Structura organizatorică a aparatului propriu al Direcţiei Generale:

1. Serviciul monitorizare şi secretariatul comisiei, cu următoarele atribuţii specifice: 
- întocmeşte instrumentele necesare în vederea monitorizării şi evaluării        respectării drepturilor copilului şi a persoanelor aflate în centrele rezidenţiale pentru persoanele cu handicap;

- asigură implementarea instrumentelor în vederea monitorizării şi evaluării drepturilor copilului şi a persoanelor aflate în centrele rezidenţiale pentru persoanele cu handicap;

- întocmeşte situaţii statistice, rapoarte şi adrese privind activitatea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului,  a Comisiei pentru Protecţia Copilului;

- asigură întocmirea şi actualizarea fişelor de monitorizare pentru copii, cu toate informaţiile necesare;

- asigură întocmirea, actualizarea, completarea şi gestionarea  bazelor de date pentru copiii aflaţi în sistemul de protecţie şi adulţii din centrele rezidenţiale, cu toate informaţiile necesare;

- asigură buna funcţionare a secretariatului Comisiei pentru Protecţia Copilului prin: convocarea la şedinţe, redactarea, multiplicarea, expedierea şi evidenţa hotărârilor emise de comisie;

- asigură recepţia şi transmisia de date prin poşta electronică;

- colaborează permanent cu profesioniştii autorităţilor administraţiei publice  locale şi alte servicii pentru copil şi familie;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale. 

2. Serviciul resurse umane şi protecţia muncii, cu următoarele atribuţii specifice:
- întocmeşte şi propune spre aprobare organigrama şi statele de funcţii pe categorii de personal şi funcţii Colegiului Director, Consiliului Judeţean Sibiu;

- întocmeşte în baza statelor de funcţii aprobate, statele de funcţiuni ale aparatului propriu a Direcţiei generale şi ale unităţilor subordonate;

- asigură angajarea, stabilirea nivelului de salarizare, promovare în funcţii şi grade a funcţionarilor publici, respectiv în grade şi trepte profesionale a personalului contractual;

- coordonează şi monitorizează procesul de evaluare a performanţelor profesionale individuale atât a funcţionarilor publici cât şi a personalului contractual din întreg sistemul de asistenţă socială a Direcţiei generale;

- asigură toate lucrările privind evidenţa şi mişcarea personalului din aparatul propriu, încadrări, transferuri, detaşări, alte modificări ale raporturilor de activitate, pensionări, încetarea activităţii, planul ocupării posturilor vacante, organizarea de concursuri, şi valorificarea rezultatelor acestora, precum şi planificarea şi evidenţa concediilor de odihnă a celor cu plată şi fără plată;

- asigură păstrarea, evidenţa şi întocmirea contractelor de muncă şi a carnetelor de muncă pentru întreg personalul Direcţiei generale;

- verifică documentele ce stau la baza contractelor individuale de muncă ale asistenţilor personali din judeţul Sibiu, sub aspectul legalităţii;

- asigură înregistrarea şi evidenţa contractelor individuale de muncă ale asistenţilor personali;

- efectuează protecţia muncii, la nivelul aparatului propriu a Direcţiei generale;

- coordonează la nivelul unităţilor subordonate  protecţia muncii;

- ţine evidenţa cursurilor de perfecţionare şi a diplomelor de absolvire a acestora ale funcţionarilor publici şi ale personalului contractual şi propune spre aprobare conducerii Direcţiei generale oferta de programe pusă la dispoziţie de instituţiile specializate (INA şi Centrele teritoriale de perfecţionare);

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

3. Serviciul proiecte, programe, strategii, cu următoarele atribuţii specifice:
- elaborează proiecte, programe, strategii, studii, documente;

- coordonează proiecte şi programe şi participă la activităţile prevăzute în planurile de implementare;

- elaborează şi încheie protocoale de colaborare şi parteneriate între Direcţia generală şi alte instituţii publice, private, ONG, implicate în asistenţa socială;

- elaborează materiale publicitare şi desfăşoară activităţi de informare referitoare la problematica copilului în dificultate şi de promovare a serviciilor şi activităţilor desfăşurate de către Direcţia generală;

- întocmeşte rapoarte de activitate, analize comparative, planuri de măsuri şi planuri de implementare a obiectivelor Strategiilor în domeniu; 

- elaborează instrumente de lucru şi informează specialiştii din domeniu cu privire la acestea;

