiilor neguvernamentale din domeniul serviciilor sociale  din  municipiul Focşani. 

(2) Consiliul consultativ se întruneşte în şedinţă ordinară trimestrial, la convocarea conducătorului Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani, precum şi în şedinţă extraordinară ori de câte ori este necesar. 

(3) Reprezentanţii prevăzuţi la alin. (1) lit. b) sunt desemnaţi, anual sau ori de câte ori este necesar, de către beneficiarii serviciilor sociale furnizate în cadrul Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani  sau, după caz, de reprezentanţii legali ai acestora.

(4) Membrii consiliului consultativ nu beneficiază de indemnizatie de şedinţă. 

(5) Desemnarea membrilor consiliului consultativ, precum şi activitatea acestuia, se realizează cu respectarea dispoziţiilor legale privind eliminarea conflictului de interese. 

(6) Şedinţele sunt valabil întrunite în cazul în care sunt prezenti cel puţin 5 membri ai consiliului consultativ. 

Art. 26. Consiliul consultativ îndeplineşte următoarele atributii principale: 

a) avizează proiectul bugetului institutiei; 

b) avizează structura organizatorică şi numărul de personal; 

c) analizează activitatea institutiei şi propune măsuri şi programe de îmbunătăţire a activităţii; 

d) avizează statul de funcţii şi salarizarea personalului; 

e) îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege şi prin hotărâri ale Consiliului Local al municipiului Focşani.

Art. 27. Sancţionarea disciplinară sau eliberarea din funcţie a conducătorului instituţiei se face în condiţiile legii. 

Art.  28.  (1) Serviciul Public Local de Asistenta Sociala Focsani initiaza proiecte de hotarari pentru realizarea unor masuri de asistenta sociala .   


(2) SPLAS Focsani dezvolta si diversifica, singur sau in parteneriat, serviciile aprobate in cadrul institutiilor de asistenta sociala, in vederea cresterii calitatii vietii persoanelor asistate.

Cap. V.  ATRIBUTII ALE SERVICIULUI PUBLIC LOCAL DE ASISTENTA 

              SOCIALA FOCSANI

V.1. Serviciul beneficii si servicii sociale 
Art.29. Seful Serviciului beneficii si servicii sociale  are urmatoalele atributii principale:

  - coordoneaza , controleaza si raspunde de aplicarea politicilor sociale privind :
  - protectia copilului ;

  - protectia familiei ;

  - protectia persoanelor varstnice ;
  - protectia persoanelor cu dizabilitati .

  - accesul la subventiile la  energie acordate si controlul legalitatii solicitarilor; 

 - inlocuieste directorul executiv in perioada concediului de odihna , pe timpul delegarii si in alte situatii dispuse de Primar sau Secretarul municipiului Focsani.
V.1.1 Compartimentul beneficii sociale :
Art.30. In aplicarea prevederilor legale privind venitul minim garantat, ajutoare de urgenta si alte ajutoare:

· inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere a  solicitantului de ajutor social, insotite de acte doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate de membrii acesteia si le solutioneaza in termen legal;

· efectueaza anchete sociale la domiciliu, sau dupa caz, la resedinta solicitantului pentru verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele doveditoare, in vederea acordarii/neacordarii ajutorului social, in termen legal;

· stabileste dreptul la ajutor social si cuantumul acestuia prin dispozitie a primarului;

· comunica titularului ajutorului social dispozitia primarului, in termen de 5 zile de la data emiterii;

· urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

· reevalueaza periodic sau ori de cate ori este necesar dosarele beneficiarilor efectuand anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului la ajutor social, conform cu prevederile legale in vigoare;

· intocmeste dispozitii, care urmeaza a fi semnate de Primarul  municipiului Focsani, in cazul in care se constata situatii ce conduc la modificarea, suspendarea, reluarea sau incetarea dreptului la ajutor social;

· intocmeste si verifica fisele de calcul, conform legislatiei in vigoare, privind acordarea, modificarea cuantumului, recuperarea sumelor incasate necuvenit, incetarea platii ajutorului social; pe fisa de calcul, se aplica stampila de control financiar preventiv cu semnatura persoanei desemnate de conducerea institutiei;

-  transmite in termen legal la AJPIS Vrancea: Situatiile statistice, Situatia    centralizatoare plati venit minim garantat, Borderoul – documente stabilire plati drepturi noi privind aplicarea Legii nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare; 

· inregistreaza si solutioneaza, pe baza de ancheta sociala, cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

· lunar transmite situatia centralizatoare a persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social, precum si activitatile realizate de acestia, conform planului de actiuni intocmit de Directia de Dezvoltare a Serviciilor Publice si aprobat prin hotarare a Consiliului Local al municipiului Focsani;

· opereaza in baza de date adeverintele eliberate de AJOFM Vrancea si Directia de Dezvoltare Servicii Publice Focsani;

· realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri sociale, pe baza CNP-ului;

· opereaza lunar in baza de date toate modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor social;

· intocmeste si elibereaza adeverinte pentru beneficiarii de ajutor social, conform legislatiei in vigoare;

· verifica cererile si intocmeste dispozitii ale primarului in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne  in perioada sezonului rece noiembrie- martie;

· asigura acordarea, modificarea sau incetarea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu lemne, pe perioada sezonului rece noiembrie-martie, conform legislatiei in vigoare;

· intocmeste lunar situatii centralizatoare privind beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne si o inainteaza AJPIS Vrancea;

· intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;

· asigura consilierea si informarea solicitantilor  asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra beneficiilor si serviciilor disponibile pe plan local, in conformitate cu legislatia in vigoare la data solicitarii;

· intocmeste anchete sociale pentru persoanele lipsite de adapost, pentru care se acorda beneficii si servicii sociale pe perioada sezonului rece, noiembrie-martie;

· asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;

· verifica actele din dosarele de inscriere la Cantina de ajutor social pentru persoanele aflate in nevoi; participa alaturi de asistentul social al Cantinei de ajutor social, in conformitate cu prevederile Legii nr.208/1997, la evaluarea socio-materiala initiala a persoanelor care solicita serviciile prestate de aceasta institutie;

· arhiveaza anual documentele proprii potrivit prevederilor legale.

