4.5. Serviciul management documente si resurse umane

ART. 50 - Serviciul management documente si resurse umane este o structuri compusa
din patru compartimente, condusd de un sef serviciu, functie publica, subordonat
directorului executiv.

ART. 51 - Compartimentul relatii cu publicul, prevenire, promovare, analiza statistica,
relatie cu asociatii si fundatii este subordonat sefului Serviciului management documente
$i resurse umane si are urmatoarele atributii $i competente:

1. Atributii privind activitatea de relatii cu publicul:
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comunicarea si gestionarea relatiilor cu mediul exterior si asigurarea accesul la
informatiile de interes public;

informarea si indrumarea directd a cetatenilor sau intermediat prin mijloace tehnice
de comunicare bine organizat, vizibil si digitalizat, in mediul online;

evaluarea nevoilor initiale ale cetatenilor pentru indrumarea lor catre serviciile
competente sau catre al{i furnizori de servicii sociale (dupa caz);

informarea persoanelor interesate cu privire la toate datele de contact si a modalitatii
de obtinere a serviciilor si beneficiilor sociale solicitate:

punerea la depozitia cetatenilor a materialelor informative gratuite:

punerea la dispozitia persoanelor interesate a formularelor in format fizic si
electronic, sprijinirea acestora in vederea completarii corecte;

aplicarea dispozitiilor 0.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

inregistrarea, solutionarea, centralizarea si raportarea petitiilor, sesizarilor,
adreselor, in termenele prevazute de lege;

oferirea de suport tuturor celor interesati in obtinerea de informatii cu caracter
public, legate de activitatea institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr.
544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

promovarea si protejarea imaginii beneficiarilor de servicii si beneficii sociale,
precum si imaginii institutiei, prin purtitorul de cuvant desemnat;

asigurarea circuitului documentelor de provenienta interna si externe, monitorizarea
lor ulterior inregistrarii si repartizarii conform procedurii interne;

preluarea, organizarea si desfasurarea activitatii de audienta a directorului executiv;
preluarea, organizarea si desfasurare avizierelor din exterior in cadrul centrelor
sociale, conform procedurilor interne;

actualizarea informatiei pe pagina de socializare, gestionarea postei electronice sia
informatiilor referitoare la institutie, prin pagina de internet;

Cunoasterea retelei de servicii sociale existente la nivelul comunitatii, tuturor
serviciilor sociale furnizate pe plan local si de citre furnizorii privati licentiati ca
furnizori de servicii sociale;
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organizarea diverselor campaniilor de sensibilizare a comunitatii, de promovare a
serviciilor sociale furnizate, de respectarea drepturilor beneficiarilor, marcarea
zilelor nationale si internationale in domeniul asistentei sociale si/sau drepturilor
omului;
Indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic superior, in limita competentelor
egale.

ART. 52 - Compartimentul management documente, registraturd, control managerial

intern

este subordonat Serviciului management documente si resurse umane si are

urmatoarele atributii si competente:
1. Atributii privind activitatea de management documente, registratura:
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gestioneaza aplicatia de registratura electronica a institutiei (INFOCET);

asigura functionalitatea corecta si rapida a circuitului actelor in cadrul D.A.S.
Municipiul Vaslui;

organizeaza activitatea privind primirea-expedierea corespondentei din cadrul
institutiei in colaborare cu celelalte structuri organizatorice ale D.A.S. Municipiul
Vaslui;

preluarea, organizarea si desfasurarea corespondentei institutiei (prin posta
electronica, curierat sau posta militara);

tine evidenta borderourilor cu actele expediate, inregistreaza greutatea
corespondentei in borderourile de corespondenta;

inregistreaza documentele legate de activitatea interna a D.A.S. Municipiul Vaslui
transmise intre servicii, preia mapele de corespondenta si distribuie documentele.
Atributii privind activitatea de secretariat a Comisiei de controlul managerial
gestioneaza Sistemul de management integrat calitate, anti-mita, control intern
managerial;

completeaza/actualizeaza formularul “Evidenta tipurilor de inregistrari utilizate in
sistemul de management integrat anti-mitd, control intern managerial in cadrul DAS
VS”, conform Anexa 1 din procedura Controlul inregistrarilor;

elaboreaza Programul de Management al D.A.S. Municipiul Vaslui prin centralizarea
programelor de management din toate compartimentele;

