28) transmit lunar la S.P.C.J E.P. situatia indicatorilor specifici,

29) transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

30) Se ingrijeste de asigurarea cadrului solemn la oficierea casatoriilor

31) Primeste, inregistreaza si solutioneaza cererile de divort pe cale administrativa conform
metodologiei in vigoare.

32)Completeaza anexele privind deschiderea procedurii succesorale si le inmaneaza persoanelor care
le solicita dar le inainteaza si organelor competente;

33)Pastereaza si raspunde de folosinta sigiliului rotund pentru starea civila;

34)Acorda relatii publicului privind problemele de stare civila;

35)Ordoneaza, inventarieaza si expertizeaza dosarele si registrele de stare civila pe anul expirat, pe
cre le preda spre pastrare oficiului registratura —arhiva contribuind la inventarierea , ordonarea si
selectionarea arhivei generale

36)Acorda ajutor la completarea registrelor agricole, intocmeste referate pentru adeverinte,
certificate si intocmeste adeverin{e si certificate

37)potrivit HG 661/2001 verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate si stabileste existenta
produselor pentru care se solicita certificatele de producator agricol, cu propunerea de a se elibera
certificatul de producator persoenelor indreptatite

38)Indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate;

Atributiile de administratie publica in sarcina COMPARTIMENTULUI ASISTENTA SOCIALA:
-Asigura completarea formularelor, inregistreaza si verifica dosarele de ajutor social, conform Legii
416/2001 privind venitul minim garantat;

- Efectueaza anchete sociale pentru acordarea venitului minim garantat ;
- Intocmeste fisele de calcul pentru acordarea venitului minim garantat;
- Intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului privind
acordarea sau neacordarea aj utorului social;
- Trimite comunicari ale dispozitiiilor primarului beneficiarilor de ajutor social;
- Pune la dispozitie documentele privind intocmirea statului de plata al ajutorului social;
- Intocmeste dosarele pentru acordarea de alocatii pentru nou nascuti;
- fntocmeste documentatia necesarad si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului privind
acordarea alocatiilor pentru sustinerea familiei :
- Intocmeste si transmite situatii centralizatoare cu privire la aplicarea Legii 416/2001 privind venitul minim
garantat; :
- Colaboreaza cu organele competente (spital psihiatrie, politie) pentru internarea nevoluntara
a bolnavilor pshici;
- Efectueaza anchete sociale la solicitarea politiei, presedentiei, prefecturii, pentru internare in camin spital,
pentru acordare alocatie pentru sustinerea familiei etc;
- intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru instituirea tutelei si curatelei
pentru minori si majori, conform legii;
- Asista persoanele varstnice conform Legii nr.17/2001 in fata notarului public;
- Intocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor sociali;
- Intocmeste dosarele pentru alocatiile de stat si alocatii de sustinerea familiei;
- Intocmeste borderourile centralizatoare cu alocatii si le transmite la AJPIS Calarasi;
- Intocmeste borderourile pentru alocatiile nou nascuti conform Legii nr. 416/2001;
- Efectueaza anual anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav ai caror asistenti personali sunt
angajatii primariei;
- Incearca sa localizeze prioritatile de asistenta sociala pe categorii de riscuri sociale cum ar fi: abandonul
familial, orfani, nevoile de locuinte, handicapuri fizice, familii cu multi copii, ;
familii monoparentale, alcoolici si toxicodependenti;
- Asigurd consilierea persoanelor varstnice sau familiilor defavorizate social ;
- Face cunoscut in mass-media cazurile sociale deosebite incercand sa atragd sponsori pentru ajutor ;
- intocmeste si verificd dosarele privind darile de seamd anuale si generale ale tutorilor, curatorilor si face
propuneri de aprobare sau respingere a cheltuielilor privind intrefinerea minorilor si a adulfilor bolnavi;
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- fine evidenta dosarelor de curatela generala, instituite pentru minori si majori;
- asigurd asistentd persoanelor varstnice la intocmirea actelor de instriinare;
- intocmeste anchete sociale pentru copii sau adulti cu handicap in vederea expertizarii
acestora;
- intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti, cu optiunea Autoritatii Tutelare privind
incredintarea, modul de crestere si educare, domiciliul si felul invataturii minorilor in cauzele civile avand
ca obiect: ,,divor{ cu copii,, si face propuneri referitoare la modul de exercitare a drepturilor si indatoririlor
périntesti;
- intocmeste anchete sociale pentru minorii care comit fapte antisociale si tine legitura cu politia, parchetul ,
instantele judecatoresti, scoala, D.G.A.S.P.C.si familia;
- intocmeste anchete sociale la cererea instantei, pentru condamnatii majori, care au solicitat intrerupere sau
suspendare executare pededpsa penali;
- intocmeste anchete sociale pentru béatrani si adulti ,bolnavi cronici, in vederea internarii/externirii acestora
in /din centre de ingrijire si asistenta sociali;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi si
executivi.
-Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incélzirea locuintei in perioada 1
noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificdrile si completrile ulterioare;
-Asigura completarea formularelor, inregistreaza si verifica dosarele de ajutor social, conform
Legii 416/2001 privind venitul minim garantat
-Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 5/2003 privind
acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei, precum si a unor facilititi populatiei pentru
plata energiei termice, cu modificérile si completérile ulterioare;
verifica activitatea asistentilor personali si a insotitorilori persoanelor cu handicap, intocmind raport
individual pentru fiecare caz in parte
-intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;
- intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de inmormantare, conform Legii nr. 416/2001;
- intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform legii
nr. 416/2001
-colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evident populatiei si sesizeaza, dupa caz, situatiile in care sunt
persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile pentru intrarea in legalitate
-raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea raspunsului in termen;
- asigura gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;
-organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza accesul acesteia
in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire)
Atributii asistent medical comunitar:
Scopul principal al postului:
Asistentul medical comunitar contribuie la starea de sinatate generald a individului, familiei si comunitatii
prin acordarea ingrijirilor care vizeaza promovarea sandtatii, prevenirea imbolnavirilor, ingrijirea celor
bolnavi la domiciliu, in conditiile utilizarii unei interventii care adeseori reclama o tehnologie avansati si o
foarte bund pregétire practica
- Asistentul medical comunitar are, in principal, atributii privind:

a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

¢) culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;

d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii; .

