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Buletin Informativ 
 

  ”Accesul liber şi neîngrădit al persoanei la orice informaţii de interes public, 

definite astfel prin prezenta lege, constituie unul dintre principiile fundamentale ale 

relaţiilor dintre persoane şi autorităţile publice, în conformitate cu Constituţia României 

şi cu documentele internaţionale ratificate de Parlamentul României. 

  Prin autoritate sau instituţie publică se înţelege orice autoritate ori instituţie 

publică ce utilizează sau administrează resurse financiare publice, orice regie autonomă, 

societate reglementată de Legea societăţilor nr. 31/1990, republicată, cu modificările şi 

completările ulterioare, aflată sub autoritatea sau, după caz, în coordonarea ori în 

subordinea unei autorităţi publice centrale sau locale şi la care statul român sau, după caz, 

o unitate administrativ-teritorială este acţionar unic ori majoritar, precum şi orice operator 

sau operator regional, astfel cum aceştia sunt definiţi în Legea serviciilor comunitare de 

utilităţi publice nr. 51/2006, republicată, cu modificările şi completările ulterioare. De 

asemenea, se supun prevederilor prezentei legi partidele politice, federaţiile sportive şi 

organizaţiile neguvernamentale de utilitate publică, care beneficiază de finanţare din bani 

publici; 

     Prin informaţie de interes public se înţelege orice informaţie care priveşte 

activităţile sau rezultă din activităţile unei autorităţi publice sau instituţii publice, 

indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informaţiei; 

     Prin informaţie cu privire la datele personale se înţelege orice informaţie privind 

o persoană fizică identificată sau identificabilă.” 

(Text adaptat din Art.1 și Art.2 din Legea 544/2001) 

  Actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea 

Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sector 1  
  Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sector 1 este 

instituţia publică cu personalitate juridică înfiinţată în subordinea Consiliului Local al 

Sectorului 1 al Municipiului Bucureşti cu scopul de a asigura aplicarea politicilor 

sociale în domeniul protecţiei copilului, familiei, persoanelor vârstnice, persoanelor cu 

dizabilităţi, precum şi altor persoane, grupuri sau comunităţi aflate în nevoie socială, cu 

rol în administrarea şi acordarea beneficiilor de asistenţă socială şi a serviciilor sociale. 
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  Organizarea şi funcţionarea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia 

Copilului este reglementată de următoarele acte normative: 

Hotărâri de Guvern  

  HGR Nr. 15/2016  privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor legii Nr. 248/2015, privind stimularea participării în învăţământul 

preşcolar a copiilor provenind din familii defavorizate şi a procedurii de acordare a 

tichetelor sociale pentru grădiniţă; 

 HGR Nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea şi 

intervenţia în echipă multidisciplinară şi în reţea în situaţiile de violenţă asupra 

copilului şi de violenţă în familie ; 

 HGR Nr. 52/2011  pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 

Ordonanței de urgență a Guvernului privind concediul și îndemnizația lunară pentru 

creșterea copilului; 

 HGR Nr. 75/2015 privind reglementarea prestării de către copii de activităţi 

remunerate în domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar şi de modeling; 

 HGR Nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor Legii Nr. 197/2012 privind asigurarea calităţii în domeniul serviciilor 

sociale; 

 HGR Nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public; 

 HGR NR. 153/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea 

locurilor de muncă, a categoriilor de personal, a mărimii concrete a sporului pentru 

condiţii de muncă prevăzut în anexa nr. II la Legea-cadru nr. 153/2017 privind 

salarizarea personalului plătit din fonduri publice, precum şi a condiţiilor de acordare 

a acestuia, pentru familia ocupaţională de funcţii bugetare "Sănătate şi asistenţă 

socială"; 

 HGR Nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 

Legii nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu 

handicap; 

 HGR Nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea 

condiţiilor de înfiinţare a posturilor în afara organigramei şi a criteriilor pe baza cărora 

se stabileşte procentul de majorare salarială pentru activitatea prestată în proiecte 

finanţate din fonduri europene nerambursabile; 

 HGR Nr. 355/2007 privind supravegherea sănătăţii lucrătorilor; 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
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 HGR Nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 

referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea Nr. 

