_ CONSILIUL JUDETEAN CLUJ
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Cod operator de date cu caracter personal nr. 16190

Nr. inregistrare: 58157 din 14.11.2023
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S$I PROTECTIA COPILULUI CLUJ
ANUNTA

Organizarea examenului de promovare in clasi la sediul Directiei Generale de Asistent
Sociala si Protectia Copilului Cluj, str. G-ral Eremia Grigorescu, nr. 37-39, in data de 05.12.2023,
ora 10:00 proba scrisa, iar proba de interviu se va sustine in termenul prevazut la art. 56 din H.G. nr.
611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, pentru promovarea in functia publica de cxecutie de consilier, clasa I, grad profesional
asistent, cod COR 242201, pe durati nedeterminati, norma de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana la
Serviciul comunicare, relatii cu publicul si evaluare initiald - Compartimentul sccretariat,
comisii, SEC copii si adulti.

Conditii pentru examenul de promovare in clasi:
Pentru a participa la examenul de promovare in clasi, functionarul public trebuie sa indeplineasci
urmdtoarele conditii:

a) sa dobandeasca, ulterior intrarii in corpul functionarilor publici, o diploma de studii de nivel
superiot, in specialitatea In care isi desfisoara activitatea sau intr-un domeniu considerat util pentru
desfisurarea activitatii de citre conducatorul autoritafii sau institutiei publice;

b) sd nu aibi o sanctiune disciplinari neradiati.

Bibliografie:
1. Constitutia Romaniei, republicata, in Monitorul Oficial nr. 767 din 31 .10.2003;
2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 din 3 iulic 2019 privind Codul
administrativ, partea a VI a, Titlul I si IT, publicat in Monitorul Oficial nr. 555 din 05.07.2019,
cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Ordonanta nr. 137/2000 din 31 august 2000, *** republicata, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata in Monitorul Oficial nr. 166 din 7
martic 2014, cu modificarile si completarile ulterioare:
4, Legea nr. 202/2002 din 19 aprilie 2002, republicati in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 326 din 5 iunie 2013, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati. cu modificarile §i completarile ulterioare:;
5. Hotarare nr. 502/2017 din 13 iulie 2017 privind organizarea si functionarea comisiei
pentru protectia copilului, publicatd in Monitorul Oficial nr. 596 din 25 iulie 2017, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
6. Ordin nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016 publicat in Monitorul Oficial nr.
1019 din 19 decembrie 2016, privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
integratd in vederea incadrrii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientirii scolare
si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si

reabilitdrii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale.

Tematica:

l. Din Constitutia Romaniei, republicata, in Monitorul Oficial nr. 767 din 31.1 0.2003:
TITLUL II: Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale
CAP. 2 - Drepturile si libertigile fundamentale

! Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitagilor pentru care sunt solicitate si s-a obtinut acordul. conform
Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentului European. iar utilizarea datelor in alte scopuri se va face numai cu acordul persoanci vizate.
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2. Din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ, partea a VI a, Titlul I si 11, publicat in Monitorul Oficial nr. 555 din 05 .07.2019,
cu modificérile si completarile ulterioare - PARTEA a VI-a - Statutul functionarilor publici,
prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publici si evidenta personalului
platit din fonduri publice; TITLUL II - Statutul functionarilor publici, Capitol V: Drepturi si
indatoriri:
SECTIUNEA 1 Drepturile functionarilor publici si SECTIUNEA a 2-a Indatoririle
functionarilor publici
3. Din Ordonanta nr. 137/2000 din 31 august 2000, *** republicata, privind prevenirea si
sancfionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd in Monitorul Oficial nr. 166 din 7
martie 2014, cu modificarile si completdrile ulterioare:
CAPITOLUL II - Dispozitii speciale.
4. Din Legea nr. 202/2002 din 19 aprilie 2002, republicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 326 din S junie 2013, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, cu modificirile si completérile ulterioare:
CAPITOLUL 1I: Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii
5. Din Hotardre nr. 502/2017 din 13 iulie 2017 privind organizarea si functionarea
comisiei pentru protectia copilului, publicatd in Monitorul Oficial nr. 596 din 25 iulie 2017,
cu modificdrile i completirile ulterioare: art. 1 — art. 22
6. Din Ordin nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016 publicat in Monitorul
Oficial nr. 1019 din 19 decembrie 2016, privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si
intervenfia integratd in vederea incadririi copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a
orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinfe educationale speciale, precum si in
vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale:
CAPITOLUL II - Cadrul general privind functionarea, dizabilitatea si CES la copii