- propune şi informează Colegiul Director, cu privire la elaborarea/derularea de programe, proiecte, în baza parteneriatelor şi colaborărilor cu alte instituţii publice, private, ONG; 

- colaborează cu echipa de conducere a instituţiei, cu reprezentanţi din celelalte servicii din cadrul acesteia şi cu specialişti din alte instituţii publice, private şi ONG, din judeţ, ţară, străinătate; 

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

4. Compartimentul relaţii cu publicul, cu următoarele atribuţii;

- oferă informaţii publicului privind documentele necesare încadrării persoanei adulte într-un grad de handicap;

- oferă informaţii privind condiţiile de admitere într-un centru pentru persoane adulte cu handicap;

- asigură înregistrarea oricărui document privind persoanele adulte cu handicap;

- primeşte şi înregistrează dosarele privind cererea de admitere într-un centru a persoanelor adulte cu handicap şi aduce la cunoştinţa solicitanţilor soluţionarea cererilor;

- asigură relaţia cu mass-media;  

- asigură secretariatul tehnic al Comisiei de admitere adulţi;

- centralizează situaţia lunară a modului de soluţionare a petiţiilor repartizate fiecărui şef serviciu;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

5. Compartimentul audit public intern;

- elaborează norme metodologice specifice Direcţiei generale, cu avizul Consiliului judeţean; 

- elaborează proiectul planului anual de audit public intern; 

- efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management financiar şi control ale Direcţiei generale sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţa şi eficacitate; 

- informează Consiliul judeţean despre recomandările neînsuşite de către conducerea Direcţiei generale, precum şi despre consecinţele acestora; 

- raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activităţile sale de audit; 

- elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern; 

- în cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii, raportează imediat directorului executiv al Direcţiei generale şi structurii de control intern abilitate. 

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

6. Compartimentul juridic, cu următoarele atribuţii specifice:

- asigură, în condiţiile legii, reprezentarea Direcţiei generale în faţa instanţelor judecătoreşti, a altor organe de jurisdicţie, a organelor de urmărire penală, a notarilor publici şi/sau în raporturile cu alte persoane fizice sau juridice;

- asigură instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instanţelor de judecată, urmărind:

- redactarea, semnarea şi depunerea la dosare în termen legal a actelor de procedură, întâmpinări, cereri reconvenţionale, precizări, concluzii scrise, în termenele legale;

- pregătirea şi depunerea la dosare în termen legal a materialelor probatorii (înscrisuri, expertize, etc.) şi martori, după caz;

- urmărirea soluţiilor pronunţate de către instanţele judecătoreşti;

- promovarea căilor de atac împotriva soluţiilor judecătoreşti netemeinice şi nelegale;

- pune la dispoziţia compartimentelor de specialitate din aparatul propriu, hotărârile judecătoreşti, în scopul punerii în executare a acestora;          

- Ia măsurile necesare pentru obţinerea titlurilor executorii;

- întocmeşte un registru cu evidenţa sentinţelor judecătoreşti, inclusiv cele definitive şi irevocabile.

- conduce evidenţa cauzelor aflate în curs de judecată, urmărind asigurarea reprezentării instituţiei în faţa instanţei judecătoreşti;

- acordă consultanţă de specialitate compartimentelor din cadrul aparatului propriu al  Direcţiei generale, la cererea  acestora, după ce, în prealabil studiază problema supusă atenţiei prin prisma problemelor de drept incidente;

- sprijină serviciile / compartimentele din aparatul propriu al Direcţiei generale pentru soluţionarea divergenţelor contractuale;

- urmăreşte redactarea documentelor repartizate, atât în privinţa fundamentării acestora în fapt, cât şi în drept;

- redactează, în termenul legal, răspunsurile la petiţiile repartizate spre soluţionare şi, în acest sens, solicită informaţiile necesare de la celelalte servicii / compartimente, dacă este cazul, ori realizează transmiterea documentelor, în vederea soluţionării aspectelor ce intră în competenţa şi atribuţiile acestora;

- redactează acte juridice, atestă identitatea părţilor, consimţământul, conţinutul şi data actelor încheiate;

- verifică legalitatea actelor cu caracter juridic şi administrativ întocmite de conducerea executivă a instituţiei, pe care le avizează;

- avizează, semnează sau parafează actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, vizând numai aspectele strict juridice ale documentului respectiv;

