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Nr. 3226/ 01.08.2019
     Ion PURCĂREA
                                                                                                                 Director General                                                                                              
ANUNŢ

Direcţia Generală de Asistenţă Socială a Municipiului Bucureşti

organizează concurs în data de 29.08.2019, pentru ocuparea posturilor contractuale vacante, în baza prevederilor:

- H.G. nr. 286/23.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;

- H.G. nr. 1027/2014 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 286/2011;

- Dispoziţia P.G. nr. 1.736/03.11.2015 pentru aprobarea Regulamentului privind ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzătoare funcţiilor contractuale din cadrul instituţiilor/serviciilor publice de interes local al municipiului Bucureşti, precum şi pentru promovarea în grade sau în trepte profesionale imediat superioare, ori în funcţie a personalului contractual al acestora;  

- Referatul P.M.B. – D.M.R.U. nr. 6420/2499/09.07.2019 înregistrat la D.G.A.S.M.B. sub nr. 3047/ 16.07.2019, privind aprobarea ocupării prin concurs a unor posturi vacante din statul de funcţii al D.G.A.S.M.B. 
	Nr

crt
	Poz stat functii aprobat
	Funcţia/ Nivel de studii/
Grad/ treaptă profesională
	Serviciul/ Compartimentul
	Condiţii specifice de participare la concurs
	Condiţii specifice referitoare la studii

	1
	8
	Inspector de specialitate S gradul I
	Biroul Corp Control
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 3 ani
	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniul socio-uman, asistență socială etc

	2
	9
	Inspector de specialitate S gradul IA
	Biroul Corp Control
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 ani 

	

	3
	10
	Inspector de specialitate S gradul II
	Biroul Corp Control
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 luni 
	

	4
	38
	Inspector de specialitate S gradul II
	Serviciul Resurse Umane
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 luni
	

	5
	55
	Inspector de specialitate S gradul II
	Serviciul Financiar, Contabilitate și CFP
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 luni
	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniul economic

	6
	131
	Inspector de specialitate S gradul II
	Serviciul Relația cu Societatea Civilă și Alți Actori Sociali
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 luni
	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniul socio-uman, asistență socială etc

	7
	151
	Inspector de specialitate S gradul I
	Biroul Stimulent Copii cu Handicap
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 3 ani 
	

	8
	190
	Inspector de specialitate S gradul IA
	Serviciul Protecția Copilului
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 ani 
	

	9
	409
	Inspector de specialitate S gradul II
	Biroul Voucher Materna și Sprijin Financiar
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 luni
	


Condiţii generale de participare la concurs: 

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care îndeplineşte următoarele condiţii:

a) are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;

b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;

d) are capacitate deplină de exerciţiu;

e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberată de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;

f) îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii  contra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.

Responsabilităţile posturilor vacante scoase la concurs sunt cele prevăzute în fişele de post. 

Se solicită disponibilitatea de a desfăşurara activitatea în alte servicii/ compartimente/ locaţii, în funcţie de necesităţile/ urgenţele apărute. 

Înscrierile se fac personal la Serviciul Resurse Umane - Str. Constantin Mille nr.10 Sector 1 Bucureşti, în termen de 10 zile lucrătoare de la data afişării anunţului (până la data de 21.08.2019 inclusiv), între orele 830- 1630. 

La înscriere candidaţii vor prezenta un dosar de concurs care va conţine următoarele documente: 

a) cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului instituţiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz, copia certificatului de naştere, copia certificatului de căsătorie, după caz;

c) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului solicitate de instituţia publică;

d) carnetul de muncă si/ sau, după caz, extras REVISAL, adeverinţele care atestă vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor, în copie;

e) cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează; Candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, care a depus la înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului.

f) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare pentru postul respectiv, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate; Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.

g) curriculum vitae;


Actele prevăzute la lit. b)-d) vor fi prezentate şi în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea. Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii și carnetul de muncă sau, după caz, adeverințele care atestă vechimea vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformității copiilor cu acestea.

Procedura de desfăşurare
Concursul se va desfăşura la sediul din Aleea Turnu Măgurele nr.17A Sector 4  Bucureşti, în data de 29.08.2019 ora 10.00 şi va avea următoarele etape: 

I. Selecţia dosarelor de înscriere – se apreciază cu menţiunea admis/ respins, însoţită de motivul respingerii dosarului.

În termen de maximum 2 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor, comisia de examinare selectează dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare. 

Rezultatele selectării dosarelor de înscriere se afişează la sediul instituţiei, în termen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului pentru selecţia dosarelor, cel mai târziu la data de 24.08.2019 ora 16.30.

II. Proba scrisă – se va desfăşura în data de 29.08.2019 ora 10.00 şi va consta în redactarea unei lucrări, în baza tematicii şi bibliografiei ataşate.

- se apreciază cu puncte de la 1 la 100, punctajul minim de promovare fiind 50 pentru funcţiile contractuale de execuţie, cu afişarea rezultatelor în data de 29.08.2019, ora 16.30.

Candidaţii care nu se vor afla în sală în momentul înmânării subiectelor pierd dreptul de a mai susţine testul profesional scris. 

Orice fraudă sau tentativă de fraudă dovedită se sancţionează cu eliminarea din concurs.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Lucrările care prezintă însemnări de natură să conducă la identificarea candidaţilor se anulează şi nu se mai evaluează.

III. Interviul – poate fi înregistrat audio, se va desfăşura în data de 02.09.2019, începând cu ora 09.30 şi va fi susţinut numai de candidaţii declaraţi admişi la celelalte probe. Data exactă şi ora susţinerii interviului va fi afişată obligatoriu împreună cu rezultatele la proba scrisă.

Interviul se apreciază cu puncte de la 1 la 100, punctajul minim de promovare fiind 50 pentru funcţiile contractuale de execuţie, pe baza criteriilor de evaluare: abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie; capacitatea de analiză şi sinteză; motivaţia candidatului; comportament în situaţiile de criză; iniţiativă şi creativitate.