· inlocuieste in perioada concediului de odihna sau in alte situatii pe seful serviciului beneficii sociale.
Art.31. In aplicarea prevederilor legale privind alocatia de stat pentru copii si alocatia pentru sustinerea familiei, urmareste:

· primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

· intocmeste si inainteaza lunar la AJPIS  Vrancea borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

· primeste cererile si propune AJPIS  Vrancea, pe baza de ancheta sociala, schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

· primeste cererile si  declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

· verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre titulari a conditiilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

· propune, pe baza de referat, Primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

· efectueaza periodic anchete sociale de reevaluare a indeplinirii  conditiilor de acordare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

· propune, pe baza de referat, primarului  suspendarea, reluarea platii, modificarea cuantumului, incetarea dreptului prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

· intocmeste si transmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS Vrancea: borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului si borderoul privind suspendarea, reluarea platii, modificarea cuantumului  sau, dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

· comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere, modificare, incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

· asigura consilierea si informarea solicitantilor  asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra  serviciilor  si prestatiilor disponibile pe plan local;

· arhiveaza anual documentele proprii potrivit prevederilor legale;

· asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art. 32. In aplicarea prevederilor legale privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, a prevederilor legale privind concediul, indemnizatia lunara precum si acordarea stimulentului de insertie  pentru cresterea copilului pana la 2, respectiv 3 ani:

· primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului prevazut de lege, reprezentand indemnizatie lunara pentru cresterea copilului sau, dupa caz, acordarea stimulentului de insertie;

· primeste si verifica documentele din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a dreptului prevazut de legislatia in vigoare;

· cererile inregistrate si certificate de primar se transmit pe baza de borderou, in termen legal, insotite de documentele justificative, la AJPIS Vrancea, care le solutioneaza prin decizie emisa de directorul executiv; 

Art.33. In aplicarea prevederilor legale privind protectia speciala si incadrarea in munca a persoanelor cu handicap:

· verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

· verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

· intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

· avizeaza rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a persoanelor asistate;

· intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;

· asigura consilierea si informarea solicitantilor  asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra  serviciilor  si prestatiilor disponibile pe plan local;

· intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o unitate de asistenta sociala sau care sunt deja internate intr-o unitate sociala si care necesita  reevaluarea situatiei acestora;

· arhiveaza anual documentele proprii potrivit prevederilor legale;

· asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;

· elibereaza adeverinte privind asistentii personali, ori de cate ori sunt solicitari;

· organizeaza instruirea periodica a asistentilor personali, conform Legii nr.448/2006 cu completarile si modificarile ulterioare.

Art.34. In aplicarea prevederilor legale privind asistenta sociala a persoanelor varstnice:

· identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

· consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

· evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice care necesita asistenta sociala si stabileste planul de servicii sociale in vederea mentinerii autonomiei persoanei varstnice si prevenirii agravarii situatiei de independenta;

· stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

· dezvolta programe in parteneriat, cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi persoane fizice sau juridice, publice ori private, cu caracter comunitar in vederea sprijinirii varstnicilor aflati in situatii de risc pentru prevenirea institutionalizarii si redarea increderii in fortele proprii; prin intermediul acestor programe compartimentul, in colaborare cu furnizori acreditati de servicii specializate, furnizeaza servicii  conform nevoilor individuale, dupa cum urmeaza: 

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  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).

· intocmeste anchetele sociale privind stabilirea sau respingerea dreptului de internare in Caminul pentru Persoane Varstnice din subordinea Consiliului Local al municipiului Focsani, impreuna cu asistentul social din cadrul caminului;

· asigura consilierea si informarea solicitantilor  asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra  serviciilor  si prestatiilor disponibile pe plan local;

· verifica cererile si actele doveditoare in vederea acordarii de facilitati, pentru unele categorii de persoane, pe mijloacele de transport urban de calatori in municipiul Focsani;

· in urma verificarii documentatiei, va intocmi lunar, un tabel pe fiecare categorie de persoane care se incadreaza in prevederile hotararilor date de Consiliul Local al municipiului Focsani;

· inainteaza tabelul cu persoanele beneficiare catre SC Transport Public SA Focsani pana in ultima zi lucratoare a lunii anterioare acordarii facilitatii;

· arhiveaza anual documentele proprii potrivit prevederilor legale;

· asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art. 35. In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatii Publice catre autoritatile administratiei publice locale, mediatorul sanitar are, in principal, urmatoarele atributii:

· cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi din care face parte;

· intocmeste pentru romii analfabeti dosare de alocatii pentru sustinerea familiei, de ajutor social sau de inscriere la cantina de ajutor social, dupa caz, precum si inscrierea acestora pe lista unui medic de famile;

· catagrafiaza si monitorizeaza gravidele si lehuzele, in vederea efectuarii controalelor medicale periodice prenatale si post-partum ; le explica necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le insoteste la aceste controale, facilitand comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

· explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in sistemul cultural traditional al comunitatii de romi ; promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copil, precum si alimentatia la sân;

· urmăreste inscrierea nou-născutului pe listele medicului de familie, explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului si catagrafiaza populatia infantila a comunitatii de romi;

· sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la populatia infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta cuprinsa intre 0-7ani;