- consilierii juridici  nu se pronunţă asupra aspectelor economice, tehnice sau de altă natură cuprinse în documentul avizat ori semnat de acesta ;
- redactează dispoziţii privind plasamentul în regim de urgenţă,            întocmind un registru special de evidenţă a acestora;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

7. Serviciul supervizarea managementului de caz, echipa pluridisciplinară, cu următoarele atribuţii specifice:

Supervizare

- sprijină managerul de caz  pentru atingerea obiectivelor de performanţă., a  standardelor minime obligatorii privind managementul de caz; să ofere  servicii de calitate;

- aduce sugestii din experienţa şi cunoştinţele sale managerilor de caz; 

- oferă sprijin personal şi emoţional  şi asistenţă managerilor de caz, în diferite situaţii dificile cu care aceştia se confruntă;

- oferă soluţii pentru rezolvarea conflictelor- negociere;

- încurajează motivaţia muncii dacă aceasta lipseşte;

- facilitează perfecţionarea profesională a managerilor de caz; 

Echipa pluridisciplinară

- participă alături de managerul de caz, pe parcursul tuturor etapelor managementului de caz la evaluarea/reevaluarea cazurilor ce impun o măsură de protecţie specială ;

- intervine alături de managerul de caz/responsabilul de caz la soluţionarea sesizărilor ;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

Compartiment adopţie

- realizează materiale promoţionale care conţin informaţiile relevante cu privire la persoanele care pot adopta, condiţiile pe care trebuie să le  îndeplinească, procedura de evaluare şi etapele procesului de adopţie;

- desfăşoară activităţi de informare şi promovare a adopţiei naţionale;

- oferă servicii de informare, sprijin şi evaluare familiei potenţial adoptatoare;

- propune eliberarea atestatului de familie/persoană aptă să adopte;

- participă la procesul de potrivire între copil şi familia potenţial adoptatoare asigurând determinarea compatibilităţii copil - familia potenţial adoptatoare pe baza nevoilor copilului, dorinţelor şi opiniilor exprimate de familia adoptatoare;

- asigură servicii de sprijin, consiliere şi asistenţă familiilor adoptatoare;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

Compartiment intervenţie în regim de urgenţă

- asigură consilierea gravidei/ mamei înainte şi după actul naşterii;

- menţine permanent legătura cu asistenţii sociali sau persoanele cu atribuţii de asistenţă socială din unităţile sanitare care au în structură secţii de nou născuţi şi pediatrie;

- propune stabilirea măsurii de plasament în regim de urgenţă la un asistent maternal profesionist dacă starea de sănătate a copilului permite externarea iar mama nu a fost identificată;

- promovează şi aplică măsuri de protecţie în regim de urgenţă a copiilor împotriva oricărei forme de intimidare, discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradat;

- asigura asistenţa şi consilierea copilului pe parcursul intervenţiei în regim de urgenţă;

- dezvoltă activităţi de informare şi promovare a serviciilor oferite în interesul superior al copiilor expuşi la situaţii de abuz, neglijare sau exploatare;

- asigură clienţilor asistenţă şi consiliere pentru depăşirea situaţiilor de criză şi soluţionarea adecvată a cazurilor expuse sau semnalate de către aceştia;

- colaborează cu specialişti din cadrul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sibiu, precum şi cu specialiştii instituţiilor publice în domeniul asistenţei sociale pentru prevenirea separării copilului de familie, respectiv menţinerea legăturilor dintre copil şi părinţi;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

Compartiment asistenţă maternală

- mediatizează, informează, identifică, recrutează şi evaluează capacitatea solicitanţilor în vederea atestării ca asistent maternal profesionist de a oferi îngrijire potrivită copilului care necesită acest tip de protecţie;

- participă la pregătirea solicitantului în calitate de formator sau în vederea sprijinirii solicitantului pe parcursul pregătirii;

- întocmeşte dosarul pentru atestare ca asistent maternal si propune eliberarea atestatului de asistent maternal profesionist de către CPC;

- sprijină şi monitorizează activitatea asistentului maternal profesionist, asigurându-se că acesta este informat în scris, că acceptă, înţelege şi acţionează în conformitate cu standardele, procedurile şi metodologia promovate de către autoritatea competentă;

- prezintă asistentului maternal profesionist, înainte de plasarea copilului la acesta, standardele, procedurile şi orice instrucţiuni referitoare la îngrijirea copilului, asigurându-se că acestea au fost înţelese;