¢) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;
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f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii
mamei si a nou-nascutului;

g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

h) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

i) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

j) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii; vaccinari,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

k) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

I) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;

n) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic; .

0) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri,
anemici etc.); _

p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din
zonele in care nu exista medici de familie;

q) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;

r) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri-
tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de comportament), in
conformitate cu strategia nationala;

s) urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de planificare
familiala si contraceptie;

t) se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

u) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos.

(2) Asistentului medical comun itar ii revin responsabilitatile respectarii: *

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei;

b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de competenta;

¢) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua;

d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente

3. are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

4. va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului :
8.00-16,00

5. - nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in care isi
desfasoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua §i orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul §i conducétorul
compartimentului in care ii desfisoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
rdspundere
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indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere
Atributii mediator sanitar:
Scopul principal al postului:

Faciliteazdaccesul non discriminatoriu al persoanelor din grupultintélaservicii de sdnitate publica,
contribuie la imbunatafirea comunicarii dintre autorititile sanitare/ medicale si beneficiari, cat si cu alte
agentii ale administratiei locale, identifici si sesizeazi situatii tensionate care pot genera conflicte:
mediatorul sanitar contribuie la informarea cadrelor sanitare/ medicale despre obiceiuri si traditii specifice
comunit#fii deservite

Mediatorul sanitar are, in principal, atributii privind:

a) a) cultiva increderea reciproca dintre autorititile publice locale si comunitatea din care face parte;

b) faciliteazd comunicarea dintre membrii comunititii si personalul medico-sanitar;

¢) catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuirii controalelor medicale periodice prenatale si post-
partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectudirii acestor controale si le insoteste la aceste
controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

d) explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi; ’

e) catagrafiaza populatia infantila a comunitaii;

f) explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

g) promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

h) urméreste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;

i) sprijind personalul medical in urmdrirea si nregistrarea efectudrii imunizarilor in cadrul populatiei
infantile din comunitate §i a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre 0-7 ani;

J) explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si procedeul prin
care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

k) explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in cadrul
comunitaii masurile de igiena dispuse de autorititile competente;

1) faciliteazd acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta si prin
insotirea echipelor care acorda asistenta medicald de urgenta;

m) mobilizeaza i insoteste membrii comunititii la actiunile de sinitate publica (campanii de vaccinare,
campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanititii, actiuni de depistare a
bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

n) participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sinitate publica judetene sau a
municipiului Bucuresti;

0) la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheazi administrarea
medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

p) insofeste cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica membrilor comunitatii rolul si scopul
masurilor de urmarit);

q) semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunititii (focare de boli
transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

r) semnaleaza in scris directiilor de sanitate publica judetene sau a municipiului Bucuresti problemele
identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care 1i deserveste la urmatoarele servicii de asistenta
medicald primara:
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- imunizari, conform programului national de imunizari;

- examenul de bilant al copilului cu varsta intre 0-7 ani;

- supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul Sinatitii si Familiei;

- depistarea activa a cazurilor de TBC;

- asistenta medicald de urgenta; _

s) semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscénd situatia familiilor
din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie socioeconomica disperata de a-si
abandona copiii in institutii. Daca sunt instiintate din timp organismele abilitate, astfel de situatii pot fi
prevenite).
s)are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;
t)va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului : 8,00-16,00
t) nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea $efului in care isi desfagoara
activitatea titularul postului i care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in
care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar
putea fi expus — situatie in care primarul si conducéatorul compartimentului in care isi desfagoard activitatea

titularul postului sunt exonerate de orice raspundere
u)indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere

Atributiile de administratie publica in sarcina BIBLIOTECII COMUNALE:

Atributiile postului :

a)colectioneazd documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare, documentare
si lecturd, la nivelul comunitatii locale, realizind completarea curent si retrospectiva a colecttilor prin
achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) realizeazi evidenta globali si individuald a documentelor, in sistem traditional si informatizat (in functie
de stadiul de informatizare propriu), cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in
unitati de inregistrare;

c) efectueaza prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem informatizat, cu respectarea normelor
standard de catalogare, clasificare si indexare;

d) efectueazi operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lecturd la domiciliu sau in
sala de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activititii
zilnice;

e) completeaza, organizeazd, prelucreaza si conservd bunurile culturale de patrimoniu cultural national,
constituite in colectii speciale, potrivit reglementrilor legale in vigoare (in mésura in care detine asemenea
bunuri);

f) efectueazi activitatea de igienizare a spitiilor bibliotecare si de asigurare a conditiilor microclimatice de
conservare a colectiilor, precum si a conditiilor de utilizare a patrimoniului;

g) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

h) elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

i) organizeazi activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a serviciilor s
prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicare a colectiilor;

j) organizeaz4 actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare i documentare a utilizatorilor
activi si potentiali, de promovare a serviciilor de bibliotecd si participa la proiecte, programe si forme de
cooperare bibliotecara; k) initiazé, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte activitati specifice pentru
dezvoltarea serviciilor de bibliotecd, in interesul comunititii locale, si sustine formarea continud a personalul
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