Se consideră admis candidatul care a obţinut cel mai mare punctaj dintre candidaţii care au concurat, cu condiţia ca acesta să fi obţinut punctajul minim necesar.

Notă: Fiecare probă de concurs este eliminatorie. 

Notarea probei scrise şi interviului se face, de regulă, în termen de maximum 1(una) zi lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe.

Contestaţii
Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului se face în termen de maximum o zi lucrătoare de la data finalizării probei.

Candidaţii nemulţumiţi de rezultatele obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă, practică, interviu, după caz, pot depune contestaţie la Biroul Registratură, în termen de cel mult o zi lucrătoare de la data afişării rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului la proba scrisă şi a probei  interviu, sub sancţiunea decăderii din acest drept. 

Termenul de soluţionare a contestaţiilor este de o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestaţiilor.

Candidaţii pot contesta numai punctajul propriu obţinut. 

În cazul nereuşitei la concurs, documentele depuse la înscriere (în copie) nu se restituie candidaţilor.

Relaţii suplimentare la tel. 021/314.23.15 int. 305 (Serviciul Resurse Umane)

Depunerea dosarului de înscriere atestă luarea la cunoaștință și însușirea celor prezentate mai sus.

Anunţul se publică în Monitorul Oficial Partea a III a din data de 05.08.2019, într-un ziar larga răspândire – Bursa, pe site-ul posturi.gov.ro, la avizierul instituţiei din str. Constantin Mille nr.10 Sector 1 Bucureşti şi pe site-ul www.dgas.ro

BIBLIOGRAFIE, TEMATICĂ, ATRIBUŢII
Notă: la studierea actelor normative din bibliografie, candidaţii vor trebui să cunoască
toate modificările, completările şi republicările intervenite până la data concursului
1. BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a posturilor vacante de Inspector de specialitate S gradul IA în cadrul Biroului Corp Control poziţiile 9 în statul de funcții

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

2. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ; 

3. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice;

4. Legea nr. 82/1991  Legea Contabilității, republicată şi actualizată;
5. HCGMB nr. 198/2018 privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Generale de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti, modificată și completată prin HCGMB nr. 564/ 2018, site: www.pmb.ro/ acte normative;
6. Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificările şi completările ulterioare;
7. Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificările şi completările ulterioare;
TEMATICA

pentru concursul de ocupare a posturilor vacante de Inspector de specialitate S gradul IA în cadrul Biroului Corp Control poziţiile 9 în statul de funcții

1. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Raspunderea disciplinara;

2. Administraţia publică locală; Administraţia publică a municipiului Bucureşti; Actele autorităţilor administraţiei publice locale; Reguli specifice privind proprietatea publică şi privată a statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale; Modalităţile de exercitare a dreptului de proprietate publică al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; Închirierea bunurilor proprietate publică; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
3. Salarizarea personalului contractual din administraţia publică locală. Reglementări specifice personalului încadrat pe bază de contract individual de muncă - personal contractual din administraţia publică;

4. Salarizarea personalului de specialitate din unităţile de asistenţă socială/centre cu sau fără personalitate juridică Reglementări specifice personalului din sănătate, din unităţile de asistenţă medico-socială şi din unităţile de asistenţă socială/servicii sociale;

5. Atribuțiile Biroului Corp Control;
6. Contabilitatea: noţiuni generale şi contabilitatea instituţiilor publice;
7. Institutii si servicii cu atributii in protectia copilului;
8. Constructia institutionala a sistemului national de asistenta sociala la nivel local;

9. Finanţarea asistenţei sociale;
TEMATICA

pentru concursul de ocupare a posturilor vacante de Inspector de specialitate S gradul I în cadrul Biroului Corp Control poziţiile 8 în statul de funcții

1. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Raspunderea disciplinara;

2. Administraţia publică a municipiului Bucureşti; Actele autorităţilor administraţiei publice locale; Reguli specifice privind proprietatea publică şi privată a statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale; Modalităţile de exercitare a dreptului de proprietate publică al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică; 
3. Salarizarea personalului contractual din administraţia publică locală. Reglementări specifice personalului încadrat pe bază de contract individual de muncă - personal contractual din administraţia publică;

4. Salarizarea personalului de specialitate din unităţile de asistenţă socială/centre cu sau fără personalitate juridică Reglementări specifice personalului din sănătate, din unităţile de asistenţă medico-socială şi din unităţile de asistenţă socială/servicii sociale;

5. Atribuțiile Biroului Corp Control;
6. Contabilitatea: noţiuni generale şi contabilitatea instituţiilor publice;
7. Institutii si servicii cu atributii in protectia copilului;

8. Constructia institutionala a sistemului national de asistenta sociala la nivel local;

9. Finanţarea serviciilor de asistență socială;
TEMATICA

pentru concursul de ocupare a posturilor vacante de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Biroului Corp Control poziţiile 10 în statul de funcții

1. Modificarea contractului individual de munca; Raspunderea disciplinara;

2. Actele autorităţilor administraţiei publice locale; Modalităţile de exercitare a dreptului de proprietate publică al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
3. Salarizarea personalului contractual din administraţia publică locală. Reglementări specifice personalului încadrat pe bază de contract individual de muncă - personal contractual din administraţia publică;

4. Salarizarea personalului de specialitate din unităţile de asistenţă socială/centre cu sau fără personalitate juridică Reglementări specifice personalului din sănătate, din unităţile de asistenţă medico-socială şi din unităţile de asistenţă socială/servicii sociale;

5. Atribuțiile Biroului Corp Control;
6. Contabilitatea: noţiuni generale şi contabilitatea instituţiilor publice;
7. Finanțarea sistemului de protecție a copilului;