centralizeaza stadiul de implementare a programelor de management primite de la
compartimente, elaborand astfel Stadiu implementare SMI la nivel D.A.S. Municipiul
Vaslui;

gestioneaza si asigura procesul de comunicare interna si externa in domeniul SMI;
colaboreazi la redactarea si transmiterea informatiilor de la nivelul institutiei in
domeniul SMI;

realizeaza comunicarea politicii SMI, a obiectivelor sistemului de management
integrat, a tintelor si indicatorilor planificati, a procedurilor specifice de sistem,
operationale, a procedurilor specifice anti-mita;

propune in chestionarele de sondaj intern si extern, intrebari referitoare la sistemul
de management integrat calitate, anti-mita, control intern managerial;

propune masuri si actiuni corective in baza datelor obtinute in urma centralizarii
sondajelor interne si externe;

identificd necesitatile de instruire a personalului in domeniul SMI;

intocmeste programele anuale de instruire in domeniul SMI ;

elaboreaza tematicile de instruire in domeniul SMI ;

efectueaza instruirile in domeniul SMI ;

elaboreaza teste de evaluare a instruirii in domeniul SMI ;

consemneaza instruirea pe care o efectueaza in procesul verbal de instruire;
elaboreazi, difuzeaza, implementeaza, monitorizeaza, analizeaza si imbunatateste
programul anual de audit intern;
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avizeaza, dupa caz, planurile pentru fiecare audit intern, acceptand astfel echipa de
audit propusa de conducatorul acesteia;

identifica resursele necesare procesului de audit intern, se asigura ca ele sunt
furnizate si propune eventuale corectii ulterioare.

analizeaza rezultatele auditurilor interne (eficacitatea si eficienta actiunilor
corective stabilite) si propune masuri de imbunatatire a functionrii sistemului de
management integrat;

monitorizeaza anual termenele scadente pentru implementarea actiunilor corective
si solicita conducatorului echipei de audit/auditorilor urmarirea solutionarii
neconformitatilor;

elaboreaza, anual, rapoarte privind situatia neconformitatilor identificate prin auditul
intern, stadiul rezolvarii neconformitatilor, performantele procesului de audit intern
si ale sistemului integrat;

asigura, in cadrul compartimentului, gestionarea si pastrarea, in conditii de
confidentialitate, a inregistrarilor rezultate in urma auditurilor interne.

identifica necesitatile de instruire.

Atributii privind activitatea statistica:

prelucrarea statistica pentru raportare privind beneficiarii serviciilor sociale;
colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia la nivelul municipiului
Vaslui;

transmite in format electronic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel
judetean date si informatii colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale:

standardizeaza categoriile si procesarea informatiei;

identifica nevoia de voluntariat in cadrul serviciului, faciliteaza accesul studentilor
si/sau voluntarilor la insusirea de cunostinte teoretice si/sau practice cu privire la
legislatia specifica in vigoare, la procedurile operationale de lucru derulate in cadrul
serviciului, la aprofundarea normelor de conduita deontologica specifice profesiei de
asistent social, etc.;

creeaza si actualizeaza baza de date cu institutiile, fundatiile si asociatiile de pe plan
local care activeaza in domeniul social;

identifica potentiali parteneri locali, nationali §i internationali, intocmeste propuneri
de colaborare in vederea dezvoltirii de programe si proiecte de interes comun in
domeniul social i monitorizeaza atingerea obiectivelor propuse;

realizeaza in colaborare cu serviciile si compartimentele din cadrul institutiei studii
si analize sociologice, pe esantioane reprezentative, pe diferite tematici sociale
locale;

tine evidenta acreditdrilor si licentierilor obtinute in institutie si initiaza procedura
de acreditare/ reacreditare/ licentiere;

asigura asistenta structurilor organizatorice din cadrul institutiei in vederea elaboriarii
documentatiei de acreditare/ licentiere a serviciilor sociale;

intocmeste si tine evidenta, la solicitarea serviciilor D.A.S. Municipiul Vaslui, a
Protocoalelor, Acordurilor si altor tipuri de parteneriate in care institutia este parte;
centralizeaza documentele pe baza cirora redacteazi raportul anual privind
activitatea in domeniul incluziunii sociale, raportul statistic anual privind prevenirea
si combaterea marginalizarii sociale, alte rapoarte solicitate de directorul executiv
sau alte institutii;

intocmeste decizii de director, dispozitii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de
specialitate si proiecte de hotarari cu privire la activitatea serviciului -

respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si
actualizeaza, dupa caz, procedurile de lucru pentru activitatile proprii;
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pregateste, in vederea arhivarii, toate documentele elaborate si instrumentate in
cadrul serviciului;

asigura confidentialitatea datelor cu care opereaza;

indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic superior, in limitele
competentelor legale.