98/2016 privind achiziţiile publice; 

 HGR Nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea şi 

funcţionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap; 

 HGR Nr. 502/2017 privind organizarea şi funcţionarea comisiei pentru    

protecţia copilului; 

 HGR Nr. 548/2017 privind aprobarea condiţiilor de obţinere a atestatului,   procedurile 

de atestare şi statutul asistentului personal profesionist; 

 HGR Nr. 577/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor  Legii Nr.61/1993 privind alocația de stat pentru copii, precum și pentru 

reglementarea modalităților de stabilire și plată a alocației de stat pentru copii; 

 HGR Nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi 

dezvoltarea carierei funcţionarilor publici; 

 HGR Nr. 652/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 

Legii nr. 67/2014 privind exercitarea profesiei de bonă; 

 HGR Nr. 669/2006 privind aprobarea Strategiei naţionale de incluziune socială a 

tinerilor care părăsesc sistemul de protecţie a copilului; 

 HGR Nr. 679/2003 privind condiţiile de obtinere a atestatului, procedurilor de 

atestare şi statutul asistentului maternal profesionist, cu completările şi modificările 

ulterioare; 

 HGR Nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de 

creştere şi îngrijire a copilului cu părinţi plecaţi la muncă în străinătate şi a serviciilor 

de care aceştia pot beneficia, precum şi pentru aprobarea Metodologiei de lucru 

privind colaborarea dintre direcţiile generale de asistenţă socială şi protecţia 

copilului şi serviciile publice de asistenţă socială şi a modelului standard al 

documentelor elaborate de către acestea; 

 HGR Nr. 731/2021 pentru aprobarea indicatorilor de incluziune socială; 

 HGR Nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare și 

funcționare ale serviciilor publice de asistență socială și a structurii orientative de 

personal;  

 HGR Nr. 829/2002 privind aprobarea Planului naţional antisărăcie şi promovare a 

incluziunii sociale; 

  HGR Nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, 

precum și a regulamentelor cadru de organizare și funcționare a serviciilor sociale; 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
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 HGR Nr.905/2017 privind registrul general de evidenţă a salariaţilor; 

 HGR Nr.1019/2018 privind aprobarea Procedurii de preluare de către agenţiile 

judeţene pentru plăţi şi inspecţie socială, respectiv a municipiului Bucureşti, a 

personalului cu atribuţii în efectuarea plăţilor prestaţiilor sociale pentru persoanele cu 

handicap de la direcţiile generale de asistenţă socială şi protecţia copilului judeţene, 

respectiv ale sectoarelor municipiului Bucureşti, a Procedurii de acordare a plăţilor, 

precum şi situaţiile de suspendare, modificare, încetare a dreptului la prestaţiile sociale 

pentru persoanele cu handicap, precum şi pentru modificarea Statutului propriu de 

organizare şi funcţionare al Agenţiei Naţionale pentru Plăţi şi Inspecţie Socială, aprobat 

prin Hotărârea Guvernului nr.151/2012; 

 HGR Nr. 1073/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea măsurilor de protecţie socială pentru 

consumatorul vulnerabil de energie; 

 HGR Nr. 1118/ 2020 privind modificarea şi completarea Hotărârii Guvernului nr. 

1.017/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modalitatea de acordare 

a drepturilor la transport interurban gratuit persoanelor cu handicap, precum şi pentru 

punerea în aplicare a prevederilor art. 24 alin. (9) şi (10) din Legea nr. 448/2006 privind 

protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap; 

 HGR Nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea obligaţiilor 

ce revin autorităţilor administraţiei publice locale, instituţiilor şi profesioniştilor 

implicaţi în prevenirea şi intervenţia în cazurile de copii aflaţi în situaţie de risc de 

părăsire sau părăsiţi în unităţi sanitare; 

 HGR Nr. 1149/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor Legii nr. 116/2002 privind prevenirea şi combaterea marginalizării 

sociale; 

 HGR Nr. 1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea în 

aplicare a prevederilor Legii locuinţei nr. 114/1996; 

 HGR Nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 cu completările şi 

modificările ulterioare; 

 HGR Nr. 798/2021 privind modificarea anexei la Hotărârea Guvernului nr. 579/2016 

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 273/2004 privind 

procedura adopţiei, pentru modificarea şi completarea Hotărârii Guvernului nr. 

233/2012 privind serviciile şi activităţile ce pot fi desfăşurate de către organismele 

private române în cadrul procedurii adopţiei interne, precum şi metodologia de 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
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autorizare a acestora şi pentru modificarea Hotărârii Guvernului nr. 1.441/2004 cu 

privire la autorizarea organizaţiilor private străine de a desfăşura activităţi în 

domeniul adopţiei internaţionale; 

 HGR  Nr. 1253/2022 pentru modificarea Hotărârii Guvernului nr. 426/2020 privind 

aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale. 