8. Constructia institutionala a sistemului national de asistenta sociala la nivel local;

9. Finanţarea beneficiilor de asistență socială;
Principalele atribuții/ responsabilități:

Personalul Biroului Corp Control are de îndeplinit următoarele atribuţii:
a) asigură controlul în ceea ce priveşte aplicarea legislaţiei în domeniul propriu şi modul în care sunt respectate drepturile beneficiarilor arondaţi Direcţiei Generale de Asistenţă Socială a Municipiului Bucuresti;

b) Biroul Corp Control desfăşoară o activitate cu caracter permanent şi prelungit, controalele fiind efectuate în funcţie de ziua şi ora la care a fost sesizat cu privire la eventualele nereguli;

c) urmăreşte respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autorităţile statului, a hotărârilor adoptate de Consiliul General al Municipiului Bucureşti, a dispoziţiilor emise de Primarul General, a deciziilor emise de Directorul General precum şi respectarea regulamentelor de organizare şi funcţionare, regulamentelor de ordine interioară, procedurilor operaţionale etc.;

d) stabileşte obiectivele controlului astfel încât acestea să fie adecvate, cuprinzătoare, rezonabile şi integrate misiunii Direcţiei Generale de Asistenţă Socială a Municipiului Bucuresti şi obiectivelor de ansamblu şi specifice ale instituţiei;

e) controlează toate centrele din cadrul DGASMB, în ceea ce priveşte respectarea calităţii serviciilor acordate, respectarea normelor de igiena în zonele de depozitare a hranei şi în zonele de locuit, respectarea meniurilor aprobate, a cantităţii şi calităţii hranei, punctualitatea şi profesionalismul angajaţilor la locul de muncă etc;

f) în urma anchetelor întreprinse sunt întocmite rapoarte, note şi informări către Directorul General, pe baza concluziilor rezultate fiind formulate recomandări şi propuneri de soluţionare atunci când este cazul;

g) propune Directorului General stabilirea răspunderii disciplinare, după caz, a persoanelor vinovate prin intermediul întrunirii comisiei disciplinare;

h) propune Directorului General redirecţionarea anchetelor, atunci când este cazul, către alte instituţii competente.

2. BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Serviciului Resurse Umane poziţia 38 în statul de funcții în Statul de funcţii

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

2. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ; 

3. HCGMB nr. 198/2018 privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Generale de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti, modificată și completată prin HCGMB nr. 564/ 2018, site: www.pmb.ro/ acte normative;
4. HG nr. 905/14.12.2017 privind registrul general de evidenţă a salariaţilor ;
5. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice;

6. H.G. nr. 286/23.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;
7. H.G. nr. 1027/2014 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 286/2011;
8. Dispoziţia P.G. nr. 1.736/03.11.2015 pentru aprobarea Regulamentului privind ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzătoare funcţiilor contractuale din cadrul instituţiilor/serviciilor publice de interes local al municipiului Bucureşti, precum şi pentru promovarea în grade sau în trepte profesionale imediat superioare, ori în funcţie a personalului contractual al acestora;  
TEMATICA

pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Serviciului Resurse Umane poziţia 38 în Statul de funcţii

1 Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Raspunderea disciplinara;

2. Administraţia publică locală; Administraţia publică a municipiului Bucureşti; Actele autorităţilor administraţiei publice locale; Reguli specifice privind proprietatea publică şi privată a statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale; Modalităţile de exercitare a dreptului de proprietate publică al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; Închirierea bunurilor proprietate publică; Prevederi aplicabile personalului contractual din administraţia publică şi evidenţa personalului plătit din fonduri publice; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
3. Registrul general de evidenţă a salariaţilor;

4. Salarizarea personalului contractual din administraţia publică locală. Reglementări specifice personalului încadrat pe bază de contract individual de muncă - personal contractual din administraţia publică;

5. Salarizarea personalului de specialitate din unităţile de asistenţă socială/centre cu sau fără personalitate juridică Reglementări specifice personalului din sănătate, din unităţile de asistenţă medico-socială şi din unităţile de asistenţă socială/servicii sociale;

6. Atributiile Serviciului Resurse Umane;
7. Organizarea și desfășurarea examenului/ concursului privind ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzătoare funcţiilor contractuale din cadrul instituţiilor/serviciilor publice de interes local al municipiului Bucureşti, precum şi pentru promovarea în grade sau în trepte profesionale imediat superioare, ori în funcţie a personalului contractual al acestora.
Principalele atribuții/ responsabilități:

Personalul Serviciului Resurse Umane are de îndeplinit următoarele atribuţii:
a) gestionează resursele umane de la recrutare şi până la încetarea contractului individual de muncă, asigură recrutarea şi angajarea personalului pe bază de competenţă şi conform prevederilor legale, în limita necesarului de personal şi a numărului de posturi aprobate prin statul de funcţii; 

b) asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul instituţiei precum şi pentru promovarea personalului, conform prevederilor legale;

c) asigură secretariatul comisiilor de concurs/ examen desfăşurate la nivelul instituţiei şi întocmeşte formalităţile privind încadrarea în muncă a persoanelor declarate admise, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

d) asigură secretariatul comisiilor de concurs/ examen desfăşurate la nivelul instituţiei pentru asigurarea promovării personalului în funcţii/grade/trepte;

e) întocmeşte documentele privind încheierea, modificarea, suspendarea, încetarea contractului individual de muncă pentru angajaţii instituţiei;

f) stabileşte şi actualizează conform prevederilor legale salariile de bază şi indemnizaţiile de conducere pentru angajaţi, calculează vechimea în muncă la momentul angajării, stabileşte şi actualizează tranşele/ gradaţiile de vechime;

g) organizează şi urmăreşte activitatea de evaluare anuală a performanţelor profesionale individuale, solicită, centralizează şi ţine evidenţa fişelor de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale angajaţilor;

