Referent, clasa I11, grad profesional asistent

Atributiile postului:

1. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:
e activitati de informare, consiliere si indrumare a beneficiarilor acestor prevederi legale, in
vederea obtinerii drepturilor ce li se cuvin;
e cliberarea de formulare tipizate si acordarea de ajutor In completarea acestor documente;
e preluarea dosarelor si verificarea actelor depuse;
e preluarea si pregdtirea dosarelor de alocatie de stat Legea 61/1993, verificarea lor, intocmirea
borderoului pentru depunerea dosarelor la A.J.P.S. Timis

e preluarea si pregdtirea dosarelor de alocatie complementara si monoparentald O.U.G.
27712010, Legea 236/2008 cu modificarile si completarile ulterioare; intocmirea dispozitiilor,
pregatirea borderoului pentru depunerea dosarelor la A.J.P.1.S. Timis, verificarea dosarelor in
permanentd daca apar unele modificari.
e urmareste modul in care beneficiarii Legii 416/2001 respecta programul de lucru in folosul
comunitatii
e Intocmirea si transmiterea la AJPIS Timis a raportului statistic lunar privind evidenta si plata
ajutorului social;
e redactarea documentelor necesare in situatia de suspendare, incetare sau reluare a platii
dosarelor care presupune intocmirea de referate, pentru verificarea periodica a situatiei , fise de
calcul, dispozitii de primar, instiintdri ale beneficiarului asupra modificarilor intervenite in
dosarele de ajutor social si alocatie de sustinere a familiilor cu copii.
e intocmirea documentelor necesare platii ajutorului pentru incélzirea locuintelor in anotimpul
friguros pentru beneficiarii de ajutor social,
e intocmirea raportarilor statistice lunare catre AJPIS Timis sau terte institutii care le solicita
pentru activitatea din fisa lunara;
e preluarea dosarelor si verificarea actelor depuse pentru obtinerea dreptului la indemnizatia
acordata de institutie, persoanelor cu handicap grav;
e angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si redactarea actelor necesare
(dispozitie de primar, ancheta sociala pentru verificarea aptitudinii solicitantului de a fi angajat
ca asistent personal, contract de munca, fisa postului anexe la contract, etc.):
o Verifica periodic la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav
e intocmirea luanard a statului de functiuni, operarea in statul de functiuni a modificarilor
privind drepturile salariale, a sporului de vechime,
e intocmirea si transmiterea la Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Timis, Serviciul de Evidenta a Persoanelor cu Handicap a raportului statistic trimestrial privind
evidenta si plata asistentilor personali si a indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap,
precum si a contractelor si anexelor de prelungire de contracte si a raportului semestrial prvind
aplicarea prevederilor legii conform art. 29 din H.G. 268/2007;
e preia dosarele privind indemnizatia de crestere a copilului sau stimulent de insertie si luna
tatalui acordat,intocmeste borderoul pt depunerea dosarelor la Agentia Judeteana de Plati si
Inspectie Sociala,
e redactarea dispozitiei primarului de acordare sau respingere a solicitdrii de ajutor de ncélzire,
intocmirea evidentei lunare pentru efectuarea platii ajutorului de incalzire, Intocmirea si



trasmiterea la AJPIS Timis a centraliztorului cu beneficiarii de ajutor de incalzire si raportului
statistic lunar privind evidenta si plata ajutorului de incélzire;
e insotirea in calitate de curator a minorilor care dobandesc pe diverse cai bunuri mobile sau
imobile;

e delegare pentru a asista in fata notarilor publici persoanele varstnice de pe raza UAT

Mosnita Noud, conform Legii 17/2000.

e Intocmirea si transmiterea catre AJPIS Timis a raportarii ce priveste plata ajutoarelor sociale
si a ajutoarelor pentru incalzirea locuintelor in sezonul
e culegere de date si informatii din surse diverse pentru clarificarea unor situatii sau crearea
unor evidente performante in vederea unei mai bune activitati de asistentd sociala;
e intocmirea de adrese de raspuns, evidente statistice, rapoarte etc.; solicitate de institutiile cu
care colaboram sau care urmaresc realizarea tuturor masurilor ce se impun 1n activitatea de
asistentd sociala, respectiv: Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, AJPIS Timis, Directia
Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Timis, Autoritatile Nationale in domeniu,
Serviciul de Evidentd a Persoanelor cu Handicap, Inspectoratul de Politie, Judecatoria
Timisoara, Tribunalul Timis, scoli, spitale, alte primarii, ONG-uri, sau Fundatii non-profit etc;
e Participarea la instruiri sau Intalniri de interes comun pe domeniul de asistentd sociala, la
sediile institutiilor care ne transmit solicitdri in acest sens;
e Asigura clasarea actelor pe care le detine, le pregateste pentru arhivare si le preda la arhiva
institutiei;
e Intocmeste documentatia cu privire distribuirea ajutoarelor alimentare in cadrul programului
POAD
e Faciliteaza accesul persoanelor varsnice supuse riscului in institutii specializate
(spital,institutii specializate)
o elibereaza legitimatii de parcare pentru persoanele incadrate in grad de handicap.