 HGR  Nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea şi 

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri 

publice; 

 HGR  Nr. 1447/2022 pentru stabilirea salariului de bază minim brut pe ţară garantat    

în plată; 

Hotărâri de Consiliu: 
 Hotărârea Consiliului Local Nr.12/2020 privind aprobarea Metodologiei de 

identificare a persoanelor și familiilor marginalizate/social și/ sau aflate în risc de 

marginalizare socială și prevenirea riscului separării copilului de familia sa, precum şi 

modalităţile de intervenţie; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 22/2017 privind acordarea unei sume în valoare netă 

de 1000 lei şi a unei diplome aniversare persoanelor domiciliate pe raza sectorului 1 al 

Municipiului Bucureşti, care au împlinit vârsta de 100 de ani; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 65/2019 privind acordarea unui ajutor de urgență 

pentru plata chiriei, ca măsură de prevenire și combatere a marginalizării sociale, 

persoanelor/ familiilor care figurează pe listele cu priotăți aprobate anual prin hotărâri 

ale Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului București; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 47/2019 privind acordarea de ajutoare financiare sub 

forma plății contravalorii chiriei pentru persoana sau familia la care se dispune 

plasamentul copiilor proveniți din centrele de plasament/casele de tip 

familial/modulele pavilionare de recuperare și reabilitare neuropsihiatrică din cadrul 

Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului Sector 1, precum și 

pentru rudele copilului care solicită încetarea măsurii de protecție, ca măsură de suport 

pentru prevenirea situației temporare de dificultate în oferirea condițiilor optime de 

îngrijire, creștere și educare a copilului; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 100/2014 privind acordarea de ajutoare financiare sub 

forma plăţii contravalorii chiriei pentru tinerii care părăsesc sistemul de protecţie a 

copilului şi sunt proveniţi din centrele de plasament/apartamentele social-formative sau 

sistemul de asistenţă maternală din cadrul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi 

Protecţia Copilului Sector 1, cărora le-a fost încetată măsura de protecţie specială, ca 
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măsură de suport pentru prevenirea marginalizării sociale, cu modificările și 

completările ulterioare; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 120/2004 privind aprobarea unor sume cu titlu de 

ajutor de urgență ca măsură de prevenire și combatere a marginalizării sociale, cu 

modificările și completările ulterioare; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 161/2015 privind aprobarea continuării implementării 

de către Consiliul Local al Sectorului 1, prin Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi 

Protecţia Copilului Sector 1, în parteneriat cu Asociația SOMARO – Magazinul Social, 

a Proiectului SOMARO-Magazin Social; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 245/ 2017 pentru aprobarea Metodologiei privind 

acordarea gratuității pentru plata contribuției pentru serviciile de tip creșă acordate 

pentru toate familiile cu domiciliul în Sectorul 1, începând cu al 3-lea copil, și a 

Metodologiei privind acordarea gratuității pentru plata contribuției în grădinița 

pentru toate familiile cu domiciliul în Sectorul 1, începând cu al 3-lea copil;  

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 226/2020 privind metodologia de aplicare a Legii 

nr.35/2020 privind acordarea unui ajutor finaciar familiilor pentru plata serviciilor  

oferite de bonă, pentru familiile care au domiciliul sau reședința pe raza Sectorului 1 

al Municipiului București; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 282/2008 privind acordarea unui ajutor financiar 

copiilor care urmează o formă de învățământ preuniversitar- cursuri de zi și care 

provin din familii aflate în imposibilitate să asigure, din resurse proprii,  îmrăcăminte, 

încălțăminte, manuale, rechizite, echipamente școlare sau sportive; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 379/2017 privind acordarea sumei în valoare de 1000 

lei şi a unei diplome aniversare familiilor domiciliate pe raza administrativ-teritorială 

a Sectorului 1 al Municipiului București și care au împlinit 50 de ani de căsătorie, cu 

modificările și completările ulterioare; 

 Hotărârea Consiliului Local Nr. 102/2021 privind aprobarea modelului de  contract 

cadru pentru închirierea locuinţelor cu destinaţie socială având ca 

proprietar/administrator Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului 

Sector 1; 

Legi: 

 Legea Nr. 1/2011 a educatiei naționale; 

 Legea Nr. 16/1996 Legea Arhivelor Naționale; 

 Legea Nr. 17/2000 Republicată privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice; 