- participă la procesul de potrivire a copilului cu asistentul maternal profesionist, prezentând abilităţile şi competenţele acestuia;

- evaluează anual activitatea fiecărui asistent maternal profesionist;

- propune acolo unde este cazul retragerea atestatului de asistent maternal profesionist, sau suspendarea;

- organizează grupuri de suport pentru asistentul maternal profesionist;

- participa la întocmirea documentaţiei pentru obţinerea  suportului financiar al asistentului maternal profesionist ( salar, alocaţie de plasament, alocaţie de hrană);

- colaborează cu celelalte servicii din cadrul instituţiei, precum şi cu autorităţile administraţiei locale;

- evaluează în urma sesizării nevoile copilului care necesită o măsură de protecţie aplicând metoda managementului de caz

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

8. Serviciul de evaluare complexă, cu următoarele atribuţii specifice:
Compartimentul copii:

- identifică copiii cu dizabilităţi şi/sau dificultăţi de învăţare şi adaptare şcolară, care necesită încadrare într-un grad de handicap şi/sau orientare şcolară/profesională, în urma solicitării directe, a referirilor din partea specialiştilor care vin în contact cu copiii cu dizabilităţi şi a sesizărilor din oficiu;

- verifică îndeplinirea condiţiilor legale privind încadrarea copilului într-un grad de handicap şi/sau orientarea şcolară/profesională;

- în situaţii excepţionale, efectuează evaluarea complexă a copilului sau componente ale acesteia la sediul serviciului sau domiciliul copilului;

- întocmeşte, în condiţiile legii, planul individualizat de protecţie pentru copilul cu dizabilităţi;

- urmăreşte realizarea planului de recuperare a copilului cu dizabilităţi, respectiv a planului individualizat de protecţie, aprobat de Comisie;

- efectuează reevaluarea anuală a condiţiilor privind încadrarea copilului într-un grad de handicap, la cererea părintelui sau a reprezentantului legal, formulată cu cel puţin 30 de zile înainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului. Cererea de reevaluare poate fi formulată şi înainte de expirarea acestui termen dacă s-au schimbat condiţiile pentru care s-a eliberat certificatul de încadrare într-un grad de handicap. La cererea de reevaluare se anexează documentele prevăzute de legislaţia în vigoare;

- comunică, în scris, părinţilor sau reprezentantului legal data stabilită pentru reevaluarea;

- efectuează reevaluarea pe ciclu şcolar a condiţiilor privind orientarea şcolară/profesională a copiilor cu dizabilităţi la cererea părintelui sau a reprezentantului legal ori a comisiei interne de evaluare continuă; cererea este formulată cu cel puţin 30 de zile înainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului sau a situaţiei în care se constată schimbarea condiţiilor pentru care s-a eliberat certificatul de expertiză şi orientare şcolară/profesională;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

Compartiment adulţi:

- identifică persoanele adulte cu dizabilităţi şi/sau dificultăţi de adaptare socială, care necesită încadrare într-un grad de handicap şi/sau orientare socio-profesională, în urma solicitării directe, a referirilor din partea specialiştilor care vin în contact cu adulţii cu dizabilităţi şi a sesizărilor din oficiu;

- verifică îndeplinirea condiţiilor legale privind încadrarea adultului într-un grad de handicap şi/sau orientarea socio-profesională;

- în situaţii excepţionale, efectuează evaluarea complexă a adultului sau componente ale acesteia la sediul serviciului sau la domiciliul acestuia, dacă acesta este nedeplasabil;

- analizează documentaţia medicală şi orice alte documente relevante prezentate de solicitant sau aparţinători;

- solicită persoanelor examinate să efectueze investigaţii medicale şi paraclinice suplimentare care să conducă la stabilirea unui diagnostic concludent, solicitând informaţiile suplimentare necesare;

- evaluează persoana şi întocmeşte programul individual de recuperare profesională şi socială necesar pentru recuperarea, readaptarea, instruirea şi integrarea socială a persoanei cu handicap;

- întocmeşte documentarul în urma evaluării, atât a documentelor medicale, cât şi a situaţiei actuale a persoanei în cauză;

- tehno-redactează certificatele de handicap în numărul necesar de exemplare, în mod personalizat;

- propune Comisie de Evaluare a persoanelor cu Handicap pentru Adulţi Sibiu, încadrarea persoanei într-un grad de handicap sau de respingere a cererii persoanei, conform legislaţiei în vigoare. Propunerea de respingere a cererii se face motivat;