ART. 53 - Compartimentul managementul resurselor umane, sanatate si securitate in
munca este subordonat sefului Serviciului management documente si resurse umane, este
coordonat de un consilier superior si are urmatoarele atributii si competente:
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Atributii privind activitatea de resursa umana:

intocmeste statul de functii, organigrama si regulamentul de organizare si functionare
ale institutiei, care sunt supuse aprobarii Consiliului Local, precum si regulamentul
intern, aprobat de directorul executiv;

colaboreaza cu sefii ierarhici la intocmirea fiselor de post pentru subordonati, vizeaza
fisele posturilor;

organizeaza in conditiile legii concursurile de recrutare, organizeaza promovarea in
clasa, in grad profesional sau treapta profesionald pentru functionarii publici si
personalul angajat in regim contractual;

ofera informatii celor interesati de intocmirea dosarelor de angajare ca asistenti
personali ai persoanelor cu handicap grav, intocmeste contractele de munca ale
asistentilor personali;

in colaborarea cu compartimentele care au atribuitii de cu privire la asistentii
personali urmareste executia contractelor de munca incheiate in beneficiul
persoanelor cu handicap grav;

intocmeste deciziile de numire in functie ale functionarilor publici, contractele
individuale de munca ale personalului contractual precum si actele de modificare sau
incetare a raportului de serviciu sau de munca ale salariatilor;

intocmeste deciziile si actele aditionale la contractele referitoare la drepturile
salariale brute cuvenite angajatilor si cele privind modificarile intervenite in legatura
cu relatiile de munca sau serviciu dintre institutie si salariatii acesteia;

intocmeste si administreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, dosarele
personale ale angajatilor in regim contractual si ale asistentilor personali;

transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca datele pentru registrul in format
electronic al angajatilor contractuali;

intocmeste registrul electronic al functionarilor publici in colaborare cu ANFP,
transmite modificarile raporturilor de serviciu intervenite in situatia functionarilor
publici;

organizeaza evaludrile prevazute de lege, pentru angajatii institutiei;

verifica periodic atestarile si avizele profesionale ale subordonatilor privind dreptul
de libera practica si, dupa caz, asigurdrile la zi pentru malpraxis, pentru profesiile
care presupun aceste cerinte;

tine evidenta concediilor pentru salariati, intocmeste in conditiile legii actele privind
suspendarea raporturilor de serviciu sau de munca pentru angajati;

intocmeste lunar statele de personal ale angajatilor institutiei, pe structuri
functionale;

raspunde de intocmirea pontajelor lunare ale angajatilor si de calcularea drepturilor
salariale brute cuvenite acestora - in colaborare cu intocmeste statele pentru plata
drepturilor salariale;

intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de angajati;

intocmeste statistici periodice privind angajatii si drepturile salariale, etc.;
transmite Serviciul management financiar, proiecte, strategii necesarul de credite
pentru plata lunard a drepturilor  salariale ale personalului medical din
Compartimentul cabinete medicale din unitati de invatdmant preuniversitar de stat
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Asistenta Medicald, in vederea intocmirii necesarelor de finantare si ale deconturilor
lunare ce se transmit catre Directia de Sanatate Publica Vaslui:

gestioneaza activitatea de instruire a angajatilor;

exercita atributiile care revin consilierului etic, urmareste intocmirea declaratiilor de
avere ale functionarilor publici, asigura legatura cu Agentia Nationali de Integritate;
intocmeste rapoarte, memorii, alte documente necesare in relatiile cu ministerele,
cu asociatiile sindicale, asociatiile profesionale, diverse institutii si persoane juridice
din sfera de activitate a institutiei;

intocmeste decizii de director executiv, dispozitii de primar, expuneri de motive,
rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri cu privire la activitatea serviciului »
respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste si
actualizeaza, dupa caz, proceduri de sistem si proceduri de lucru in legatura cu
activitatile proprii;

fundamenteaza bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare
ce-i revin conform deciziei directorului executiv, ordonanteaza toate cheltuielile
aferente acestora si exercitd viza ,realitatii, regularitatii si legalitatii”;

