ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:
- asigurda in cadrul programului de relafii cu publicul asistentd si sprijin in intocmirea
documentatiilor de catre solicitanti;
- cunoaste, isi insuseste, respectd si actioneaza in conformitate cu legislatia specifica din domeniul
asistentei sociale, precum si cu procedurile operationale, regulamentul de organizare si functionare
al DAS Hunedoara si regulamentul intern al institutiei;
- desfasoard activitdfi specifice de relatii cu publicul, respectiv, indrumarea si acordarea de
informatii publice tuturor persoanelor fizice sau juridice care se adreseaza direct unitafii;
- primeste, verificd si inregistreazd cererile privind acordarea beneficiilor si prestatiilor, in
conformitate cu prevederile legale in materie in vigoare: venit minim de incluziune, hrani calda
sau rece, ajutor de urgenta, ajutor de deces (pentru persoanele beneficiare de ajutor social sau fara
apartinatori) alocafia de stat pentru copii, venit minim de incluziune, indemnizatia privind
cresterea si ingrijirea copilului, ajutorul pentru incalzirea locuintei.
- copiazi / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale;
- executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in limitele respectarii temeiului
legal.
- asigura inregistrarea tuturor documentelor institutiei sau adresate institutiei;
- asigurd circuitul documentelor de la nivelul institutiei;
- asigura transmiterea la alte unitd{i sau institutii publice a petitiilor primite care contin probleme
sl aspecte ce nu intra in atributiile unitatii;
- asigura solutionarea prompta a e-mail-urilor primite pe adresa institutiei;
- sorteaza, inregistreaza si transmite corespondenta primita in registrul electronic de intrari-iesiri
(numadr, data, denumire solicitant, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate

necesare);
- colaboreazd cu toate compartimentele de specialitate in vederea desfasurarii in conditii optime a
activitatii de comunicare;
- redirectioneaza petitiile si solicitdrile de informatii de interes public gresit indreptate si
instiinteaza solicitantul despre aceasta;
- raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate;
- raspunde conform regulamentelor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor ce ii revin;
- se informeaza permanent in legaturd cu modificarile aparute in legislatie referitor la activitatea
specificd si raspunde de punerea in aplicare a acestora;
- isi Insuseste modul de lucru cu programele informatice specializate utilizate la nivelul structurii
din care face parte si le utilizeaza eficient in indeplinirea atributiilor de serviciu;
- sprijind personalul DAS la efectuarea anchetelor sociale pentru stabilirea dreptului la prestatiile
solicitate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- acorda sprijin, conform prevederilor legislatiei specifice domeniului sau de activitate si altor
structuri din subordinea Directia de Asistenta Sociald a municipiului Hunedoara;
- are obligatia sd aduca la cunostintd printr-o nota informativa, adresata sefului ierarhic superior,
orice neregula, dificultate pe care o intdmpina in executarea sarcinilor din fisa postului;
- exercitarea s§i altor atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale directorului executiv.
- executd deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun in vederea indeplinirii sarcinilor
de serviciu, cu decontarea costurilor de transport .
- indeplineste orice alte atributii sau sarcini repartizate, in limita prevederilor legale, de seful
serviciului sau directorul executiv al DAS si/sau inlocuitorul acestuia;
- respectd Regulamentul U.E. 679/2016 si RGPD conform urmatoarelor principii:
1. Acuratetea: - datele cu caracter personal trebuie sa fie exacte;

- unde este cazul actualizate

- trebuie luate masuri rezonabile ca datele care nu sunt exacte sa fie sterse, rectificate fara
intirziere

2.Limitari legate de stocare:



- Operatorul trebuie si consulte nomenclatorul arhivist in vederea stabilirii perioadei necesare de
péstrare a oricarui document;

- sa respecte locul, modul si accesibilitatea in felul cum sunt pastrate;

- regula: datele nu trebuie pastrate mai mult decédt este necesar pentru indeplinirea scopurilor
(“dreptul de a fi uitat”™ care se aplica in sistemul de evidenta a datelor);

- exceptie: datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in mésura in care
acestea vor fi prelucrate exclusiv in urmatoarele scopuri: arhivare in interes public, stocare in interes
stintific sau istoric, statistici;

3. Integritate si confidentialitate:
- datele cu caracter personal trebuie sa fie prelucrate intr-o manierd care asigura masuri adecvate

de securitate;
- trebuie inclusd protectie impotriva: accesului neautorizat sau prelucrarea nelegald, pierdere sau
furt, distrugerea sau vatamarea integritatii;
4. Responsabilitate:
- operatorul este responsabil pentru conformitatea cu legislatia;
- operatorul este in misura sa demonstreze conformitatea cu principiile referitoare la prelucrare



