
 

 

Referent, clasa III, grad profesional asistent 

 

 

Atributiile postului:                                                                                                 

1. Descrierea sarcinilor/atribuțiilor/activităților postului: 

• activități de informare, consiliere și îndrumare a beneficiarilor acestor prevederi legale, în 

vederea obținerii drepturilor ce li se cuvin; 

• eliberarea de formulare tipizate și acordarea de ajutor în completarea acestor documente; 

• preluarea dosarelor și verificarea actelor depuse;  

• preluarea și pregătirea dosarelor de alocație de stat Legea 61/1993, verificarea lor, întocmirea 

borderoului pentru depunerea dosarelor la A.J.P.S. Timiș 

• preluarea și pregătirea dosarelor de alocație complementară și monoparentală O.U.G. 

277/2010, Legea 236/2008 cu modificările și completările ulterioare; întocmirea dispozițiilor, 

pregătirea borderoului pentru depunerea dosarelor la A.J.P.I.S. Timiș, verificarea dosarelor în 

permanență dacă apar unele modificări. 

•  urmareste modul in care beneficiarii Legii 416/2001 respecta programul de lucru in folosul 

comunitatii 

• întocmirea și transmiterea la AJPIS Timis a raportului statistic lunar privind evidența și plata 

ajutorului social; 

• redactarea documentelor necesare în situația de suspendare, încetare sau reluare a plății 

dosarelor care presupune întocmirea de referate, pentru verificarea periodică a situației , fișe de 

calcul, dispoziții de primar, înștiințări ale beneficiarului asupra modificărilor intervenite în 

dosarele de ajutor social și alocație de susținere a familiilor cu copii. 

• întocmirea documentelor necesare plății ajutorului pentru încălzirea locuințelor în anotimpul 

friguros pentru beneficiarii de ajutor social; 

• întocmirea raportărilor statistice lunare către AJPIS Timiș sau terțe instituții care le solicită 

pentru activitatea din fișa lunară; 

• preluarea dosarelor și verificarea actelor depuse pentru obținerea dreptului la indemnizația 

acordată de instituție, persoanelor cu handicap grav; 

• angajarea asistenților personali ai persoanelor cu handicap și redactarea actelor necesare 

(dispoziție de primar, anchetă socială pentru verificarea aptitudinii solicitantului de a fi angajat 

ca asistent personal, contract de muncă, fișa postului anexe la contract, etc.): 

• Verifica periodic la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu 

handicap grav 

• întocmirea luanară a statului de funcțiuni, operarea în statul de funcțiuni a modificărilor 

privind drepturile salariale, a sporului de vechime,  

• întocmirea și transmiterea la Direcția Generală de Asistență Socială și Protecția Copilului 

Timiș, Serviciul de Evidență a Persoanelor cu Handicap a raportului statistic trimestrial privind 

evidența și plata asistenților personali și a indemnizațiilor pentru persoanele cu handicap, 

precum și a contractelor și anexelor de prelungire de contracte și a raportului semestrial prvind 

aplicarea prevederilor legii conform art. 29 din H.G. 268/2007; 

• preia dosarele privind indemnizația de creștere a copilului sau stimulent de insertie si luna 

tatalui acordat,întocmeste borderoul pt depunerea dosarelor la Agenția Județeana de Plati si 

Inspectie Sociala,  

• redactarea dispoziției primarului de acordare sau respingere a solicitării de ajutor de încălzire, 

întocmirea evidenței lunare pentru efectuarea plății ajutorului de încălzire, întocmirea și 



trasmiterea la AJPIS Timis a centraliztorului cu beneficiarii de ajutor de încălzire și raportului 

statistic lunar privind evidența și plata ajutorului de încălzire; 

•  însoțirea în calitate de curator a minorilor care dobândesc pe diverse căi bunuri mobile sau 

imobile; 

• delegare pentru a asista în fața notarilor publici persoanele vârstnice de pe raza UAT 

Moșnița Nouă, conform Legii 17/2000. 

• întocmirea și transmiterea către AJPIS Timis a raportării ce privește plata ajutoarelor sociale 

și a ajutoarelor pentru încălzirea locuințelor în sezonul  

• culegere de date și informații din surse diverse pentru clarificarea unor situații sau crearea 

unor evidențe performante în vederea unei mai bune activități de asistență socială; 

• întocmirea de adrese de răspuns, evidențe statistice, rapoarte etc.; solicitate de instituțiile cu 

care colaborăm sau care urmăresc realizarea tuturor măsurilor ce se impun în activitatea de 

asistență socială, respectiv: Instituția Prefectului, Consiliul Județean, AJPIS Timis, Direcția 

Generală de Asistență Socială și Protecția Copilului Timiș, Autoritățile Naționale în domeniu, 

Serviciul de Evidență a Persoanelor cu Handicap, Inspectoratul de Poliție, Judecătoria 

Timișoara, Tribunalul Timiș, școli, spitale, alte primării, ONG-uri, sau Fundații non-profit etc; 

• Participarea la instruiri sau întâlniri de interes comun pe domeniul de asistență socială, la 

sediile instituțiilor care ne transmit solicitări în acest sens; 

• Asigură clasarea actelor pe care le deține, le pregătește pentru arhivare și le predă la arhiva 

instituției; 

• Intocmeste documentatia cu privire distribuirea ajutoarelor alimentare in cadrul programului 

POAD  

• Faciliteaza accesul persoanelor varsnice supuse riscului in institutii specializate 

(spital,institutii specializate) 

• elibereaza legitimatii de parcare pentru persoanele incadrate in grad de handicap. 
 