A. Atributiile specifice postului

B0 N —

~

Cunoagte respecti si pune in aplicare legislatia in domeniul in care-si desfasoara activitatea;
Cunoaste si respecta ROF al institutiei si codul etic;

Cunoaste si respecta procedurile operationale;

Mentine o legitura directa, prin activitatea de relatii cu publicul, cu cetatenii si cu problemele din
sfera de competenta a compartimentului in care-si desfasoard activitatea; manifesta un
comportament bazat pe respect, buni credinta si integritate profesionali in relatia cu cetifenii:
Asigura indrumarea si consilierea persoanelor cu privire la documentele necesare incadrdrii in grad
de handicap a copiilor, previzute de legislatie; pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare
in acest sens; informeazi solicitantii asupra demersurilor privind evaluarea si asupra stadiului de
solutionare al solicitarilor depuse.

Preia la sediul DGASPC si inregistreazd in registrul electronic cererile/dosarele copiilor care
necesitd incadrare in grad de handicap (cazuri noi/reevaluari ca urmare a solicitarii
parintilor/reprezentantilor legali precum si cererile parintilor/reprezentantilor legali care solicita
acces la servicii de abilitare/reabilitare;

Asigurd operarea cererilor solicitantilor in baza de date;

Colaboreaza cu SEC pentru verificarea documentelor anexate cererii ~tip pentru evaluarea
complexd si incadrarea in grad de handicap;

Preia de la SEC si inregistreazi in registrul electronic cererile/dosarele copiilor comunicate online,
care necesitd incadrare in grad de handicap (cazuri noi/reevaluari ca urmare a solicitarii
périntilor/reprezentantilor legali precum si cererile parintilor/reprezentantilor legali care soliciti
aces la servicii de abilitare/reabilitare;

10. Transmite dosarele inregistrate citre seful serviciului in vederea evaluarii s1 instrumentarii

acestora, de catre compartimentul specializat, asigurd comunicarea acestora in registratura
electronica (CID);

11. Comunica concluziile si recomandairile consemnate in raportul de evaluare complexi

parintelui/reprezentantului legal;

12. Sprijina activitatea lucrarilor de secretariat ale cp.C

! Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate $i s-a obtinut acordul. conform
Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentului European, iar utilizarea datelor in alte scopuri se va face numai cu acordul persoanei vizate,
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13. Participa la elaborarea/actualizarea procedurilor operationale specifice compartimentului in care-si
desfasoari activitatea;

14. Participa la arhivarea documentelor din cadrul serviciului;

15. Participa la elaboarea de rapoarte de activitate/proceduri /studii:

16. Participi la sedintele/ intalnirile de lucru in cadrul serviciului;

17. Informeaza seful ierarhic superior cu privire la problemele care apar in cadrul serviciului; face
propuneri de imbunitatire a activititii servicului;

18. Participa la programe de pregatire specifici domeniului in care-si desfasoara activitatea:

19. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite de sefii ierarhic superiori in domeniul de
activitate, in acord cu atributiile compartimentului;

B. Atributii comune si responsabilititi generale pentru functia de executie:

a) Atributii comune functiei de executie:

1. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Cluj in vederea indeplinirii atributilor ce-i revin;

2. Opereazi documentele repartizate serviciului in programul “Circuitul intern al documentelor-sistem
informatic integrat pentru managementul circulatiei documentelor™ implementat la nivelul institutiei;

3. Asigura transmiterea cererilor, reclamatiilor, sesizirilor, petitiilor repartizate spre solutionare, cu
respectarea prevederilor legale si a termenului de raspuns;

4.Participa la elaborarea procedurilor documentate, respectiv procedurile de sistem si procedurile
operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul activitatii desfasurate;

5. Respecta in cadrul activitatii procedurile documentate aprobate; face propuneri de revizuire a
acestora corespunzator modificirilor care se impun;

6. Asigurd implementarea prevederilor Codului Controlului Intern Managerial al entitafilor publice si
raspunde de ducerea la indeplinire a Hotirarilor Comisiei de Monitorizare la nivelul Directiei Generale
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Cluj, cu respectarea termenelor stabilite;

7. Asigura implementarea si respectarea regulamentului UE privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, libera circulatie a acestor date si a legislatiei
interne in vigoare, §i formuleazi propuneri privind misuri tehnice si organizatorice la nivelul
serviciului in vederea garantarii respectirii legislatiei aplicabile in domeniu;

8. Participa la predarea documentelor repartizate, produse si gestionate conform legii in vederea
arhivarii lor ;

9. fndeplineste si alte atributii stabilite de citre seful ierarhic superior, in domeniul siu de activitate
conform competentelor, cu respectarea prevederilor legale.