- reevaluează, cu ocazia revizuirii la termenul prevăzut de Comisia de Evaluare a Persoanelor cu Handicap pentru Adulţi Sibiu, programul individual de recuperare, readaptare şi integrare socială a persoanei şi sesizează autorităţile locale competente cazurile în care asistenţii personali nu duc la îndeplinire aceste programe;

- asigură îndrumarea şi consilierea în plan social, profesional, medical şi în ceea ce priveşte drepturile şi facilităţile de care beneficiază conform încadrării în grad de handicap, potrivit legislaţiei în vigoare;

- asigură secretariatul tehnic al Comisiei de Evaluare a Persoanelor cu Handicap pentru Adulţi Sibiu

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

9. Serviciul de asistenţă socială-prestaţii, cu următoarele atribuţii specifice:

- întocmeşte dosarul de persoană cu handicap în baza certificatului obţinut şi a cererii şi răspunde pentru legalitatea şi cuantumul acestora;

- întocmeşte decizia de acordare a drepturilor băneşti;

- eliberează biletele de călătorie-tren sau auto;

- eliberează adeverinţele în vederea scutirii de la plata abonamentului telefonic;

- verifică situaţia privind scutirea de telefon de la Romtelecom şi situaţia abonamentului de energie electrica de la Electrica Sibiu;

- completează la zi baza de date privind drepturile persoanelor cu handicap şi răspunde de administrarea acesteia în condiţii de securitate şi veridicitate a datelor raportate;

- efectuează operaţiile de sistare a drepturilor persoanelor cu handicap în cazul neîndeplinirii condiţiilor legale;

- întocmeşte şi editează lunar la termenul stabilit borderourile şi cupoanele aferente plăţii drepturilor băneşti de către Direcţia Regională de Poştă  Braşov;     -operează toate sumele din ajutoare speciale returnate ca urmare a neridicării drepturilor băneşti de către beneficiari şi procedează la sistare până la clarificarea situaţiei;

- procedează la transferurile de dosare de drepturi la solicitarea scrisa a persoanei;

- răspunde la scrisorile şi sesizările ce au ca obiect acordarea sau neacordarea drepturilor prevăzute de lege din corespondenta repartizată de către conducerea direcţiei;

- întocmeşte şi transmite situaţia privind deciziile emise lunar către DMSSF Sibiu;

- verifică situaţia privind biletele de călătorie eliberate de către Filiala Nevăzătorilor Sibiu conform protocolului încheiat şi operează în baza de date;

- în colaborare cu autorităţile locale, unităţile sanitare locale şi teritoriale, conduce evidenţa lunară a copiilor cu handicap beneficiari de alocaţie zilnică de hrană HIV-SIDA, asigurând punerea operativă în plată a acestor drepturi;

-efectuează anchete sociale şi verifică pe teren ori de cate ori situaţia constatată impune acest lucru;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.
10. Serviciul de implementare şi evaluare a standardelor de calitate, cu următoarele atribuţii specifice:

- elaborează instrumente de lucru privind evaluarea respectării standardelor de către serviciile din aparatul propriu şi de către centrele din subordine;

- realizează periodic evaluarea şi monitorizarea modului în care sunt respectate standardele de către serviciile din aparatul propriu şi de către centrele din subordine;

- întocmeşte rapoarte de evaluare cu recomandări de îmbunătăţire a activităţii serviciilor evaluate în vederea creşterii calităţii serviciilor furnizate beneficiarilor;

- asigură comunicarea, pe orizontală şi verticală, cu serviciile din aparatul propriu al Direcţiei generale şi cu centrele din subordine, cu privire la rezultatele evaluării respectării standardelor;

-  elaborează metodologiile de organizare şi funcţionare, conform standardelor minime obligatorii, precum şi a procedurilor de acordare a serviciilor sociale, conform standardelor minime de calitate;

- elaborează regulamentele de ordine interioară, precum şi regulamentele interne, conform legislaţiei în vigoare, cu participarea activă a şefilor de centre/complexe;

- elaborează şi modifică regulamentele de organizare şi funcţionare, conform legislaţiei în vigoare;

- elaborează documentaţia privind acreditarea serviciilor sociale furnizate de Direcţia generală;

- elaborează documentaţia privind licenţierea serviciilor sociale furnizate în domeniul protecţiei copilului, de Direcţia generală;