 Legea Nr. 217/2003 pentru prevenirea şi combaterea violenţei în familie, cu 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
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 modificările şi completările ulterioare; 

 Legea Nr.49/2020 entru modificarea şi completarea Legii nr.248/2015 privind  

 stimularea participării în învăţământul preşcolar a copiilor provenind din familii 

 defavorizate; 

 Legea Nr. 35/2020 privind acordarea unui ajutor financiar familiilor pentru plata 

 serviciilor oferite de bonă; 

 Legea Nr. 52/2003 Republicată privind transparenţa decizională în dministraţia 

 publică; 

 Legea Nr. 53/2003 Republicată- Codul muncii, cu completările şi modificările 

ulterioare; 

 Legea Nr. 61/1993 Republicată privind alocaţia de stat pentru copii; 

 Legea Nr. 62/2011 Legea dialogului social; 

 Legea Nr. 78/2014 privind reglementarea activități de voluntariat în România; 

 Legea Nr. 82/1991 Republicată-Legea contabilităţii; 

 Legea Nr. 95/2006 Republicată privind reforma în domeniul sănătăţii; 

 Legea Nr. 98/2016 privind achizițiile publice; 

 Legea Nr. 116/2002 privind prevenirea şi combaterea marginalizării sociale; 

 Legea Nr. 114/1996 Republicată- Legea locuinţei; 

 Legea Nr. 119/1996 privind actele de stare civilă, republicată, cu modificările şi  

 completările ulterioare; 

 Legea Nr. 150/2004 privind siguranţa alimentelor; 

 Legea Nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice; 

 Legea Nr. 176/2010 privind integritatea în exercitarea funcţiilor şi demnităţilor 

publice, pentru modificarea şi completarea Legii nr.144/2007 privind înfiinţarea, 

organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale de Integritate, precum şi pentru 

modificarea şi completarea altor acte normative; 

 Legea Nr. 190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 

2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind 

protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter 

personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 

95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor); 

 Legea Nr. 197/2012 privind asigurarea calităţii în domeniul serviciilor sociale; 

 Legea Nr. 201/2018 pentru modificarea și completarea unor acte normative în 

domeniul educației;    

 Legea Nr. 217/2003 Republicată pentru prevenirea şi  combaterea violenţei domestice; 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
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 Legea  Nr. 221 din 2010 pentru ratificarea Convenţiei privind drepturile persoanelor cu 

dizabilităţi, adoptată la New York de Adunarea Generală a Organizaţiei Naţiunilor Unite 

la 13 decembrie 2006, deschisă spre semnare la 30 martie 2007 şi semnată de România 

la 26 septembrie 2007; 

 Legea Nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările și completările ulterioare;    

 Legea Nr. 248/2015 Republicată privind stimularea participării în învăţământul 

preşcolar a copiilor provenind din familii defavorizate; 

 Legea Nr. 272/2004 Republicată privind protecţia şi promovarea drepturilor 

copilului; 

 Legea Nr. 273/2004 Republicată privind procedura adopţiei; 

 Legea Nr. 273/ 2006 privind Finanțe Publice locale; 

 Legea Nr. 277/2010 Republicată privind alocaţia pentru susţinerea familiei; 

 Legea Nr. 227/2015 privind Codul fiscal; 

 Legea Nr. 257/ 2013 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 272/2004 privind 

protecţia şi promovarea drepturilor copilului 

 Legea Nr. 287/2009 Republicată privind Codul civil; 

 Legea Nr. 292/2011 Legea asistenţei sociale; 

 Legea Nr. 263/2007 privind inființarea, organizarea și funcționarea creșelor; 

 Legea Nr. 307/2006 privind Apărarea împotriva incendiilor, cu completările şi 

modificările ulterioare; 

 Legea Nr. 319/2006 Legea securității și sănătății în muncă cu completările şi modificările 

ulterioare; 

 Legea Nr. 416 /2001 privind venitul minim garantat, cu completările şi modificările 

ulterioare; 

 Legea Nr. 448/2006 Republicată- privind protecţia şi promovarea d repturilor 

persoanelor cu handicap, cu completările şi modificările ulterioare; 

 Legea Nr. 466/2004 privind statutul asistentului social în România, cu completările 

şi modificările ulterioare;       

 Legea Nr. 481/2004 privind Protecţia civilă, cu modificarile și  completările ulterioare; 

 Legea Nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu 

completările şi modificările ulterioare; 