b) Responsabilitiiti generale functiei de executie:

1. Cunoaste, aplici si respecti legislatia si reglementirile specifice domeniului de activitate cu privire
la atributiile, actiunile, activitafile, procesele de munci si sarcinile specifice postului pe care il ocupi;
2. Exercita atributiile stabilite in acte normative, reglementari, standarde, normative, instructiuni,
metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului, etc.;

3. Realizeaza, la timp si intocmai, activititile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin s raporteazi
asupra modului de realizare a acestora;

4. Raspunde, potrivit disporzitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatca datelor, informatiilor si
masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

5.: Raspunde de transmiterea raspunsului catre persoancle fizice sau juridice solicitante;

6. intocmeste $i prezintd rapoarte de activitate la cererea sefilor ierarhici;

7. Raspunde de gestionarea bunurilor aflate in evidenta compartimentului;

8. Fundamenteaza refuzul de a indeplini sarcini pe care le considera nelegale;

9. fndeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii
autoritatii;

10. Manifesta solicitudine, amabilitate si afectivitate in relatiile cu familiile st beneficiarii;

I1. Pastreazi secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

12. Respecti codul de conduiti pentru personalul contractual;

13. Respecta relatiile icrarhice st functionale;

! Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate $1 s-a obtinut acordul. conform
Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentului European. iar utilizarea datelor in alte scopuri se va face numai cu acordul persoanei vizate.
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14. Adopta o tinutd morala si vestimentard decentd, atat in relatiile cu colegii de serviciu, cat si in
relatiile profesionale cu persoanele din afara autoritatii;

15. Réaspunde de inregistrarea. evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza tehnico-
materiald din dotarea autorititii;

16. Propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
autoritdtii, in general;

17. Semnaleaza conducerii structurii functionale din care face parte orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

18. Propune masuri pentru prevenirea, inldturarea i sanctionarea nerespectarii prevederilor legale care
reglementeaza domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;

19. Gestioneazd documentele specifice elaborate in format letric §i arhivarea la nivelul fiecarei structuri
functionale;

20. Elibercaza copii certificate pentru conformitate cu exemplarul original al documentelor detinute,
precum si copii certificate pentru conformitate cu exemplarul documentelor detinute, in cazul in care
acestea nu sunt originale, in functie de caz;

21. Aplici si duce la indeplinire deciziile directorului general, hotirarile Consiliului Judetean Cluyj si a
dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, care le sunt repartizate;

22. Efectueaza controalele medicale proprii (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca sau
a conditiilor in care 1si desfisoara activitatea, in alte conditii stabilite de medicul de medicina muncii),
certificate prin fisa de aptitudine in munci efectuarea acestora;

23. Participa la instruirea periodic si suplimentari in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, isi
insugeste §i respectd cu strictete prevederile legislatiei de securitate §1 sdndtate in munca si misurile
stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de munca si/sau a imbolnavirilor profesionale:

24. Respectd normele de protectia muncii si de sénitate potrivit reglementarilor in vigoare;

25. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare st Functionare si ale Regulamentului Intern al
Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Cluj;

26. Respecti Codul Deontologic al profesiei;

27. Respecta programul de lucru stabilit prin lege sau de reglementirile proprii ale Directiei;

28. Raspunde de asigurarea confidentialitatii lucrarilor si informatiilor;

29. Raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor ierarhici;

30. Raspunde de corectitudinea si acuratetea datelor sau situafiei faptice furnizate pe baza
documentatiei intocmite in cadrul activitatii (de ex. rapoarte, referate, situatii si alte lucrari);

31. Raspunde de aplicare corecti a prevederilor legale in domeniul siu de activitate :

32. Urmeazi programele de perfectionare profesionala aprobate de citre directorul general.

C. Atributiile postului privind sinitatea si securitatea in munci si situatiile de urgenta:

a) fn domeniul protectiei civile:

1. S respecte si si aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de conducitorul institutiei;

2. Sa ducd la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de conducitorul
institutiei;

3. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostina;

4. Sa participe la pregitirea de protectie civili la locul unde isi desfasoari activitatea.

b) in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

1. S respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostintd de directorul
institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

2. Sé nu intervina sub nici un motiv, la instalatiile si echipamentele electrice in stare de functionare,
deconectate sau defecte, daci nu are calificare pentru a nu se crea surse potentiale de incendiu.

3. S& semnaleze directorului, sefilor de serviciu sau personalului de serviciu, orice situatie pe care cste
indreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemul de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor.

