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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16, organizeazi examen de promovare in treapti
profesionald imediat superioard, pentru urmatoarcle posturi din cadrul Complexului de Servicii

Comunitare "Speranta” Urlati - Centrul de Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Aduite cu Dizabilitati
"Casa Noastra™

- 1 post inspector de specialitate I/S.

Examenul va consta in proba scrisd care va avea loc in data de 12.02.2025 ora 10.00 la sediul
Directici Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova, Ploiesti, str. Soseaua Vestului,
nr. 14-16.

Conditii_de participare la examen:

- candidatii trebuie sa fi obtinut calificativul ..foarte bine™ la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani;

- 3 ani vechime in gradul profesional din care promoveaza.

Dosarele de examen vor cuprinde urmdioarele acte:
- Cerere de inscriere la examen adresatd Directorului executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova;

- Adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii vechimii in gradul
profesional din care promoveaza;
- Copii ale rapoartelor de evaluare a performangelor profesionale individuale din ultimii 3 ani.

Dosarele vor fi depuse la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
Prahova din Ploiest, str. Soscaua Vestului, nr. 14-16, pana la data de 05.02.2025, ora 15.30 .

Termenul de afisare a rezultatelor este de maxim 1 zi lucritoare de ia data finalizirii probei.

Termenul de depunere a contestatiilor este de cel mult 1 zi lucritoare de la data afigarii
rezultatelor.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor finale este de maximum 1 zi lucridtoare de la expirarea
termenului de solutionare a contestatiilor.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociald §i Protectia

Copilului Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane, persoand de contact Popescu
Roberto. (; v RO :
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APROBAT,
irector executiv,
Calin Viorel

Bibliografia postului Propus pentru promovare
I Fisa postului :
2. OMF.p. 2861/09.10.2009 - pentru. aprobarea Normelor privind organizarea si efy tuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii: /
3. Ordinyl MMFPSPV nr. 1.887/2016 privind stabilirea contributiei lunare de intretinere datorate de

4. O.M.F.P. 1792 / 2002 - pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea. lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiitor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

TEMATICA postului de INSPECTOR DE SPECIALITATE I/S:
I Atributiile postului; '
N 2. Art.7 si art.8 din ORDIN Nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea NOﬂ:ne!()!: priv.ind

3.Art.1-6 din Ordinul MMFPSPV nr. 1.887/2016 privind stabilirea contributiei lunare de intrejinere
datorate de adultii cu handicap asistagi in centrele rezidentiale publice pentru persoane adulte cu
handicap sau de sustintorii acestora si aprobarea Metodologiei de stabilire a nivelului contributici
lunare de intrefinere datorate de adultii cu handicap asistafi in centre rezidentiale publice pentry
persoane adulte cu handicap sau de susfindtorolor acestora, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Art.2, ant.3 si art.4 din O.M.F.P. 1792 / 2002 — pentru aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice. precum si organizares.

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Sef complex,

Marin Elena Gabriela
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FISA POSTULUI

NE o
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de execufie
2. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE
3. Gradul/T reapta profesional/profesionalz: I/S

4. Scopul principal al postulu Intocmirea intregii documentatii in vederea efectudrii plagilor

catre furnizorii de materiale $i imobilizairi .Tine contabilitatea contului “Debitori” din contributii.

B. Conditii specifice pentru Ocuparea postului

I. Studii de specialitate**- studii superioare , cy diploma de licenia
2. Perfectionari (specializari) ; - specialitatea economic
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : MS Office (in special

Excel si Word), la nivel avansat

4. Limbi striine (necesitate $1 nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitagi, calita si aptitudini necesare
- Capacitatea de a planifica si actiona strategic;
- capacitatea de a comunica;
- asumarea responsabilitafii fai de actele proprii, inclusiv faga de eventualele erori:
- spirit de inifiativi st observatie;
- spirit de echipa si capacitate de a lucre independent;
~ discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in
contact;
- adaptabilitate la situaii noi §i complexe;
- respect fagd de lege si loialitate fafa de institutie;
- abilitatea de a asculta si injelege informatii si idei:
- gestionarea eficientd a propriului timp.,
6. Cerinte specifice***: Nu ¢ cazul
7. Competenta manageriala%*** (cunostinje de management, calitafi si aptitudini managenale) :

nu € cazyl

[

C. Atributiile postului

Stabileste, in baza creditelor bugetare aprobate pe baza bugetului propriu ai institun"ei.
deschiderea de credite bu : Pe care o transmite ordonatorului secundar de credite
(DGASPC Prahova) cu avizul sefului de centru ; .

Intocmeste proiectele de operatiuni supuse controlului financiar preventiv si le tmnsmsu? la
DGASPC Prahova numai cu avizul sefului de complex si al responsabilului cu urmarirea
bugetului ;

Urmdreste ca facturile de utilitdfi si fie platite in termenul scadent;
Urmdreste contractele de materiale si servicii:



6.
7.
8.

10.

1.

14,

15,
16.

17.

18.

9.

20.

. Efectueazi calculul

Intocmeste situatii centralizatoare:;

¢ note contabile, registre contabile : _
Completeaza registrul inventar pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ $i de pasiv
grupate dupd natura lor conform posturilor din bilant.In cazul in care inventarierea are loc pe
parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de inventariere se actualizeaza cu intrarile si

rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la sfarsitul exercifiului financiar sa fie
reflectatd situafia reali a clementelor de activ si de pasiv.

