ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului
- asigurd, impreund cu personalul ocmpartimentului, aprovizionarea si distribuirea, in functie de
cerintele celorlalte compartimente, de bunuri materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate
in administrarea DAS;
- participa la receptia bunurilor sau serviciilor achizitionate in cadrul DAS;
- participd impreuna cu personalul Compartimentului Resurse Umane, Buget - Finante,
inventarierea periodica, casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
- intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii;
- face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a

.....

activitatii institutiei,
- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul DAS;

- asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;

- urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- organizeaza arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor

Nationale;

- indeplineste orice alte atributii sau sarcini repartizate, in limita prevederilor legale, de directorul

executiv al DAS si/sau inlocuitorul acestuia;

- indeplineste atributii de gestionar pentru bunurile materiale aflate in gestiunea D.A.S.,

raspunzand de pastrarea si utilizarea corespunzatoare a bunurilor pe care le gestioneazi;

- sprijind personalul DAS la efectuarea anchetelor sociale pentru stabilirea dreptului la prestatiile

solicitate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- asigurd in cadrul programului de relatii cu publicul asistentd si sprijin in intocmirea

documentatiilor de cétre solicitanti;

- informeaza sefii ierarhici despre problemele aparute in timpul programului sau indeplinirii

atributiilor de serviciu;

- cunoaste, isi insugeste, respecta 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:

- desfagoard activitati specifice de relatii cu publicul, respectiv, indrumarea si acordarea de

informatii publice tuturor persoanelor fizice sau juridice care se adreseazi direct unitatii;

- copiaza / redacteaza / tehnoredacteazi diferite materiale;

- respectd Regulamentul U.E. 679/2016 si RGPD conform urmatoarelor patru principii:

1. Acuratetea:
- datele cu caracter personal trebuie sa fie exacte;
- unde este cazul actualizate

trebuie luate mésuri rezonabile ca datele care nu sunt exacte si fie sterse, rectificate fara

intirziere

2. Limitari legate de stocare:

1. Operatorul trebuie sd consulte nomenclatorul arhivist in vederea stabilirii perioadei
necesare de pastrare a oricarui document;

2. sarespecte locul, modul si accesibilitatea in felul cum sunt pastrate;

3. regula: datele nu trebuie pastrate mai mult decat este necesar pentru indeplinirea scopurilor
("dreptul de a fi vitat” care se aplica in sistemul de evidenti a datelor);

4. exceptie: datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura 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 s fie prelucrate intr-o manierd care asigura masuri
adecvate de securitate;

— trebuie inclusa protectie impotriva: accesului neautorizat sau prelucrarea nelegala, pierdere
sau furt, distrugerea sau vatamarea integritatii;

4. Responsabilitate:

- operatorul este responsabil pentru conformitatea cu legislatia;