h) organizează şi întocmeşte împreună cu personalul de conducere fişa postului pentru angajaţii instituţiei, ţine evidenţa fişelor de post şi se asigură de corelarea acestora cu atribuţiile din R.O.F.;

 i) face propuneri, în colaborare cu compartimentele de resort pentru Regulamentul de Organizare şi Funcţionare, Regulamentul lntern şi Statul de funcţii, şi le supune spre aprobare în conformitate cu legislatia in vigoare;
j) întocmeşte şi gestionează dosarele de personal, întocmeşte şi actualizează Registrul Electronic de Evidenţă a Salariaţilor,

k) întocmeşte graficul anual de programare a concediilor de odihnă, pe baza propunerilor primite de la conducătorii structurilor interne ale instituţiei,  ţine evidenţa concediilor de odihnă, concediilor fără plată, concediilor pentru creşterea şi îngrijirea copilului  şi a altor tipuri de concediu;

l) întocmeşte documentaţia privind compensarea orelor suplimentare efectuate, cu timp liber plătit sau plata acestora, în condiţiile legii;

m) eliberează, la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat, vechimea în muncă, drepturile salariale (salarii de încadrare, sporuri de vechime, etc);

m) asigură aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limită de vârstă sau invaliditate pentru angajaţii din cadrul instituţiei, conform prevederilor legale;

n)  întocmeşte raportări statistice privind activitatea de resurse umane;

o) colaborează cu Serviciul Buget Planificare Resurse Investiţii şi Serviciul Financiar Contabilitate şi C.F.P. în vederea întocmirii bugetului de venituri şi cheltuieli furnizând datele necesare, şi a statelor de plată;

p) întocmeşte nevoile de pregătire şi perfecţionare a pregătirii profesionale, în baza solicitărilor transmise de compartimente, primind ofertele pentru cursuri de pregătire profesională de la instituţiile abilitate în domeniu; 

q) organizează şi urmăreşte activitatea de furnizare de servicii de formare profesională în domeniul asistenţei sociale;
r) ţine evidenţa condicilor de prezenţă, a registrelor de deplasări în teren şi urmăreşte prezenţa la serviciu a angajaţilor;

s) asigură completarea şi eliberarea legitimaţiilor de serviciu şi urmăreşte recuperarea lor la încetarea contractului individual de muncă;

t) asigură şi răspunde de aplicarea prevederilor legale în domeniul legislaţiei muncii;

u) îndeplineşte orice alte lucrări prevăzute de legislaţia muncii, la solicitarea Directorului General.

3. BIBLIOGRAFIA 

pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Serviciului Financiar, Contabilitate şi CFP, poziţia 55 în Statul de funcţii

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

2. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ; 

3. Legea nr. 82/1991  Legea Contabilității, republicată şi actualizată;

4. Legea nr. 500/2002 privind Finanțele publice, actualizată;

5. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, actualizată, normele metodologice de aplicare;
6. OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificările şi completările ulterioare; OMFP 2021/2013 pentru modificarea Normelor metodologice privind organizarea contabilității instituțiilor publice aprobate prin OMFP nr.1917/2005;

7. OMFP nr.1792/2002 actualizat, privind actualizat pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor instituțiilor publice, cu modificările şi completările ulterioare; 
8. OMFP nr 2634/ 2015 privind documentele financiar – contabile, cu modificările şi completările ulterioare;

9. HG 1860/ 2006 actualizat privind drepturile și obligațiile personalului autorităților și instituțiilor publice, precum și în cazul deplasării în cadrul localității, în interes de serviciu, cu modificările şi completările ulterioare;
10. OMFP nr.923/2014, Republicat pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv și a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfășoară activitatea de control financiar preventiv propriu;
11. OMFP nr. 2332/ 2017 privind aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea CFP;
12. Ordonanța Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern și controlului financiar preventiv, republicată, cu modificările și completărle ulterioare;
13. HCGMB nr. 198/2018 privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Generale de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti, modificată și completată prin HCGMB nr. 564/ 2018, site: www.pmb.ro/ acte normative.
TEMATICA

pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Serviciului Financiar, Contabilitate şi CFP, poziţia 55 în Statul de funcţii

1. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Raspunderea disciplinara;

2. Reguli specifice privind proprietatea publică şi privată a statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale; Modalităţile de exercitare a dreptului de proprietate publică al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; Închirierea bunurilor proprietate publică; Administraţia publică a municipiului Bucureşti; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
3. Contabilitatea: noţiuni generale şi contabilitatea instituţiilor publice;
4. Angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice;
5. Drepturile şi obligaţiile personalului autorităţilor şi instituţiilor publice pe perioada delegării şi detaşării;
6. Exercitarea controlului financiar preventiv;
7. Principii, reguli şi responsabilităţi bugetare;
8. Contribuţii sociale obligatorii;
9. Venituri din salarii şi asimilate salariilor;
10. Atribuţiile Serviciului Financiar, Contabilitate şi CFP.
Principalele atribuții/ responsabilități:

Personalul Serviciului Financiar, Contabilitate şi CFP are de îndeplinit următoarele atribuţii:
Organizează şi conduce contabilitatea instituţiei potrivit Legii nr. 82/1991 republicată, cu modificările şi completările ulterioare, asigurând:

a) înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea cu privire la situaţia patrimonială şi rezultatele obţinute atât pentru necesităţile proprii cât şi în relaţiile cu clienţii, furnizorii, băncile, organele fiscale şi alte persoane fizice sau juridice;

b) controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate şi al procedeelor de prelucrare utilizate, precum şi exactitatea datelor contabile furnizate;

c) respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor şi formularelor comune privind activitatea financiar – contabilă, a normelor metodologice ale Ministerului Finanţelor privind întocmirea şi utilizarea acestora;

d) ţine evidenţa contabilă pentru toate unităţile din  subordinea D.G.A.S.M.B.;

e) înregistrează plaţile şi cheltuielile din alocaţia bugetară în fişele de evidenţă pentru operaţiunile bugetare pe subdiviziuni ale clasificaţiei bugetare;

f) întocmeşte şi înregistrează în evidenţa sintetică notele contabile;

g) întocmeşte şi analizează balanţa de verificare lunară, urmărind toate corelaţiile prevăzute în Legea Contabilitaţii nr. 82/1991, republicată,  cu modificările şi completările ulterioare;

h) asigură schimbul permanent de date şi informaţii cu departamentele de specialitate din Primăria Municipiului Bucureşti, Trezoreria sectorului 3;

i) organizează efectuarea şi valorificarea inventarierii generale şi anuale;

j) participă la întocmirea bugetului de venituri şi cheltuieli al instituţiei şi urmareşte realizarea acestuia pe capitole;

k) urmăreşte şi răspunde de modul de desfăşurare a operaţiunilor de decontare cu furnizorii şi beneficiarii;

l)  urmareşte şi răspunde de recuperarea pagubelor aduse instituţiei;

m)  asigură plata la termen către buget a sumelor datorate;

n)  întocmeşte până la data de 15 ale lunii următoare balanţa de verificare;

o)  ţine evidenţa calculului datoriei la bugetul statului conform legislaţiei în vigoare;

p) întocmeşte notele contabile şi dările de seamă contabile asupra executării bugetului de venituri şi cheltuieli al instituţiei;

q)  asigură gestionarea patrimoniului instiuţiei în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

r) efectuează operaţiuni de încasări şi plăţi către persoane fizice şi juridice în numerar, cu respectarea reglementărilor cuprinse în actele normative în vigoare;

s) asigură şi răspunde de efectuarea corectă şi la timp a calculului şi a plăţii salariilor, precum şi a celorlalte drepturi de personal;

t) operează reţineri salariale conform legislaţiei în vigoare;

u) reţine şi ţine evidenţa garanţiilor gestionare materiale;

v) întocmeşte fişele fiscale ale salariaţilor;

w) întocmeşte documentaţia privind acordarea premiilor, pe baza propunerilor compartimentelor din D.G.A.S.M.B. aprobate de către directorul general şi, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

x) întocmeşte documentaţia pentru acordarea altor drepturi salariale, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

y) completează cu actele necesare dosarele noilor angajaţi privind efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale;

z) ţine evidenţa concediilor medicale ale salariaţilor;

aa) ţine evidenţa şi efectuează plata/ compensarea orelor suplimentare, cu timp liber corespunzător, efectuate de catre salariaţii D.G.A.S.M.B., în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

bb) calculează diferenţele salariale şi reţine/plăteşte diferenţele rezultate;

cc) întocmeşte şi transmite lunar şi anual situaţii statistice privind drepturile de personal către Primăria Municipiului Bucureşti;

dd) răspunde de încasarea de la persoane fizice şi juridice a numerarului şi depunerea acestuia în bancă, cu respectarea reglementărilor legale în vigoare;

ee) urmăreşte şi răspunde de întocmirea notelor contabile pentru documentele de bancă şi casieria D.G.A.S.M.B., precum şi depunerea acestora în termenele stabilite;

ff) asigură întocmirea ordinelor de plată către structurile bancare, urmăreşte primirea la timp a extraselor de cont şi încadrarea corectă pe subdiviziuni a clasificaţiei bugetare a cheltuielilor;

gg) întocmeşte decontul de TVA şi tot ce decurge din această activitate;

hh) elaborează procedurile de lucru specifice;

ii) îndeplineşte şi alte sarcini la solicitarea şefului ierarhic superior, în condiţiile legii;

4. BIBLIOGRAFIA 

pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Serviciului Relaţia cu Societatea Civilă şi alţi Actori Sociali, poziţia 131 în Statul de funcţii

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ;
3. Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă;

4. HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes publice, cu modificările şi completările ulterioare;
6. HG nr. 123/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;
7. OG nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor;
8. Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;

9. Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificările şi completările ulterioare;
10. O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, cu modificarile si completarile ulterioare;
11. Legea nr. 14/2003 a partidelor politice, cu modificările şi completările ulterioare;
12. Legea nr. 334/2006 privind finanţarea activităţii partidelor politice şi a campaniilor electorale, cu modificările şi completările ulterioare;
13. Legea nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor romane cu personalitate juridica, care infiinteaza si administreaza unitati de asistenta sociala, cu modificările şi completările ulterioare;
14. Legea nr. 341/ 2004 a recunostintei fata de eroii-martiri si luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989, cu modificările şi completările ulterioare.
TEMATICA

pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Serviciului Relaţia cu Societatea Civilă şi alţi Actori Sociali, poziţia 131 în Statul de funcţii:
1. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca;  Răspunderea disciplinară;
2. Administraţia publică locală; Administraţia publică a municipiului Bucureşti; Actele autorităţilor administraţiei publice locale; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
4. Obligaţiile lucrătorilor;
5. Solutionarea petitiilor;
6. Asociaţiile şi fundaţiile recunoscute ca fiind de utilitate publică;
7. Acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor romane cu personalitate juridica, care infiinteaza si administreaza unitati de asistenta sociala;
8. Societatea civila;
9. Atributiile institutiilor publice in relatia cu asociatiile si fundatiile;
10. Drepturile conferite de Legea 341/2004 persoanelor care au contribuit la victoria Revoluţiei române din decembrie 1989, altele decat indemnizatiile lunare reparatorii;
11. Drepturile partidelor politice;
12. Categorii de beneficiari de spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta;
13. Acreditarea furnizorilor de servicii sociale.