·  popularizeaza in comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritatile competente, explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune;

· mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica : campanii de vaccinare, campaniile de informare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc. ; explica rolul si scopul acestora; 

· participa la depistarea focarelor de boli transmisibile si aplicarea masurilor de lupta in focar;

· la solicitarea cadrelor medicale si sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea medicamentelor;

· semnaleaza in scris directiei de sanatate publica judetene problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la serviciile de asistenta medicala primara;

· participa la sprijinirea copiilor romi de varsta prescolara si scolara pentru accesul la educatie; 

· intocmeste o baza de date cu cazurile aflate in evidenta si monitorizate;
V.1.2. Compartiment control cereri subventie
Art. 36. In aplicarea prevederilor legale privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, cu modificarile si completarile ulterioare:

· asigura acordarea sau incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri beneficiarilor de ajutor social, in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

· transmite in termen legal catre AJPIS Vrancea situatia beneficiarilor de ajutor social care utilizeaza pentru incalzirea locuintei energie termica furnizata in sistem centralizat;

· asigura familiilor si persoanelor singure cu venituri reduse, altele decat cele beneficiare de ajutor social, acordarea, neacordarea, modificarea sau incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri;

· efectueaza anchete sociale in vederea verificarii respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei pe perioada sezonului rece noiembrie – martie, la solicitarea AJPIS Vrancea;

· transmite lunar la AJPIS Vrancea situatiile centralizatoare cu privire la anchete sociale de verificare efectuate;

· propune, prin ancheta sociala de verificare, mentinerea platii, modificarea cuantumului sau incetarea platii ajutorului pentru incalzirea locuintei, cu propunere de recuperare a sumelor incasate necuvenit pe perioada sezonului rece,  conform legislatiei in vigoare;

V.1.3. Compartiment integrare sociala copii si tineri 
Art. 37. In aplicarea prevederilor legale privind protectia si promovarea drepturilor copilului si a tinerilor: 

· 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;

· identifica copiii lipsiti de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile competente; 

· propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectie a Copilului  Vrancea stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului abandonat in maternitate si a carui mama nu a putut fi identificata; pe baza dispozitiei de stabilire a numelui si prenumelui copilului abandonat face declaratia de inregistrare a nasterii la Biroul de Stare Civila transmitand directiei actul de inregistrare a nasterii;

· face demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit precum si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

· identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

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

· ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea, invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indrumarile necesare, intocmeste referatul constatator si 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, intocmind raporturi lunare pe o perioada de minum 3 luni;

· colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului  Vrancea in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

· colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

· colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

· identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionala si care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a copilului;

· arhiveaza anual documentele proprii potrivit prevederilor legale.

 V.1.4. Compartiment  informare si consiliere
Art. 38.  In realizarea obiectului de activitate al Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani, compartimentul de informare si consiliere,  indeplineste urmatoarele atributii:

· asigura consilierea si informarea solicitantilor  asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra  serviciilor si prestatiilor disponibile pe plan local;

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

· consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor cu handicap, ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

· informeaza, consiliaza si directioneaza solicitantii in vederea acordarii indemnizatiei/stimulentului de insertie/alocatiei pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2(3) ani, in conformitate cu legislatia in vigoare la data solicitarii;

· intocmeste si inainteaza lunar la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Vrancea, borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului de insertie/alocatiei pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2(3) ani.

· arhiveaza anual documentele proprii potrivit prevederilor legale.

V.2. Compartiment autoritate tutelara
Art.39. Compartimentul autoritate tutelara are urmatoarele atributii:
· consiliaza si informeaza solicitantii cu privire la drepturile copilului, si promoveaza aceste drepturi, avand ca obiectiv apararea interesului superior al copilului;

· intocmeste anchete psiho-sociale (la solicitarea instantelor de judecata si a notarilor publici) privitoare la: stabilirea custodiei copiilor minori rezultati in timpul casatoriei, program de vizita, reincredintare minor, stabilire domiciliu minor, ordonanta presedintiala;

· intocmeste anchete sociale cu privire la situatia socio-materiala a familiei si a  minorului care a savarsit abateri si nu raspund penal;

· verifica in baza de date daca minorul pentru care se efectueaza ancheta socio-materiala a mai comis sau nu abateri si propune o masura prevazuta de Codul Penal, dupa caz;

· consiliaza minorii delicventi si familiile acestora, in vederea prevenirii savarsirii de noi fapte antisociale;
· intocmeste anchete sociale pentru persoanele care executa pedepse privative de libertate si care solicita intreruperea executarii  pedepsei;

· intocmeste anchete sociale in vederea constatarii reabilitarii persoanelor care au antecedente penale;
· numeste curatorul special care il asista sau il reprezinta pe minor la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea proceduri succesorale, la cererea notarului public, prin intocmirea referatului si a dispozitiei primarului, conform noului Cod Civil cu modificarile si completarile ulterioare; 

· supravegheaza modul in care tutorele administreaza bunurile minorului sau ale interzisului judecatoresc, conform legislatiei in vigoare; 
· procedeaza la inventarierea bunurilor mobile si imobile ale interzisilor judecatoresti/ minori pentru care s-a instituit tutela, solicita anual darea de seama a tutorelui privind administrarea acestora si propune prin referat aprobarea/neaprobarea descarcarii de gestiune prin dispozitia primarului.