realizeaza programarea anuald a concediilor de odihna pentru asistentii personali si
tine evidenta efectuarii acestora;

intocmeste actele de evidenti a prezentei la lucru a asistentilor personali, tindnd
seama de efectuarea concediilor de odihnd si de suspendirile de activitate in
conditiile legii;

intocmeste pontajul lunar pentru asistentii personali, pe baza caruia se calculeazi
drepturilor salariale ale acestora;

efectueaza calculul indemnizatiei cuvenite si realizeazd demersurile necesare in
vederea acordarii acestui drept persoanei cu handicap grav, pe durata concediului
asistentului personal;

intreprinde toate demersurile necesare in vederea desfasurarii in conditiile legii a
programului de instruire pentru asistentii personali angajati in cadrul institutiei;
intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de asistentii personali;

pregateste, in vederea arhivarii, toate documentele elaborate si instrumentate in
cadrul serviciului;

indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic superior, in limita competentelor
legale.

2. Atributii privind activitatea de prevenire si protectie pentru asigurarea sanatatii si
securitatii muncii(SSM):
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elaboreaza si actualizeaza planul de preventie si protectie, intocmeste instructiuni
proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate
in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca din
institutie;

intocmeste documentatia necesar3 in vederea autorizirii institutiei din punctul de
vedere al securitatii si sanatdtii in  muncd, actualizeazi actele si urmareste
respectarea termenelor de valabilitate;

efectueaza instruirea introductiv generala la angajare, privind securitatea si
sanatatea in muncd a angajatilor;

elaboreaza programul de instruire - testare la nivelul institutiei, elaboreaza tematici
pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea adecvata pentru fiecare loc
de munca;

asigura informarea si instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, verificarea cunoasterii si aplicarii informatiilor primite. Persoanei care se va
angaja i se va intocmi dosarul medical de citre lucritorul desemnat care, in functie
de riscurile existente la locul de munca unde va lucra noul angajat, completeaza fisa
de expunere la riscurile profesionale (parte componenta a dosarului medical), care se
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semneaza de catre directorul executiv al D.A.S. Municipiul Vaslui, dupa care se va

efectua examenul medical in vederea incadrarii in munca;

verificd permanent daca angajatii efectueaza la termenele legale in vigoare controlul

medical periodic, adecvat activitatilor prestate. Propune directorului executiv

aplicarea unor masuri disciplinare in cazul nerespectarii acestor cerinte;

urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul

vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor dupa caz;

» identificd si tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale
suplimentare si a posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic.

» urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor
individuale de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite;

» informeaza conducerea, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul

controalelor efectuate la locurile de munca si propune masuri de prevenire si

protectie;

informeaza, cat mai curdnd posibil, toti angajatii care sunt sau pot fi expusi unui

pericol grav si iminent depre riscurile implicate in acest pericol, precum si despre

masurile luate ori care trebuie sa fie luate pentru protectie.

> asista la instructajele de protectie la locul de munca si cele periodice, dupa care face

verificari pentru tot personalul institutiei;

propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin

lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului,

cu aprobarea directorului executiv;

asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si raspunde ca

toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui.

» la nivelul institutiei rdspunde de constituirea unui comitet de securitate si sanatate
in muncd, cu scopul de a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protectiei muncii. Asigura prin lucratorul desemnat
secretariatul comitetului de securitate si sanatate in munca;

» elaboreaza Procedura operationald privind securitatea si sanatatea in munca, prin
care se stabilesc responsabilitatile ce revin angajatorului/ lucratorilor desemnati si
atributiile privind efectuarea instruirii in domeniul securitatii si sanatatii in munca in
cadrul D.A.S. Municipiul Vaslui. Procedura se aplica la toate sectoarele de activitate
ale D.A.S. Municipiul Vaslui, respectiv servicii/ birouri/ compartimente, tinand cont
de specificul fiecarei activitati si loc de munca;

> intocmeste evaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca pentru fiecare
loc de muncd/ post de lucru, in scopul protejarii sanatatii si securitatii lucratorilor;

% in urma evaluarii riscurilor pentru fiecare loc de munca/ post de lucru propune

directorului executiv spre aprobare masuri de prevenire si protectie, de natura

tehnica, organizatorica, igienico-sanitara si de alta naturd, necesare pentru
asigurarea securitatii si sanatatii lucratorilor;

inspecteaza, verifica periodic si propune masuri in vederea prevenirii oricaror situatii

care pun in pericol siguranta beneficiarilor, angajatilor, vizitatorilor, etc. la sediile

institutiei si la alte locuri de munca din cadrul altor locatii in care angajatii D.A.S.