4. S& pastreze in perfecti stare mi jloacele de prima interventie, dispozitivele de avertizare, protectie si
toate materialele de propagandi cu caracter de prevenire §i stingere a incendiilor.

! Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea acti vitdtilor pentru care sunt solicitate $i s-a obtinut acordul. conform
Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentului European, iar utilizarea datelor in alte scopuri se va face numai cu acordul persoanet vizate.
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5. Sa mentind permanent locul de munca si aparatele si utilajele in perfecta stare de functionare, ordine
$1 curdfenie.

6. Sa respecte intocmai normele privind intrefinerca, revizia si repararea periodici a echipamentelor
tehnice si a mijloacelor de transport.

7. Sa participe, acolo unde este numit, la realizarea masurilor de aparare impotriva incendiilor, salvarea
celor aflati in pericol si celelalte bunuri.

8. S nu tolereze stari de lucruri care, mai devreme sau mai tdrziu, ar putea provoca incendii si explozii
in special in locurile (spatiile, zonele) cu grad ridicat de pericol in exploatare.

9. 84 acorde ajutor, atat cat este rafional posibil, oricarei persoane din institutie aflati intr-o situatie de
pericol.

10. Réaspunde de orice actiune care scoate din functiune si avariaza dispozitivele, masinile, instalatiile
de lucru, aparatura si care pot crea situatii de pericol de incendiu, buna functionare a sistemelor de aer
conditionat daci au la locul de munca, buna functionare a instalatiile de avertizare/semnalizare,

¢) in domeniul sanatitii si securititii in muncia:

1. Respectd normele de Securitate si Sanitate a Muncii si de PSI:

2. Participd la instructajele organizate, referitoare la Securitatea §i Sinitatea Muncii, PSI pentru evita
producerea de accidente.

3. Fiecare lucritor trebuie s3 Isi desfigoare activitatea, in conformitate Cu pregdtirea si instruirea sa,
precum si cu instrucfiunile primite din partea gefului ierarhic, astfel incat si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoani cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

4. In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute lucratorii au urmétoarele obligatii:

a. S utilizeze corect echipamentele, aparatura, echipamentele de transport si alte mijloace din dotare;
b. S solicite si sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;

¢. Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special a aparaturii, instalatiilor tehnice si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

d. Si comunice imediat lucritorului desemnat orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §ii s@ndtatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

¢. Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoani;

f. Sa coopereze cu lucratorul desemnat, atita timp cat este necesar pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
securitdtii i sanatatii lucratorilor;

g. Sa coopereze, atata timp cat este necesar cu lucritorul desemnat, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitatea si
sdnatatea in domeniul siu de activitate;

h. Si isi insugeasci si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitafii $i sanatitii in munca si
masurile de aplicabilitate ale acestora;

i. Sa dea relatii solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Examenul de promovare constii in 3 etape succesive, dupi cum urmeazi:
a). Selectia dosarelor,

b). Proba scrisa,

c). Interviul.

In vederea participarii la examenul de promovare, dosarul se depune de citre candidati in
termen de 5 zile de la data publicarii anunfului privind organizarea examenului de promovare in clasi
in conditiile art. 618 alin. (23) din Ordonanta de urgenti a Guvernuluij nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare, i contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere la examenul de promovare in clasi;

b) diploma de studii de nivel superior, in specialitatea in care isi desfasoara activitatea sau intr-un
domeniu considerat util pentru desfasurarea activitatii de catre conducatorul autoritifii sau institutiei
publice;

! Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate si s-a obtinut acordul. conform
Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentului European. iar utilizarea datelor in alte scopuri se va face numai cu acordul persoanei vizate.
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¢) adeverinta eliberati de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres dacd acestuia i-a fost aplicati o
sanctiune disciplinara, care si nu fi fost radiatd, in conditiile legii.

Candidatii depun dosarul la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia
Copilului Cluj — Compartimentul Managementul Resurselor Umane, de luni pana joi intre orele 9 -

13 ™, iar vineri intre orele 9 -1 %0 persoand de contact Adriana Maja, consilier, telefon: 0264 —
420146, fax: 0264 420602, email: mru a'dgaspe-cluj.ro.

Direetor General,
MoTnar Niepleta
S DIpEA~. NA\

Afisat in data de 17.11.2023 ora 10:00
Redactat: Maja Adriana Vasilica

Nr. de exemplare: 2

! Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de tinalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate si s-a obtinut acordul. conform
Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentului European, iar utilizarea datelor in alte scopuri se va face numai cu acordul persoanci vizate.
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