· in cazul decesului interzisului judecatoresc, preda inventarul bunurilor, rudelor decedatului impreuna cu dispozitia primarului privind descarcarea de gestiune a tutorelui;

· intocmeste anchete sociale la solicitarea instantei de judecata in vederea instituirii curatelei/tutelei de catre aceasta institutiei;

· arhiveaza anual documentele proprii potrivit prevederilor legalecreator pentru documentele proprii.
V.3. Compartiment  relatii cu publicul
Art.40. Compartimentul relatii cu publicul are urmatoarele atributii:

· solicita si primeste documentatia necesara pentru  dovedirea indeplinirii conditiilor de acordare a gratuitatii transportului urban cu mijloace de transport in comun pentru  pensionari, veterani de razboi, invalizi si vaduve de razboi, persecutati politic, eroi-martiri, persoanele cu handicap accentuat si grav precum si pentru asistentii personali sau insotitorii acestora si propune acordarea sau neacordarea, dupa caz, a gratuitatii;

· inregistreaza fiecare act adresat serviciului;

· asigura un circuit optim si la termen al actelor;

· informeaza publicul despre problemele cu caracter social;

· inregistreaza cererile de audienta pentru conducerea serviciului;

· arhiveaza anual documentele proprii potrivit prevederilor legale.

V.4. Compartiment strategii, programe, proiecte 
Art. 41. In realizarea obiectului de activitate al Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani, compartimentul strategii, programe, proiecte indeplineste urmatoarele atributii:

- identifică posibili finanţatori, fundaţii, organizaţii neguvernamentale, societăţi comerciale, persoane fizice, persoane juridice din ţară sau din străinătate;

- contacteaza, relationeaza, prin propuneri si sprijin de finantare, cu posibilii finantatori fundaţii, organizaţii neguvernamentale, societăţi comerciale, persoane fizice, persoane juridice din ţară sau din străinătate ;

- face propuneri pentru intocmirea proiectelor de asistenta sociala si participa la elaborarea si implementarea acestora ;

- participa la implementarea de proiecte sociale ;

- realizeaza studii si analize privind evidentierea problemelor sociale in vederea elaborarii de proiecte sau strategii sociale specifice ;

- participa la intocmirea planurilor de actiune privind incluziunea sociala a persoanelor, familiilor sau a unor grupuri etnice, la solicitarea institutiilor abilitate ;

- participa la intocmirea planurilor de actiune privind combaterea  marginalizarii sociale a persoanelor si familiilor aflate in situatie de risc social, la solicitarea institutiilor abilitate ;

- contribuie la elaborarea si implementarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale furnizate de Serviciul Public Local de Asistenta Sociala Focsani ;

- urmareste indeplinirea obligatiilor ce revin Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani in cadrul parteneriatelor cu instiutii de invatamant si alte structuri educativ-formative, pe linia asigurarii efectuarii stagiului de practica de catre cursantii acestora ;

- coordoneaza activitatea voluntarilor, urmarind respectarea drepturilor si obligatiilor ce revin partilor, prin contractele de voluntariat incheiate ; 

- elaboreaza si reactualizeaza periodic harta serviciilor sociale la nivelul municipiului Focsani ; 

- elaboreaza materiale de prezentare ale Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani (pliante, afise, brosuri) pe care le reactualizeaza periodic

- sprijina  dezvoltarea relatiilor de parteneriat cu  sectorul O.N.G. si umanitar,  urmarind indeplinirea obligatiilor ce revin serviciului prin parteneriatele incheiate ;
- faciliteaza accesul publicului la informaţii privind organizatiile nonguvernamentale care furnizeaza servicii sociale, prin masuri de creştere a gradului de popularizare a sectorului ONG la nivel local ;

- tine evidenţa organizaţiilor nonguvernamentale care  presteaza servicii de asistenta sociala  din municipiu;

- verifica daca organizatiile nonguvernamentale subventionate respecta conventiile incheiate intre ele si Primaria Municipiului Focsani; 

- solicita informări şi analize de la fundaţiile sprijinite şi finanţate de Consiliul Local al Municipiului Focsani;

- distribuie ajutoare umanitare primite de la populaţie, de la organizaţii nonguvernamentale din ţară sau din străinătate, ajutoare constând din îmbrăcăminte, alimente, mobilier, medicamente, aparatură medicală, obiecte de uz casnic şi gospodăresc- persoanelor şi familiilor aflate în stare de risc social, precum şi instituţiilor de învăţământ şi sănătate, organizaţii nonguvernamentale care prestează activităţi de servicii sociale către persoane şi familii defavorizate din punct de vedere social.
V.5. Compartimentul juridic  

Art.42. Compartimentul juridic se subordoneaza direct directorului executiv al SPLAS Focsani si are urmatoarele atributii principale:

- asigura interpretarea si aplicarea corecta, cu obiectivitate şi în respectarea interesului public a dispozitiilor legale;

- reprezinta, prin delegare, institutia in relatiile cu autoritatile si institutiile implicate in desfasurarea activitatilor la nivelul serviciului;

- acorda consiliere juridica in domeniul protectiei persoanelor cu handicap, protecţiei persoanelor vârstnice, protecţiei copiilor  precum si a altor categorii de persoane aflate in nevoie;

- examineaza si vizeaza sub aspectul legalitatii documentele emise la nivelul serviciului;

- face propuneri pentru restabilirea legalitatii actelor aflate in evidenta institutiei atunci cand se constata incalcari ale prevederilor legale;

- intocmeste documentatia necesara, formuleaza actiuni, intampinari pentru judecarea cauzelor in fata  instantelor de judecata,  a litigiilor semnalate  si supuse judecatii;

- informeaza directorul executiv al institutiei despre toate actele normative publicate in Monitorul Oficial cu referire in domeniul protectiei familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap si a altor persoane aflate in nevoie sau alte acte normative care tin de activitatea Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani;

- colaboreaza cu personalul de specialitate al SPLAS Focsani, in vederea solutionarii specifice a problemelor persoanelor aflate in dificultate si raspunde corespunzator si in timp util sesizarilor sau reclamatiilor acestor persoane, indicand cadrul legal;