Municipiul Vaslui desfasoara activitati;

indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic superior, in limita competentelor

legale.
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ART. 54 - Compartimentul Juridic, Contencios, GDPR este subordonat sefului Serviciului
management documente si resurse umane si are urmatoarele atributii si competente:
1. Atributii privind activitatea juridica:
> avizarea dispozitiilor emise de catre Primar si a deciziilor emise Directorul executiv
al institutiei;
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acordarea consultatiilor cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

redactarea de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutiei;

acordarea de asistenta, consultanta si reprezentare juridica institutiei in slujba careia
isi desfasoara activitatea;

apararea drepturilor si intereselor legitime ale institutiei in slujba careia isi
desfasoara activitatea;

redactarea de acte juridice, atestarea identitatii partilor, a continutului si a datei
actelor incheiate de catre institutie;

avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic trimise spre avizare;

semnarea, la solicitarea conducerii institutiei, in cadrul reprezentirii, a documentelor
cu caracter juridic emanate de la conducerea institutiei;

exprimarea punctelor de vedere cu caracter consultativ in ceea ce priveste aplicarea
si interpretarea actelor normative, in cazul unor masuri luate de citre conducerea
institutiei, sau la cererea compartimentelor daca aceste solicitiri privesc activitatea
institutiei;

intocmirea de raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari inregistrate
la sediul institutiei;

tinerea de evidenta cronologica si pe domenii a actelor normative;

tinerea evidentei tuturor actelor si documentelor intocmite sau avizate;

informarea conducerii cu privire la aparitiile si modificarile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei;

reprezentarea institutiei si reprezentantului legal al acesteia, pe baza de delegatie,
in instantele judecatoresti de toate gradele;

avizarea contractelor, conventiilor si protocoalelor incheiate de catre institutie cu
alte persoane fizice sau juridice;

asigurarea de consultanta juridica, cu privire la activitatea institutiei, a angajatilor
institutiei si informarea acestora cu privire la noile aparitii legislative sau modificari
aduse in domeniu;

avizarea sau semnarea actelor cu caracter juridic, semnatura aplicandu-se numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului;

consilierul juridic nu se pronuntd asupra aspectelor tehnice, economice, de
specialitate ale documentatiei sau de altd natura cuprinse in documentul vizat ori
semnat de acesta, asupra necesitatii si oportunitatii tuturor demersurilor structurilor
din cadrul Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Vaslui si nu inlocuieste obligatia
structurilor competente de a analiza documentatia din punct de vedere al atributiilor
ce le incumba;

intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitiilor, regulamentelor, procedurilor,
verificarea acestora din punctul de vedere al legalitatii, semnarea altor documente
Cu caracter juridic (referate, adrese, raspunsuri), avizarea juridica a documentelor
care necesita o astfel de viza si care indeplinesc conditiile legale pentru avizare;

. Atributii in domeniul GDPR:

asigura respectarea prevederilor legale din punctul de vedere al functionarii
institutiei ca GDPR;

monitorizeaza respectarea Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor la nivelul D.A.S. Municipiul Vaslui;

asigura informarea si consilierea conducerii D.A.S. Municipiul Vaslui, precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrérile de date, cu privire la obligatiile care le revin
in temeiul Regulamentului nr.679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor;
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asigura consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu art. 35
din Regulamentul nr.679/2016;

asigura rolul de punct de contact pentru Autoritatea de Supraveghere privind
aspectele legate de prelucrarea datelor cu caracter personal, inclusiv consultarea
prealabila mentionata la art. 36 din Regulamentul nr.679/2016, precum si, daca este
cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

asigura protejarea cu strictete a modului in care sunt culese, utilizate, transmise si
arhivate datele cu caracter personal;

elaboreaza proceduri privind protectia datelor la nivelul D.A.S. Municipiul Vaslui care
sa respecte Regulamentul nr.679/2016 si legislatia in vigoare;

colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

analizeaza si verifica conformitatea operatiunilor de prelucrare a datelor;

asigura confidentialitatea datelor cu care opereaza;

evalueaza si autoevalueaza nivelul de pregatire al persoanelor implicate in
prelucrarea datelor permanent prin comparatie cu noutdtile din domeniul legislativ.
indeplinire de orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.