 Legea Nr. 554/2004 Legea contenciosului administrativ; 
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Ordonanțe și Ordine: 

 OUG Nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 OUG Nr. 27/2015 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 197/2012 privind 

asigurarea calităţii în domeniul serviciilor sociale; 

 OUG Nr. 33/2016 pentru modificarea şi completarea unor acte normative privind   

actele de stare civilă şi actele de identitate ale cetăţenilor români; 

 OUG Nr. 34/2017 privind gestionarea financiară a fondurilor externe nerambursabile 

aferente Mecanismului financiar Spaţiul Economic European 2014 - 2021 şi 

Mecanismului financiar norvegian 2014 – 2021; 

 OUG Nr. 40/1999 privind protecţia chiriaşilor şi stabilirea chiriei pentru spaţiile cu 

destinaţia de locuinţe; 

 OUG Nr. 51/2017 pentru modificarea şi completarea unor acte normative; 

  OUG Nr. 57/2019 privind Codul administrativ; 

 OUG Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificările și completările ulterioare; 

 OUG Nr. 80/2019 pentru modificarea şi completarea unor acte normative în domeniul 

fondurilor europene; 

 OUG Nr. 111/2010  privind concediul și îndemnizația lunară pentru creșterea  

copilului; 

 OUG Nr. 133/2020 privind unele măsuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai 

defavorizaţi care beneficiază de sprijin educaţional pe bază de tichete sociale pe suport 

electronic pentru sprijin educaţional acordate din fonduri externe nerambursabile, 

precum şi unele măsuri de distribuire a acestora; 

 OUG Nr. 155/2020 privind unele măsuri pentru elaborarea Planului naţional de 

redresare şi rezilienţă necesar României pentru accesarea de fonduri externe 

rambursabile şi nerambursabile în cadrul Mecanismului de redresare şi rezilienţă; 

 Ordinul Nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru 

serviciile sociale de tip rezidenţial destinate copiilor din sistemul de protecţie specială; 

 Ordinul Nr. 26/2019 privind aprobarea Standardelor minime de caliatate pentru 

serviciile sociale de tip familial destinate copiilor din sistemul de protecţie specială;  

 Ordinul Nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru 

serviciile sociale de zi destinate copiilor; 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
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 Ordinul Nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea 

serviciilor sociale destinate persoanelor vârstnice, persoanelor fără adăpost;  

 Ordinul Nr. 81/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile 

sociale organizate ca centre maternale; 

 Ordinul Nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate 

obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilităţi; 

 Ordinul Nr. 89/2004 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind centrul 

de primire în regim de urgenţă pentru copilul abuzat, neglijat şi exploatat; 

 Ordinul Nr. 111/2008 privind aprobarea Normei sanitare veterinare şi pentru siguranţa 

alimentelor privind procedura de înregistrare sanitară veterinară şi pentru siguranţa 

alimentelor a activităţilor de obţinere şi de vânzare directă şi/sau cu amănuntul a 

produselor alimentare de origine animală sau nonanimală, precum şi a activităţilor de 

producţie, procesare, depozitare, transport şi comercializare a produselor alimentare de 

origine nonanimală; 

 Ordinul Nr. 193/283/2017 privind modificarea şi completarea anexei nr. 1 la Ordinul 

1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de încadrare a copiilor cu 

dizabilităţi în grad de handicap şi a modalităţilor de aplicare a acestora; 

 Ordinul Nr. 288/2006 al ANPDCA pentru aprobarea standardelor minime obligatorii 

privind managementul de caz în domeniul protecţiei drepturilor copilului; 

 Ordinul Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităţilor publice; 

 Ordinul Nr. 707/538 privind modificarea şi completarea anexei la Ordinul ministrului 

muncii, familiei şi egalităţii de şanse şi al ministrului sănătăţii publice nr. 762/1992/2007 

pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza cărora se stabileşte încadrarea 

în grad de handicap; 

 Ordinul Nr. 741/577/2019 privind modificarea şi completarea anexei la Ordinul 

ministrului muncii, familiei şi egalităţii de şanse şi al ministrului sănătăţii publice nr. 

762/1.992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza cărora se 

stabileşte încadrarea în grad de handicap; 

 Ordinul  Nr. 762/1992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe      baza 

cărora se stabileşte încadrarea în grad de handicap; 

 Ordinul Nr. 1069/2018 privind aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru 

asigurarea îngrijirii şi protecţiei adulţilor cu handicap grav sau accentuat la asistentul 

personal profesionist; 
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 Ordinul Nr. 1070/403/2018 privind modificarea şi completarea anexei la Ordinul 

ministrului muncii, familiei şi egalităţii de şanse şi al ministrului sănătăţii publice nr. 