- aplica legislatia in vigoare si este responsabila de realizarea obiectivelor individuale;

- asigura aducerea la cunostinta a dispozitiilor legale specifice activitatii serviciului si respectarea lor de catre cei in cauza;

- asigura consiliere juridica si pentru persoanele institutionalizate in adaposturi de noapte si in caminul de batrani;

- asigura, la domiciliul persoanelor varstnice, prevenirea marginalizarii sociale precum si consiliere juridica;

- asista persoanele varstnice, la cererea acestora sau din oficiu, dupa caz, in vederea incheierii unui act juridic de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i apartin in scopul intretinerii sau ingrijirii lor;

- asigura asistenta juridica prevazuta de Legea 448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, pentru persoanele cu handicap;

- informeaza la sediu, in centrele de informare si consiliere, precum si la domiciliul familiilor si persoanelor singure aflate in situatii de risc, varstnici,  persoane cu handicap si alti beneficiari de prestatii sociale in legatura cu drepturile pe care le au si modalitatile de acordare a acestor drepturi;

- centralizeaza activitatile lunare ale asistentilor sociali care intocmesc anchete sociale; 

· - participa  alaturi de asistentul social si /sau psiholog la anchete si actiuni ce urmaresc:

· modul de respectare a drepturilor copiilor, vârstnicilor, altor categorii de persoane aflate în situaţie de risc social;

· consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor  şi prestaţiilor sociale disponibile  pe plan local; 

- participa alaturi de asistentul social si /sau psiholog la elaborarea planului de servicii întocmit in scopul prevenirii separarii copilului de familia sa, asigurand cadrul legal si promovarea serviciilor si prestatiilor sociale care asigura realizarea interesului superior al copilului;

- reprezinta institutia, prin delegare, in raporturile cu persoanele juridice si fizice, precum si in fata instantelor judecătoreşti;

- avizeaza documentele  cu caracter juridic emise de compartimentele din cadrul serviciului in relatiile cu Inspectoratul de Politie, Parchet, Judecatorie si Tribunal;

- furnizeaza datele si relatiile necesare in vederea unei bune comunicari interne si externe a institutiei;

- asigura secretariatul comisiei paritare şi  întocmeşte şi transmite Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici situaţia prevăzută de Ordinul Preşedintelui A.N.F.P. nr. 1496/2009 cu privire la activitatea comisiilor paritare şi acordurile colective;

- asigura utilizarea mijloacelor electronice pentru aplicarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice, a contractelor de concesiune de servicii, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 34/2006 - privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii – cu modificarile si completarile ulterioare;

          - asigura confidentialitatea datelor precum si aplicarea prevederilor Legii nr. 677/2001 – pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a datelor;

          - respecta etica profesionala in conformitate cu Codul etic aplicat la nivelul institutiei si normele de conduita profesionala prevazute in Legea nr. 7/2004 – privind  Codul de conduita a functionarilor publici;

- respecta atributiile privind securitatea si sanatatea in munca, precum si regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor sau a situatiilor de urgenta;

- grupeaza anual documentele 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. 
V. 6. Serviciul contabilitate, personal , administrativ 
Art.43. Seful Serviciului contabilitate, personal, administrativ este subordonat directorului executiv, iar in lipsa acestuia, persoanei desemnate la conducere si indeplineste urmatoarele atributii:
· coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea pe linie financiar-contabila,   de personal si administrativ,arhiva, psi si protectia muncii:

·  organizeaza si raspunde de activitatea de fundamentare a proiectului de buget pentru urmatorii patru ani, in urma efectuarii unei analize riguroase a resurselor bugetare si a prioritizarii cheltuielilor, in vederea inaintarii spre avizare ordonatorului principal de credite;  

· raspunde de intocmirea si inaintarea la ordonatorul  principal de credite, la termenele stabilite de lege  a contului de executie bugetara, insotit de situatiile financiare;

· organizeaza exercitarea, conform prevederilor legale a controlului financiar preventiv propriu;

· analizeaza cheltuielile efectuate din credite bugetare, incadrarea in limitele prevederilor bugetare aprobate urmarind legalitatea, necesitatea, oportunitatea si economicitatea fiecarei operatiuni bugetare aprobate si deschise, in conformitate cu Ordinul  ministrului nr.1792/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamrntelor bugetare si legale;        

· asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatiile serviciului fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si alte obligatii fata de terti;

· asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculelor privind drepturile salariale ale personalului;

· asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii;

· asigura efectuarea corecta si la timp a   tuturor inregistrarilor contabile ;

· asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului si ia masuri legale pentru reintregirea acestuia in cazul in care a fost pagubit;

· asigura intocmirea balantei creditorilor din salarii neridicate, ajutoare sociale, ajutoare pentru incalzire;

· organizeaza inventarierea generala, anuala a patrimoniului unitatii in conformitate cu Ordinul nr.2861/2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului si urmareste valorificarea potrivit legii a rezultatelor inventarierii;

· raspunde de intocmirea corecta a balantei de verificare pentru conturile sintetice si analitice si urmareste concordanta dintre acestea;

· asigura operarea la zi a actelor de banca, actelor de casa, bonurilor de consum, notelor de intrare receptie si a altor documente contabile;

· are obligatia sa intocmeasca corect toate documentele cu care lucreaza, respectand toate actele normative in vigoare si sa pastreze in bune conditii documentele in vederea arhivarii lor;

· verifica statele de plata privind calculul corect al contributiilor sociale,  somajului, deducerilor de baza si suplimentare, calculul corect al impozitului si retinerilor din salarii, respectindu-se actele normative in vigoare;