Principalele atribuții/ responsabilități:

Personalul Serviciului Relaţia cu Societatea Civilă şi alţi Actori Sociali are de îndeplinit următoarele atribuţii:
a) asigură relaţionarea cu Societatea Civilă (ONG-uri, culte religioase, sindicate, partide politice etc.) şi cu alţi actori sociali de la nivel local, național și internațional (furnizori de servicii sociale, instituţii publice, alte persoane juridice); 

b) analizează, dezvoltă parteneriate şi evaluează posibilităţile şi oportunităţile de colaborare dintre C.G.M.B./ D.G.A.S.M.B. şi O.N.G-uri, culte religioase şi orice alte organisme ori instituţii aparţinând Societăţii Civile;

c) identifică, în colaborare cu serviciile de specialitate din cadrul D.G.A.S.M.B., finanţatori ai serviciilor de asistenţă socială desfăşurate de O.N.G.-uri şi alţi furnizori de servicii sociale ai societăţii civile în parteneriat cu administraţia publică locală;

d) gestionează bazele de date ale serviciului: 

1) baza de date a asociaţiilor, fundaţiilor şi altor actori sociali ce derulează activităţi şi oferă servicii de asistenţă socială pe teritoriul Municipiului Bucureşti, fiind acreditati în sensul acesta conform legislaţiei şi procedurilor în vigoare;

2) baza de date a asociaţiilor, fundaţiilor şi altor actori sociali ce derulează activităţi în parteneriat cu DGASMB, pe baza raportărilor transmise anual de serviciile de specialitate din cadrul instituţiei; 

3) baza de date cu beneficiarii Legii nr. 341/2004, respectiv ai Legii nr. 42/ 1990, solicitanţi de spaţii cu altă destinaţie decât aceea de locuință; 

e) acordă sprijin compartimentului de specialitate (urgențe sociale) în vederea actualizătii și gestionării bazei de date a persoanelor fără aparținători/ cadavrelor neidentificate care au fost înhumate de către Municipalitate, prin bugetul DGASMB. 

f) furnizează date şi informaţii, în conformitate cu legislaţia în vigoare, organizaţiilor private și instituţiilor publice, în limita atribuțiilor conferite de legislația în vigoare și pe baza informaţiilor furnizate de compartimentele de specialitate;

g) participă la conferinţe, sesiuni, întâlniri de lucru, vizite de studiu, cursuri de formare şi perfecţionare profesională etc.;

h) participă la elaborarea de studii, cercetări, prognoze, în scopul identificării nevoilor și/ sau diversificării serviciilor socialela nivelul Municipiului Bucureşti;

i) coordonează activitatea de practică de specialitate a studenților repartizați de către instituțiile de învățământ superior acreditate, cu care DGASMB are încheiate protocoale/ acorduri de practică; 

j) primeşte, analizează şi centralizează cererile pentru spaţii cu altă destinaţie decât aceea de locuinţă ale partidelor, cabinetelor parlamentare, ONG-urilor, instituţiilor publice cărora legislaţia în vigoare le conferă acest drept şi ale altor categorii prevăzute de lege, inclusiv ale beneficiarilor Legii nr. 341/2004, înaintînd dosarele complete ale acestora către Comisia de analiză a dosarelor solicitanţilor de spaţii cu altă destinaţie constituită la nivelul Primăriei Municipiului Bucureşti, care decide cu privire la oportunitatea acordării acestora, în funcţie de criteriile de prioritate, de spaţiile existente şi de nevoile reale ale Municipiului Bucureşti;

k) asigură, la solicitarea Directorului General, participarea instituţiei la comisii de specialitate, conform fișei postului și atribuțiilor serviciului;

l) elaborează, la solicitarea Directorului General și cu colaborarea serviciilor/ compartimentelor de specialitate de la nivelul instituției, documentația de specialitate și proiectele de HCGMB care fac obiectul activității serviciului, urmând ca acestea să fie transmise pe circuitul de avizare și, ulterior, supuse dezbaterii și aprobării Consiliului General al Municipiului Bucureşti;

m) primeşte, analizează şi soluționează, cu sprijinul compartimentelor de specialitate (juridic, financiar, urgențe sociale), cererile de restituire a contravalorii cheltuielilor de înhumare pentru persoanele fără aparținători/ cadavrele neidentificate care au fost înhumate de către Municipalitate, prin bugetul DGASMB, emise de urmașii/ aparținătorii/ alte persoane îndreptățite, conform legislației în vigoare; orice alte cereri, solicitări sau documente care vizează această activitate vor fi întocmite de compartimentele de specialitate; 

n) elaborează procedurile de lucru specifice;

o) îndeplineşte şi alte sarcini, la solicitarea şefului ierarhic superior, în condiţiile legii.
5. BIBLIOGRAFIA 
pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul I în cadrul Serviciului Stimulente Financiare - Biroul Stimulent Copii cu Handicap, poziţiile 151 în Statul de funcţii

1. Legea asistentei sociale 292/2011;

2. HCGMB nr. 198/2018 privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Generale de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti, modificată și completată prin HCGMB nr. 564/ 2018, site: www.pmb.ro/ acte normative

3. H.C.G.M.B. 292/2017 privind acordarea unui stimulent financiar pentru copii cu handicap, modificată și completată prin H.C.G.M.B. nr. 825/2018 privind modificarea anexei nr. 1 la și H.C.G.M.B. nr. 292/2017HCGMB nr. 297/ 2018;

4. Legea nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

5. Hotărârea nr. 89/2010 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006, privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, aprobate prin HG nr. 268/2007 ;

6. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

7. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ; 

8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes publice, cu modificările şi completările ulterioare 

9. HG nr. 123/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare 

10. OG nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor. 

11. Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;

TEMATICA


pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul I în cadrul Serviciului Stimulente Financiare - Biroul Stimulent Copii cu Handicap, poziţiile 151 în Statul de funcţii

1. Administraţia publică locală; Administraţia publică a municipiului Bucureşti; Actele autorităţilor administraţiei publice locale; Instituţii de asistenţă socială; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
2. Organizarea şi funcţionarea sistemului de asistenţă socială; 

3. Atribuţiile Biroului Stimulent Copii cu Handicap;

4. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Răspunderea disciplinară.