- întocmeşte rapoarte de activitate privind respectarea standardelor generale de calitate, la cererea D.M.S.S.F. Sibiu;

- elaborează instrumente de lucru în vederea asigurării, într-un mod unitar a serviciilor sociale în cadrul centrelor din subordine;

- asigură analizarea şi soluţionarea sesizărilor şi reclamaţiilor cu privire la respectarea  drepturilor beneficiarilor;

- asigură secretariatul tehnic al Colegiului Director şi întocmeşte hotărârile Colegiului director şi supune spre avizare compartimentului juridic;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;
- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.
11. Departamentele de asistenţă socială Sibiu, Mediaş şi Agnita cu următoarele atribuţii specifice:

- Departamentul de asistenţă socială Sibiu îndeplineşte atribuţiile specifice pentru zona Sibiu, căreia sunt arondate următoarele localităţi: Sibiu, Cisnădie, Ocna Sibiului, Tălmaciu, Apoldu de Jos, Arpaşu de Jos, Cârţa, Cârţişoara, Cristian, Gura Râului, Jina, Loamneş, Ludoş, Miercirea Sibiului, Orlat, Păuca, Poiana Sibiului, Poplaca, Porumbacu de Jos, Racoviţa, Răşinari, Râu Sadului, Roşia, Sadu, Sălişte, Şelimbăr, Slimnic, Şura Mare, Şura Mică, Tilişca, Turnu Roşu, Vurpăr;

- Departamentul de asistenţă socială Mediaş îndeplineşte atribuţiile specifice pentru zona Mediaş, căreia sunt arondate următoarele localităţi: Mediaş, Copşa Mică, Dumbrăveni, Aţel, Axente Sever, Bazna, Biertan, Blăjel, Brateiu, Dârlos, Hoghilag, Laslea, Micăsasa, Moşna, Şeica Mare, Şeica Mică, Târnava Valea Viilor;

- Departamentul de asistenţă socială Agnita îndeplineşte atribuţiile pentru zona Agnita, căreia sunt arondate următoarele localităţi: Agnita, Alţâna, Bârghiş, Brădeni, Bruiu, Chirpăr, Iacobeni, Marpod, Merghindeal, Nocrich.
- efectuează evaluarea iniţială a situaţiei copilului şi familiei acestuia şi propune stabilirea unei măsuri de protecţie specială, precum şi evaluarea iniţială/informarea/orientarea altor categorii de beneficiari în conformitate cu organizarea activităţii Direcţiei generale, legislaţia actuală şi cea ulterioară;

- identifică şi evaluează familiile sau persoanele care pot lua în plasament copilul; 

- monitorizează familiile şi persoanele care au luat în plasament copii pe toată durata măsurii;

- acordă asistenţă şi sprijin părinţilor copilului separat de familie în vederea reintegrării în mediul său familial;

- reevaluează împrejurările care au determinat stabilirea măsurilor de protecţie specială şi propune, după caz, menţinerea, modificarea sau încetarea acestora;

- îndeplineşte demersurile privind deschiderea procedurii adopţiei interne pentru copii aflaţi în evidenţa sa; 

- realizează demersurile necesare în vederea instituirii tutelei conform legii;

- solicită întrunirea echipei multidisciplinare şi după caz interinstituţionale şi organizarea întâlnirilor cu echipa, precum şi a celor individuale cu profesioniştii implicaţi în rezolvarea cazului;

- efectuează managementul de caz în situaţia luării unei măsuri de protecţie;

- întocmeşte şi reactualizează dosarul copilului;

- solicită Serviciului Supervizare, supervizarea managerilor de caz;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

12. Serviciul contabilitate, cu următoarele atribuţii specifice:

- înregistrează evidenţa analitică şi sintetică de gestiune a activităţii aparatului propriu, a Complexului de Servicii Comunitare „Sf. Andrei” Mediaş şi a Complexului de Servicii Comunitare pentru Copilul cu Handicap Sever „Speranţa” Sibiu;

- ţine evidenţa analitică a furnizorilor pentru fiecare subunitate şi verifică înregistrarea corectă a tuturor facturilor privind articolul contabil şi articolul bugetar;

- ţine evidenţa conturilor analitice după provenienţa acestora – buget, donaţii şi sponsorizări – şi verifică soldul scriptic stabilit de gestionari pe fisele de magazie;

- înregistrează extrasele bancare pentru toate conturile pe fiecare subunitate în parte;