· urmareste respectarea programului de lucru prin conducerea evidentei prezentei prin condici de prezenta;

· asigura intocmirea si depunerea lunara a declaratiei 112 la Agentia Nationala de Administrare Fiscala, respectandu-se prevederile legale in vigoare;

· urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea intregului personal angajat;

· elaboreaza si completeaza fisele posturilor pentru personalul din cadrul serviciului contabilitate, personal, administrativ;

· urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din cadrul serviciului contabilitate, personal, administrativ, propunand masurile adecvate respectarii Statutului functionarilor publici si Regulamentului de organizare si functionare;

· acorda asistenta de specialitate in intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din cadrul institutiei;

· asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind perfectionarea, prin includerea personalului in  planul anual de formare continua, monitorizeaza aplicarea acestuia si a rezultatelor formarii;

· verifica planul de ocupare a functiilor publice si raspunde de transmiterea  acestuia catre ordonatorul principlal de credite in termen legal;

· asigura completarea si depunerea anuala a formularului 205 „Declaratie informativa privind impozitul retinut la sursa si castigurile realizate, pe beneficiari de venit”;

·  asigura tinerea evidentei personalului contractual prin comunicarea Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea a oricaror modificari intervenite in baza de date prin programul informatic REVISAL;

· asigura confidentialitatea datelor precum si aplicarea prevederilor Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

· verifica realitatea documentatiei inaintate de solicitantilor de gratuitati pe mijloacele de transport in comun ;

· verifica indeplinirea conditiilor legale privind arhivarea documentelor ;

· indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei
· respecta etica profesionala in conformitate cu prevederile Codului Etic aplicat la nivelul institutiei;

· respecta normele de conduita profesionala prevazute in Legea 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

V.6.1. Compartimentul financiar,  contabilitate
Art.44. Compartimentul financiar, contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

· efectueaza controlul financiar preventiv in conformitate cu Ordinul ministrului finantelor publice pentru aprobarea Normelor metodologice generale nr.522/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

· conduce evidenta analitica a creditelor alocate trimestrial, platilor nete de casa si cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

· propune directorului executiv solicitarile de virari de credite bugetare, daca este cazul, in functie de cheltuielile noi ce urmeaza a fi efectuate;

· conduce evidenta analitica a furnizorilor, debitorilor si creditorilor, precum si a garantiilor materiale pe fiecare gestionar;

· intocmeste lunar balante de verificare pentru activitatea serviciului;

· confrunta soldurile sintetice cu cele analitice pentru debitori, creditori, furnizori, conturi de disponibil, obiecte de inventar, active fixe, casa, etc;

· intocmeste lunar contul de executie, efectueaza  monitorizarea cheltuielilor de personal iar trimestrial si anual darea de seama contabila si anexele aferente, conform prevederilor legale;

· verifica si inregistreaza statele de plata, intocmeste ordinele de plata privind salariile si alte drepturi ale personalului;

· verifica chitantierele  si inregistreaza registrele de casa privind incasarile si platile efectuate;

· conduce evidenta sintetica si analitica a contului ”sume in mandate si in depozit”;

· organizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale, conform Ordinului Ministerului Finantelor nr.1792/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

· efectueaza inregistrarile contabile privind mijloacele fixe si obiectele de inventar;

· intocmeste lunar registrul jurnal al operatiunilor contabile;

· intocmeste anual registrul inventar;

· inregistreaza rezultatele finale ale inventarului, conform legii;

· asigura confidentialitatea datelor precum si aplicarea prevederilor Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

· respecta etica profesionala in conformitate cu prevederile din Codul Etic aplicat la nivelul institutiei;

· respecta normele de conduita profesionala prevazute in Legea 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici; 

V.6.2. Compartiment personal
Art.45. Compartimentul personal are urmatoarele atributii principale:

· propune sefului serviciului si directorului executiv proiectul statului de functii, structura organizatorica si numarul de personal al serviciului, atributiile de serviciu stabilite prin fisa postului;

· intocmeste referate in vederea emiterii deciziilor de numire, transfer, promovare, sanctionare, suspendare sau incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici;

· intocmeste contracte de munca si acte aditionale la contractele de munca, intocmeste referate in vederea emiterii deciziilor privind incadrarea, promovarea, sanctionarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca ale personalului contractual propriu si ale asistentilor personali;

· aplica prevederile legale privind salarizarea functionarilor publici, personalului contractual propriu si ale asistentilor personali, precum si  acordarea indemnizatiei lunare pentru persoanele , care beneficiaza de indemnizatie lunara  conform certficatului de incadrare in grad grav de handicap eliberat de Comisia de Evaluare a Personelor cu Handicap pentru Adulti sau de Comisia pentru Protectia Copilului;

· raspunde de corecta gestionare a bazelor de date privind evidenta si salarizarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si a persoanelor beneficiare de indemnizatie lunara de insotitor;

· intocmeste statele de plata pentru asistentii personali si persoanele care beneficiaza de indemnizatie lunara de insotitor şi pontajele pentru personalul propriu pe care le înaintează Compartimentului informatică;

· tine evidenta personalului contractual si comunica Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea orice modificare intervenita in baza de date prin programul informatic REVISAL;

· gestioneaza si asigura completarea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese de catre functionarii publici si asigura transmiterea lor catre Agentia Nationala de Integritate si catre Primaria Focsani, in vederea publicarii lor pe site;

· gestioneaza dosarele profesionale, dosarele personale si fisele de post pentru functionarii publici, personalul contractual propriu si asistenti personali;

· raspunde de aplicarea normelor de evaluare a performatelor profesionale individuale ale salariatilor, conform actelor normative in vigoare;