5. Procesul de acordare a prestatiilor sociale;

6. Asistenţa socială a persoanelor cu handicap;

7. Drepturile persoanelor cu handicap
8. Măsuri integrate de asistență socială;

9. Soluţionarea petiţiilor;

10. Accesul la informaţiile de interes public
11. Condiții de acordare a stimulentelor financiare pentru copii cu handicap conform hotararilor aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
12. Constructia institutionala a sistemului national de asistenta sociala

13. Servicii sociale pentru persoane cu handicap

14. Prestatii sociale pentru persoane cu handicap.

Principalele atribuții/ responsabilități:

Personalul Biroului Stimulent Copii cu Handicap are de îndeplinit următoarele atribuţii:
a) asigură şi organizează activitatea de primire a cererilor privind acordarea stimulentului financiar pentru copiii cu handicap acordat de către instituție;

b) asigură şi organizează activitatea de primire, înregistrare și procesare a documentelor transmise de către solicitanții/beneficiarii de stimulent financiar pentru copiii cu handicap în vederea actualizării informațiilor;  

c) verifică îndeplinirea condiţiilor de eligibilitate prevăzute în cuprinsul metodologiei de lucru aprobată prin Hotărâre a Consiliului General al Municipiului București;

d) înaintează șefului de serviciu propunerile privind aprobarea/suspendarea/respingerea/ recuperarea/încetarea/modificarea cererilor privind acordarea stimulentului financiar pentru copiii cu handicap;

e) păstrează permanent legătura cu Direcțiile Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului de sector, Direcțiile Generale de Impozite și Taxe Locale de sector, precum și cu oricare instituții, în vederea verificării îndeplinirii condițiilor de eligibilitate a solicitanților și a beneficiarilor pentru acordarea stimulentului financiar pentru copiii cu handicap,

f) asigură informarea solicitanților de stimulent financiar cu privire la condițiile ce trebuiesc îndeplinite, conform actelor normative în vigoare; 

g) înaintează Serviciului Financiar Contabilitate și Control Financiar Preventiv situațiile centralizatoare cu cererile care îndeplinesc condițiile de eligibilitate prevăzute de către H.C.G.M.B.în vederea efectuării plăților; 

h) elaborează procedurile de lucru specifice;

i) îndeplineşte şi alte sarcini la solicitarea şefului ierarhic superior, în condiţiile legii.

6. BIBLIOGRAFIA 
pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul IA în cadrul Serviciului Protecția Copilului, poziţia 190 în Statul de funcţii

1. HCGMB nr. 198/2018 privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Generale de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti, modificată și completată prin HCGMB nr. 564/ 2018, site: www.pmb.ro/ acte normative;
2. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

3. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ; 

4. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes publice, cu modificările şi completările ulterioare 

5. HG nr. 123/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare 

6. OG nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor. 

7. Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;

8. Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

9. Legea 257/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

10. Legea nr. 292/ 2011a asistenţei sociale;

TEMATICA

pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul IA în cadrul Serviciului Protecția Copilului, poziţia 190 în Statul de funcţii

1. Administraţia publică locală; Administraţia publică a municipiului Bucureşti; Actele autorităţilor administraţiei publice locale; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
2. Instituţii de asistenţă socială;

3. Organizarea şi funcţionarea sistemului de asistenţă socială; 

4. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Răspunderea disciplinară.

5. Asistenţa socială a copilului şi a familiei;

6. Drepturile copilului;

7. Protecţia copilului; 

8. Atribuţiile Serviciului Protecţia Copilului;

9. Soluţionarea petiţiilor;

10. Accesul la informaţiile de interes public;
11. Constructia institutionala a sistemului national de asistenta sociala.

Principalele atributii / responsabilitati:

Personalul Serviciului Protecția Copilului are de îndeplinit următoarele atribuţii:
a) monitorizează şi analizează respectarea drepturilor copiilor în vederea elaborării strategiei de dezvoltare şi planului de acţiune în domeniul protecţiei drepturilor copilului pentru municipiul Bucureşti;

b) colaborează cu toate instituţiile de stat, precum şi cu reprezentanţii societăţii civile implicaţi în derularea de programe în domeniul protecţiei copilului în vederea organizării şi dezvoltării serviciilor sociale în mod echitabil, pe întreg teritoriul municipiului Bucureşti;

c) colaborează cu organisme internaţionale în vederea implementării de programe şi/ sau proiecte destinate copiilor de pe raza Municipiului Bucureşti;

d) asigură centralizarea informaţiilor solicitate de la Direcţiile Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului de pe raza municipiului Bucureşti;

e) furnizează date şi informaţii solicitate, în conformitate cu legislaţia în vigoare, tuturor solicitanţilor;

f) identifică şi evaluează nevoile sociale, categoriile de beneficiari şi tipurile de servicii sociale dezvoltate la nivelul municipiului Bucureşti, în domeniul protecţiei copilului;

g) asigură beneficiarilor asistenţă şi consiliere pentru depăşirea situaţiilor de criză şi soluţionarea adecvată a cazurilor semnalate de către aceştia;

h) furnizează informaţii adecvate nevoilor beneficiarilor şi îi îndrumă, unde este cazul, către alte servicii de specialitate în domeniul protecţiei copilului;

i) identifică, evaluează şi propune acordarea de sprijin material şi financiar beneficiarilor aflaţi în situaţie de criză;

j) iniţiază, elaborează şi implementează programe şi proiecte în domeniul protecţiei drepturilor copilului la nivelul municipiului Bucureşti;

k) monitorizează, coordonează şi evaluează implementarea programelor şi proiectelor finanţate de Consiliul General al Municipiului Bucureşti în domeniul protecţiei drepturilor copilului la nivelul municipiului Bucureşti;

l) asigură Secretariatul tehnic al Comisiei de admitere în Centrele de Îngrijire și Educație Timpurie pentru Copii 0-3 ani și Centrul de zi privind reconcilierea vieții de familie cu viața profesională “Covorul Magic”, aflate în subordinea Direcției Generale de Asistență Socială a Municipiului București.