Stabileste lunar, in baza cheltuielilor efective si a numarului mediu de beneficiari, costul mediu
lunar, ,

imocmeste situatia costului mediu de recuperat de la DGASPC-urile unde beneficiarii au
domiciliul, {inandu-se cont de : coswl mediu lunar aprobat de Consiliul Judejean Prahova,
Suma cu care beneficiarul contribuie ca §i contributie lunara de intrefinere st numérul de zile
prezente in unitate.,

Primeste_corespondenm. 0 inregistreaza in registrul intrari - fesiri §i 0 prezinta sefului de
complex pentru rezolutie, dupa care o repartizeaza persoanei numite pentru solutionare.

; Efecmeazﬁ calculul contributiei lunare de intrefinere T e  venit din

pensie sau salariu.Calculul il va face in baza unui document jusﬁﬁcativ. respectiv cupon de
pensie sau fluturas de salariy si Cu respeciarea prevederilor legale in viguare privind calculatia
contributiei de intrefinere.

dizabilitati i fc care se lasd la dispozitia persoanei asistate, pentru
cheltuieli personale, dar nu mai putin de 300 lei in cazul persoanelor asistate care realizeazs
venituri salariale.

obligatiile legale de intretinere, aflate in executare cu respectarea Metodologiei de stabilire 2
nivelului contribufiei lunare de intrefinere datorate de adultii cu handicap sau de sustindtorii
acestora. Documentelor ce atestd veniturile medii ale sus{inatorilor legali, obligariile legale de
intrefinere, aflate in executare vor fi transmise in baza unui proces verbal de catre asistentul
social.

a r legali
Efectueaza calcuiul privind contravaloarea diferentei intre costul mediu lunar §i contribuia
lunard de intrefinere ce revine ca obligatie de plata a beneficiarului de servicii sociale si/sau
sustinatorilor legali.

Emite facturile cu valoarea costuluj mediu lunar de recuperat catre DGASPC-urile din celelalte
Judete in baza calculului privind contravaloarea diferentei intre costul mediu tunar si
contribufia lunari de intrefinere ce revine ca obligatie de plata a beneficiarului de servicii
sociale si/sau sustinatorilor legali . :

intocmeste si transmite citre DGASPC-urile din celelaite judete  Conventia pentru acordarea
de servicii sociale .

Efectueaza incasari prin casa.



24,
25. Rasp
26.

27. 0
28,

33.1

34.
35.

36.
37

38.
39.
440,
41.

42,
44,

. Intocmeste adeveringe de venit ;
. Tine evidenfa dosarelor personale ale salariatilor, a concediilor de odihna §i a concediilor

medicale;
Intocmeste pontajul lunar:

32. Intocmegte actele aditionale ia contractyl individual de munca aj angajatilor ori de cate opi

intervin modificari in legaturd cu vechimea in munca, salariul sayu aite modificari previzute de

Completeazi si ine evidenta “Registrului de evidenfd privind perfectionarea continuz a
personalului * din cadrul centrului; ; '
este contractele de Rarantie a gestionarilor §i actele aditionale aferente A

Tine evidenta garantiilor gestionarilor; urmareste valabilitatea documentelor din dosarul
gestionarilor:

Verifica zilnic prezenta din condica de prezenta:

intocmeste toate documentele statistice si financiare care deriva din statul de plata:
Inregistreazs si distribuie documentele care intra/ies in/din unitate i documentele cu circuit
intern;

Completeaza ordinele de deplasare {delegatii) pentru salariatii care merg in interes de serviciu
i tine evidenta acestora;

Este responsabil cu arhivarea tuturor documentelor aferente activitatii privind resursa umani:
in activitatea sa se bazeaza si pe:

- dispozitiile D.G.A S.P.C Prahova;

- prevederile Contractului Individual de Munci;

- prevederile Contractului Colectiv de muncs;

- Regulamentul de Organizare si functionare existent la nivelul centruiui;

- prevederile Regulamentului Intern a centrubui; :

- procedurile operafionale $1 de sistem existente la nivelul centruiui;

§1 are obligatia de a le cunoaste si a le respect.



D. Sfera relationali g titwlarului postulyi

1. Sfera relationals interna

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de - seful de complex/coordonator personal de specialitate
= Superior pentry: -

b) Relatii functionale: oy personalul centrulyi
¢) Relatii de control: nu este cazyl
d) Relatii de Teprezentare: nu este cazy]

2. Sfera relagionals externa:

a) cu autoritai $i institutii publice : spitale
b} cu organizafii internationale: ny este cazul
€} cu persoane Juridice private: ny este cazul

3. Delegarea de atributii si Competena*«*x«. _
E. futocmit de: :

I. Numele si prenumele: DRAGOM] IHAELA GINA

2. Functia de conducere:'COORDON ATOR PERSONAL DE SPECIALITATE
3. Semnitura ... : :

4: Data intocmirii o W :

F. Luat Ia cunostingd de citre ocngantu postului

1. Numele si prenumele: DINOIU RALUCA MONICA
2. Semndtura ...

3. Data ..,

J

* Functie de executic sau de conducere ’

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

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/antorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere. ; :

¥#%%* Se vor trece atribugiile care vor fi delegate citre o alta persoand in situatia in care salariatul