· organizeaza concusuri sau examene, sub coordonarea sefului serviciului contabilitate, personal, administrativ, in vederea ocuparii posturilor vacante, conform legislatiei in vigoare si asigura secretariatiul comisiilor de concurs sau examen, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor

· organizeaza examenele anuale de promovare a personalului ca urmare a evaluarii performantelor profesionale individuale si asigura secretariatiul comisiilor de examen, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

· tine evidenta concediilor de odihna, avand in vedere efectuarea acestora pana la sfarsitul anului si intocmeste , cu consultarea directorului executiv, al sefului serviciului si al salariatilor programarea concediilor de odihna pentru anul urmator;

· tine evidenta functiilor si functionarilor publici si comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici orice modificare intervenita in baza de date;

· intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici raportarea trimestriala privind respectarea normelor de conduita  a functionarilor publici si raportarea semestriala privind implementarea procedurilor disciplinare in conformitate cu prevederile Legii nr. 7/2004 – privind Codul de conduita a functionarilor publici;

· raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala precum si a altor masuri privind perfectionarea profesionala, intocmit pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor, il supune aprobarii conducerii institutiei si asigura transmiterea catre ordonatorul principlal de credite;

· propune grupuri tinta pentru instruirea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

· elibereaza la cerere, adeverinte pentru personalul propriu si asistentii personali;

· intocmeste chestionare statistice lunare, semestriale si anuale privind fondul de salarii, structura personalului si alti indicatori de munca si salarii;

· executa prevederile hotararilor Consiliului Local al municipiului Focsani privind activitatea de resurse umane;

· asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;

· asigura confidentialitatea datelor precum si aplicarea prevederilor Legii nr. 677/2001 – pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a datelor;

· respecta etica profesionala in conformitate cu Codul etic aplicat la nivelul institutiei si normele de conduita profesionala prevazute in Legea nr. 7/2004 – privind  Codul de conduita a functionarilor publici;

· respecta atributiile privind securitatea si sanatatea in munca, precum si regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor sau a situatiilor de urgenta;

· grupeaza anual documentele 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. 
V.6.3. Compartiment informatica 
Art.46. Compartimentul informatica are urmatoarele atributii:

· asigura implementarea si testarea aplicatiilor informatice specifice activitatilor din cadrul institutiei;

· urmareste utilizarea corecta a echipamentelor si aplicatiilor informatice  si propune masuri pentru stabilirea normelor, regulilor si procedurilor de utilizare a acestora;

· analizeaza orice deficienta aparuta in exploatarea softului si o comunica proiectantului in vederea remedierii;

· analizeaza permanent si studiaza sistemul informational existent pentru a putea propune solutii adecvate fiecarui utilizator informational;
· colaboreaza cu compartimentul de resort din cadrul Primariei municipiului Focsani, precum si cu firmele specializate in  hardware si software;
· executa lucrari de analiza, proiectare programe, implimentare;
· asigura asistenta tehnica a tuturor compartimentelor serviciului  si gestioneaza conectarea utilizatorilor la retea;
· asigura buna functionare  a aplicatiilor existente in sistemul de calcul;
· se documenteaza continuu asupra noutatilor aparute in sistemul informational;
· intocmeste statele de plata pentru personalul propriu (functionari publici si personal contractual), pe baza pontajelor intocmite de Compartimentul personal şi dispoziţiile referitoare la activitatea de personal (numiri, eliberări din funcţie, acordare drepturi salariale etc.), calculează drepturile salariale referitoare la indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca, indemnizatia de maternitate, ajutor de deces, respectand legislatia in vigoare;

· asigura legatura cu bancile pentru intocmirea documentatiei privind plata salariilor pe carduri;

· tine evidenta personalului contractual si comunica Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea orice modificare intervenita in baza de date prin programul informatic REVISAL;

· completeaza si depune lunar Declaratia Unica 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

· completeaza si depune anual Declaratia 205 – privind impozitul pe venit realizat de persoanele fizice;

· raspunde de reinnoirea anuala a certificatului digital;

· asigura confidentialitatea datelor precum si aplicarea prevederilor Legii nr. 677/2001 – pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a datelor;

·   respecta etica profesionala in conformitate cu Codul etic aplicat la nivelul institutiei si normele de conduita profesionala prevazute in Legea nr. 7/2004 – privind  Codul de conduita a functionarilor publici;

· respecta atributiile privind securitatea si sanatatea in munca, precum si regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor sau a situatiilor de urgenta;
· administrează sistemul informatic existent la nivelul Serviciului Public Local de Asistenţă Socială Focşani.
V.6.4. Compartiment administrativ 
Art.47. Compartimentul administrativ din cadrul serviciului contabilitate, personal, administrativ are urmatoarele atributii:

· efectueaza operatiunile de incasari si plati in numerar conform programarilor decadale si a documentatiilor vizate de controlul financiar preventiv;

· in cazul platii salariilor, ajutorului social, pastreaza sumele in casierie 3 zile lucratoare de la ridicarea numerarului, exclusiv ziua ridicarii, inclusiv ziua restituirii la banca, daca este cazul ;

· depune in banca sumele neridicate reprezentand drepturi salariale, ajutor social,  ajutoare de incalzire;

· efectueaza operatiunile de incasare a numerarului pe baza de chitanta emisa in doua exemplare (unul pentru cel care face plata catre casierie si unul pentru casier pentru a face confruntarea cu registrul de casa);

· asigura respectarea limitei soldului de casa conform prevederilor legale pentru cheltuielile gospodaresti;

· verifica documentele prin care se dispune plata, autenticitatea semnaturilor, existenta anexelor;

· urmareste si asigura efectuarea platii catre alte persoane decat cea prevazuta in statul de plata, numai pe baza de procura autentificata de notar;