l) promovează respectarea drepturilor şi libertăţilor civile ale copiilor pe raza Municipiului Bucureşti;

m) contribuie la fundamentarea propunerii de buget pentru finanţarea măsurilor de protecţie a copilului;

n) participă la pregătirea documentaţiei necesare acreditării serviciilor sociale în vederea furnizării acestora ca servicii sociale publice;

o) efectuează anchete sociale pentru biroul și centrele din cadrul S.P.C. în funcţie de cererile primite care se adresează minorilor, persoanelor singure/familii cu copii aflate în situaţii socio-economice deosebite sau cu nevoi speciale pentru evaluarea corectă şi în conformitate cu prevederile legale aflate în vigoare, a următoarelor categorii:

1)
persoane singure/familii care solicită scutire de la plata taxei administrative pentru minorii îngrijiți în Centrele de îngrijire și educație timpurie 0 – 3 ani Antanté;

2)
alte tipuri de solicitări ce intră în sfera noastră de competență.

p) în funcţie de aspectele constatate în ancheta socială, personalul serviciului are obligaţia de a îndruma solicitantul către toate tipurile de servicii sociale specializate de care acesta are nevoie;

r) redactează documentele ce atestă situaţiile constatate prin anchetele sociale efectuate;

s) ţine evidenţa electronică a anchetelor sociale efectuate în cadrul serviciului;

t) elaborează procedurile de lucru specifice;

ț) îndeplineşte şi alte sarcini la solicitarea şefului ierarhic superior, în condiţiile legii;

7. BIBLIOGRAFIA 
pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Biroului Voucher Materna și Sprijin Financiar, poziţia 409 în Statul de funcţii

1. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ; 
2. HCGMB nr. 198/2018 privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Generale de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti, modificată și completată prin HCGMB nr. 564/ 2018, site: www.pmb.ro/ acte normative;
3. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

4. Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificările și completările ulterioare;

5. Legea nr. 292/ 2011 a asistenţei sociale, cu modificările și compoletările ulterioare;

6. Ordonanţa Guvernului nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;
7. Legea 319 din 2006 - Legea privind securitatea și sănătatea în muncă, cu modificările și completările ulterioare; HG nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securității şi sănătății în muncă nr. 319/2006, cu modificările și completările ulterioare;
8. HCGMB nr. 120/ 28.03.2018 privind acordarea unui sprijin financiar femeilor gravide din București pentru achitarea medicamentelor ți serviciilor medicale, denumit Voucher-ul Materna București;

9. HCGMB nr. 260/ 04.05.2018 pentru modificarea și completarea HCGMB nr. 120/ 28.03.2018 privind acordarea unui sprijin financiar femeilor gravide din București pentru achitarea medicamentelor și serviciilor medicale, denumit Voucher-ul Materna București;

10. HCGMB nr. 824/ 22.11.2018 pentru modificarea și completarea HCGMB nr. 120/ 28.03.2018 privind acordarea unui sprijin financiar femeilor gravide din București pentru achitarea medicamentelor și serviciilor medicale, denumit Voucher-ul Materna București

TEMATICA 
pentru concursul de ocupare a postului vacant de Inspector de specialitate S gradul II în cadrul Biroului Voucher Materna și Sprijin Financiar, poziţia 409 în Statul de funcţii

1. Instituții și servicii cu atribuții în protecția copilului;
2. Procesul de acordare a serviciilor sociale;
3. Soluţionarea petiţiilor;
4. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Răspunderea disciplinară;
5. Administraţia publică locală; Administraţia publică a municipiului Bucureşti; Actele autorităţilor administraţiei publice locale; Principii aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din administraţia publică;
6. Atribuțiile Biroului Voucher Materna și Sprijin Financiar;
7. Obligaţiile lucrătorilor;
8. Categorii de beneficii de asistenta sociala;
9. Organizarea și administrarea serviciilor sociale;
10.Construcția instituțională a sistemului național de asistență socială – Nivelul local;
11. Construcția instituțională a sistemului național de asistență socială – Nivelul central;
12. Acordarea Voucher-ului Materna București.
Principalele atributii / responsabilitati:

Personalul Biroului Voucher Materna și Sprijin Financiar are de îndeplinit următoarele atribuţii:

a) Asigură și organizează activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistență socială acordate de instituție. 

b) Verifică îndeplinirea condițiilor legale de acordare a beneficiilor de asistență socială, conform procedurile prevăzute de lege și prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului București și pregătesc documentația necesară în vederea stabilirii dreptului la masurile de asistență socială.

c) Asigură activitatea de prelucrare și introducere a documentelor depuse în baza de date.

d) Intocmesc documentele de acordare/respingere a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta Directorului General pentru aprobare.

e) Urmaresc și răpund de îndeplinirea condițiilor legale de către titularii și beneficiarii beneficilor de asistenta sociala acordate de institutie.

f) Păstrează permanent legătura cu Serviciul Protecția Copilului, în vederea transmiterii situațiilor centralizatoare necesare pentru acordarea voucher-ului.

g) Comunică petenților informațiilor cu privire la drepturile și facilitățile la care sunt îndreptățiți potrivit legii și competențelor.

h) Realizează activitatea financiar-contabilă privind beneficiile de asistență socială acordate de instituție. 

i) Elaborează procedurile de lucru specifice.

j) Indeplinește și alte sarcini la solicitarea șefului ierarhic superior în condițiile legii.
Șef Serviciu Resurse Umane
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