- întocmeşte situaţiile lunare şi trimestriale privind plăţile din buget, donaţii, restante la furnizori, date ce se transmit la  ANPDC;

- întocmeşte lunar situaţia privind plăţile la salarii şi se transmite la Consiliul Judeţean;

- întocmeşte situaţiile financiare cu toate anexele aferente acestora privind raportările trimestriale; 

- ţine evidenţa mijloacelor fixe pe întreaga unitate înregistrând intrările şi ieşirile pe subunităţi;

- întocmeşte balanţa de verificare lunara şi urmăreşte contul de execuţie lunar;

- ţine evidenţa analitică şi sintetică a conturilor de creditori si debitori privind ajutoarele speciale acordate persoanelor cu handicap;

- întocmeşte mandatele poştale pentru sumele returnate la alocaţii copii, ajutoare speciale şi alocaţiile de hrana pentru copiii cu HIV-SIDA;

- întocmeşte lunar situaţiile cu caracter economic cerute de ANPH;

- întocmeşte necesarul de fonduri pentru plata ajutoarelor cuvenite persoanelor cu handicap;

- prelucrează zilnic registrul de casa întocmit pe baza documentelor ce stau la baza plăţilor şi încasărilor în numerar;

- ţine evidenţa registrului jurnal şi a registrului de inventar;

- înregistrează nota contabila privind statele de salarii pe fiecare subunitate;

- verifică la sfârşitul fiecărei luni cu contabilii din subunităţi situaţia analitică a conturilor de materiale;

- asigură listări clare , complete care să permită în orice moment reconstituirea conţinutului conturilor, orice date înregistrate în contabilitate regăsindu-se în conţinutul unui document justificativ;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

13. Serviciul financiar salarizare, cu următoarele atribuţii specifice:

· efectuează plata cheltuielilor bugetare în conformitate cu Ord. nr.1792/2002, numerar şi virament ;

· verifică legalitatea, realitatea documentelor de însoţire a bunurilor achiziţionate, serviciilor prestate;

· înaintează spre aprobare la plata doar documentele care justifică angajarea unei cheltuieli, care a obţinut viza CFP;

· întocmeşte şi semnează instrumentele de plata (CEC, numerar şi ordine de plata); 

· întocmeşte borderouri de plăţi pentru serviciul contabilitate;

· întocmeşte propuneri, angajamente, ordonantari de plată pentru bunuri şi prestaţii la nivel de direcţie, cu respectarea celor patru faze ale execuţiei bugetare ;

- întocmeşte acceptele de donaţie pe baza ofertelor donaţiilor şi le înaintează spre aprobare Consiliului Judeţean Sibiu;

- urmăreşte şi verifică recepţionarea bunurilor obţinute prin donaţii şi sponsorizări  făcute de persoane fizice şi juridice;

- întocmeşte salariile la nivelul Direcţiei generale, urmăreşte şi verifică întocmirea situaţiilor centralizatoare privind salarizarea personalului instituţiei;

· verifica situaţiile centralizatoare ale salariilor centrelor, căminelor;

· întocmeşte situaţia centralizatoare generală si efectuează viramentele  pentru salarii la nivel de instituţie;

· întocmeşte fişele fiscale la nivelul DGASPC;

· obţine şi depune anual, borderoul fişelor fiscale ale personalului angajat, la Administraţia Financiara;

· întocmeşte şi depune lunar declaraţii la Administraţia Financiară, Casa de Pensii, Casa de Asigurări de Sănătate, AJOFM, privind obligaţiile de plata la bugetul statului;

· întocmeşte şi depune lunar, trimestrial, anual situaţii statistice privind personalul angajat şi fondul de salarii realizat, la solicitarea Direcţiei de Statistica Sibiu;

· iniţiază, colaborează cu contabilii din centre privind  evidenţa salariilor pe calculator;

· urmăreşte şi verifică drepturile de alocaţie de hrana cuvenite asistenţilor maternali;

· urmăreşte si verifica notele de fundamentare, respectiv deconturile privind alocaţia de hrana;

· întocmeşte lunar, tabele cu sumele ce se acorda asistenţilor maternali pentru alocaţia 

aferenta copiilor, conform baremului in vigoare;

- redactează pe calculator diverse situaţii întocmite la nivelul serviciului financiar-salarizare;
- asigură, alături de celelalte compartimente, respectarea disciplinei financiare în cadrul instituţiei; 