· intocmeste lista nominala a persoanelor care nu au incasat salariul sau alte drepturi si mentioneaza pe statul de plata sumele efectiv platite si cele neachitate;

· intocmeste zilnic registrul de casa in 2 exemplare predand un exemplar sub semnatura compartimentului financiar-contabil, in aceeasi zi sau in ziua urmatoare;

· verifica zilnic inainte de inceperea activitatii lacatele si incuietorile de la casierie si informeaza in scris de indata, conducerea serviciului in cazul in care constata nereguli;

· centralizeaza referatele care cuprind necesarul de rechizite, obiecte de inventar, mijloace fixe de la toate compartimentele si impreuna cu seful serviciului stabileste valoarea, astfel incit sa se incadreze in creditele bugetare aprobate in acest scop;

· intocmeste nota de comanda catre furnizori care se semneaza de catre seful de serviciu,  aplicandu-se si viza de control financiar preventiv;

· elibereaza catre toate compartimentele pe baza de bon de consum materiale, bon ce  se aproba de catre seful serviciului;

· tine evidenta formularelor cu regim special, conform prevederilor legale, privind documentele cu regim special;

· asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva incendiilor prin instructaj periodic, completand la zi fisele individuale de instructaj ale personalului prin administratorul serviciului;

· organizeaza activitatea de asigurare a sanatatii si securitatii in munca;

· deruleaza planul de aprovizionare al serviciului, privind aprovizionarea curenta cu bunuri (rechizite, piese de schimb, materiale utilitar gospodaresti, etc.);
· asigura gestionarea (achizitionare, depozitare si distribuire) materialelor consumabile prin magazia de materiale;
· intocmeste si tine la zi in registrul mijloacelor fixe evidenta bunurilor administrate de Serviciul Public Local de Asistenta Sociala Focsani;
· intocmeste fisele de magazie si cele de inventar;
· asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de igienizare si deservire generala a serviciului;
· tine evidenta fizica si gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din patrimoniul serviciului;
· intocmeste necesarul de mijloace fixe si obiecte de inventar in vederea achizitionarii lor conform legislatiei in vigoare;
· face propuneri pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar uzate fizic si moral;
· urmareste lucrarile de reparatii, recompartimentari, modernizare, etc.si toate lucrarile de orice natura ce se efectueaza de terti;
· asigura respectarea normelor de paza, de securitate si de prevenire a incendiilor;
· face propuneri de recuperare a pagubelor provenite din distrugerea bunurilor;
· urmareste clasificarea, ordonarea si inventarierea arhivei de catre compartimente pe parti structurale, probleme si termene de pastrare;
· urmareste intocmirea corecta a inventarelor care insotesc arhiva de predare;
· la primirea arhivei in depozit de la compartimente, se verifica, se confrunta cu inventarul, se indosariaza,  se intocmesc fisele si se aranjeaza in rafturi;
· intocmeste listele de selectionare pentru materialele din arhiva a caror termene de pastrare au expirat si le prezinta comisiei pentru discutare si avizare;
· scoate si preda la unitatile indicate arhiva scoasa din evidenta aprobata de catre Arhivele Statului;
· rezolva cererile cetatenilor privind eliberarea de copii dupa actele existente in arhiva;
· pastreaza confidentialitatea datelor din serviciu;
· indeplineste si alte lucrari repartizate de seful serviciului.
Cap.VI. DISPOZITII FINALE
Art.48. (1) Sarcinile, atributiile si competentele din prezentul regulament pot fi completate si modificate cu aprobarea Consiliului Local al Municipiului Focsani, ca urmare a modificarii structurii organizatorice in baza noilor prevederi legale in domeniul asistentei sociale.
(2) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.
Fisele posturilor se intocmesc conform prevederilor legale, la data infiintarii postului, sunt aprobate de directorul executiv si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie in functie de dispozitiile legale intervenite ulterior.
(3) Personalul serviciului este obligat sa cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin compartimentului in care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai.
          (4) Desfiintarea Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani din subordinea Consiliului Local al Municipiului Focsani se face prin hotarare de consiliu din motive de oportunitate, eficienta economica sau daca interesul public o impune.
         (5) Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea disciplinara, administrativa, civila sau dupa caz, penala.
         (6) Directorul executiv va aduce la cunostinta salariatilor din subordine prevederile prezentului regulament.

Art.49. Regulile si procedurile de lucru generale prin care se stabileste modalitatea in care mai multe compartimente din cadrul Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a anumitor sarcini, se stabilesc prin decizia directorului executiv.

Art.50. Toate compartimentele din cadrul Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a problemelor sociale ale municipalitatii.

Art.51. Compartimentele din structura organizatorica a Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani au obligatia de a comunica Compartimentului personal, orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local al municipiului Focsani.

Art.52. Compartimentele Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani vor duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de directorul executiv in legatura cu activitatea specifica fiecarui compartiment si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art.53. Toate compartimentele Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani sunt obligate sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a serviciului, informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in regulament.

Art.54. Toti salariatii Serviciului Public Local de Asistenta Sociala Focsani sunt obligati sa respecte programul de lucru stabilit de conducerea serviciului si sa cunoasca si sa aplice legislatia in vigoare, specifica domeniului de activitate.

Art.55. Regulamentul de organizare si functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.56. Regulamentul de organizare si functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii organigramei serviciului, sau ori de cate ori se impune.

Prezentul regulament a fost avizat in sedinta Consiliului Consultativ a SPLAS Focsani din data de 7.08.2013
         PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,                                

                   Mersoiu Ionuţ,                                                  Contrasemnează,              

                                                                              SECRETARUL MUNICIPIULUI     

                                                                                                  FOCSANI

                                                                                        Eduard  Marian Corhana
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