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

14. Serviciul administrativ, achiziţii publice şi PSI, cu următoarele atribuţii specifice:
- răspunde de organizarea şi desfăşurarea procedurilor privind achiziţiile în condiţiile respectării prevederilor legale;

- întocmeşte programul anual de achiziţii pentru Direcţia generală şi toate centrele de plasament în deplină concordanţă cu nevoile reale şi cu respectarea prevederilor legale şi îl înaintează spre aprobarea ordonatorului de credite;

- verifică  şi răspunde de respectarea prevederilor din contractele încheiate la nivelul Direcţiei generale şi a disciplinei contractuale;

- verifică lucrările de reparaţii executate în regie proprie şi urmăreşte întocmirea devizelor de reparaţii pentru aceste lucrări;

- analizează, avizează şi face propuneri pentru solicitările tuturor serviciilor din cadrul Direcţiei generale şi a centrelor;

- răspunde de respectarea consumului normat pentru parcul auto a Direcţiei generale şi de exploatarea eficientă a acestuia;

- răspunde de respectarea prevederilor legale privind casarea;

- face propuneri conducerii executive pentru îmbunătăţirea şi eficientizarea activităţii din cadrul serviciului administrativ;

- urmăreşte şi verifică, împreună cu Compartimentul Juridic respectarea integrităţii patrimoniului domeniului public;

- urmăreşte, verifică şi răspunde de necesitatea şi oportunitatea achiziţiilor din Centrele de Plasament şi D.G.A.S.P.C. Sibiu, cu încadrarea în cantităţile aprobate prin Programul Anual de Achiziţii;

- ţine evidenţa, verifică şi răspunde de normele PSI din cadrul Direcţiei generale, cât şi a centrelor, în condiţiile respectării legislaţiei în domeniu;


- participă la inventarierea patrimoniului Direcţiei generale şi a centrelor;


- ţine evidenţa şi răspunde de arhiva Direcţiei generale, după preluarea ei cu P.V. şi mutarea într-un spaţiu corespunzător;


- urmăreşte respectarea prevederilor contractuale şi ţine evidenţa contractelor de achiziţii publice în Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

- întocmeşte dosarul de achiziţii publice pentru fiecare achiziţie efectuată şi răspunde de aplicarea în domeniu a legislaţiei în vigoare;

- face punctajul, periodic, cu Serviciul Contabilitate referitor la derularea contractelor încheiate;

- ţine evidenţa contractelor de sponsorizare şi urmăreşte respectarea prevederilor în domeniu;

- ţine evidenţa angajamentelor legale şi urmăreşte respectarea clauzelor contractuale pentru bunurile sau aporturile în  natură ce revin Direcţiei generale în calitate de partener contractual (proiecte, programe); 

- întocmeşte rapoarte privind contractele de achiziţii publice atribuite trimestrial şi răspunde de transmiterea acestora, la Ministerul Finanţelor Publice;

- răspunde de întocmirea FAZ-urilor pe fiecare auto din dotare, urmărind ca pe fiecare foaie de parcurs să fie înscrişi km legali care sunt parcurşi între localităţi;

- ţine evidenţa foilor de parcurs zilnice ale şoferilor după care la sfârşitul lunii întocmeşte FAZ-urile;

- urmăreşte ca înlocuirea pneurilor, schimbul de ulei acumulatorilor, ITP, reparaţiile capitale să se facă conform reglementărilor legale;

- efectuează recepţia calitativă şi cantitativă a tuturor achiziţiilor de bunuri şi materiale din cadrul Direcţiei generale;

- ţine evidenţa tuturor bunurilor şi materialelor pe fişă de magazie şi răspunde de eliberarea lor pe bonuri de consum având la bază Nota de Fundamentare aprobată de ordonatorul de credite şi vizată CFP;

- participă la recepţia bunurilor primite din donaţii atât la Direcţia generală cât şi la centrele din subordine;

- verifică facturile emise de la furnizorii contractanţi cu ofertele, anexă la contracte;

- asigură transportul, cu mijloacele auto din dotare a personalului Direcţiei generale pentru efectuarea deplasărilor în teren precum şi aprovizionarea celor necesare D.G.A.S.P.C. Sibiu;

- răspunde de soluţionarea în termen legal, a petiţiilor repartizate de conducerea Direcţiei generale;
- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, conform dispoziţiilor conducerii Direcţiei generale.