762/1.992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza cărora se 

stabileşte încadrarea în grad de handicap; 

 Ordinul Nr. 874/554/2016 privind completarea anexei la Ordinul ministrului muncii, 

familiei şi egalităţii de şanse şi al ministrului sănătăţii publice nr. 762/1.992/2007 pentru 

aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza cărora se stabileşte încadrarea în grad 

de handicap; 

 Ordinul Nr. 1259/1906/2017 privind modificarea şi completarea anexei nr. 1 la Ordinul 

ministrului sănătăţii şi al ministrului muncii, familiei, protecţiei sociale şi persoanelor 

vârstnice nr. 1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de încadrare 

a copiilor cu dizabilităţi în grad de handicap şi a modalităţilor de aplicare a acestora; 

 Ordinul Nr. 1306/1883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de încadrare a 

copiilor cu dizabilităţi în grad de handicap şi a modalităţilor de aplicare a acestora; 

 Ordinul Nr. 1423/2020 privind aprobarea Procedurii de autorizare a unităţilor    

protejate; 

 Ordinul  Nr. 1472/20539/2022 privind modificarea şi completarea Ordinului ministrului 

sănătăţii şi al ministrului muncii, familiei, protecţiei sociale şi persoanelor vârstnice nr. 

1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de încadrare a copiilor cu 

dizabilităţi în grad de handicap şi a modalităţilor de aplicare a acestora; 

 Ordinul Nr. 1491/2534/2018 privind modificarea şi completarea anexei nr. 1 la Ordinul 

ministrului sănătăţii şi al ministrului muncii, familiei, protecţiei sociale şi persoanelor 

vârstnice nr. 1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de încadrare 

a copiilor cu dizabilităţi în grad de handicap şi a modalităţilor de aplicare a acestora; 

 Ordinul Nr. 1733/2015 al MMFPSPV privind aprobarea procedurii de stabilire şi plată 

a alocaţiei de plasament din 19.08.2015; 

 Ordinul Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, 

lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, 

evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale; 

 Ordinul Nr. 1887/2016 privind stabilirea contribuţiei lunare de întreţinere datorate de 

adulţii cu handicap asistaţi în centrele rezidenţiale publice pentru persoane adulte cu 

handicap sau de susţinătorii acestora şi aprobarea Metodologiei de stabilire a nivelului 

contribuţiei lunare de întreţinere datorate de adulţii cu handicap asistaţi în centrele 

rezidenţiale publice pentru persoane adulte cu handicap sau de susţinătorii acestora; 
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mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro
http://www.dgaspc-sectorul1.ro/UPLOAD/legislatie%20protectie%20copil%20actualizata/ORDIN%20%20Nr%201773%202015.doc


CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCUREŞTI 

DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ ŞI 

PROTECŢIA COPILULUI 

Serviciul Registratură, Relaţii cu Publicul 
          B-dul Mareşal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucureşti  

               tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorul1.ro; registratura@dgaspc-sectorul1.ro 
 

operator prelucrare date personale nr. 6306 

 

 

P
ag

e1
2

 

 Ordinul Nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru 

evaluarea şi intervenţia integrată în vederea încadrării copiilor cu dizabilităţi în 

grad de handicap, a orientării şcolare şi profesionale a copiilor cu cerinţe 

educaţionale speciale, precum şi în vederea abilitării şi reabilitării copiilor cu 

dizabilităţi şi/sau cerinţe educaţionale speciale; 

 Ordinul Nr. 2298/2012 privind aprobarea Procedurii-cadru de evaluare a 

persoanelor adulte în vederea încadrării în grad şi tip de handicap; 

  Ordinul Nr. 874/554/2016 privind completarea anexei la Ordinul ministrului 

muncii, familiei şi egalităţii de şanse şi al ministrului sănătăţii publice nr. 

762/1.992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza cărora 

se stabileşte încadrarea în grad de handicap; 

 Ordinului Ministrului de Interne Nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor 

generale de apărare împotriva incendiilor cu modificarile si completarile 

ulterioare; 

 Ordin Nr. 1430/2021 privind aprobarea modelului-cadru al atestatului de persoană sau 

familie aptă să adopte, precum şi a modelului şi a conţinutului unor formulare, 

instrumente şi documente utilizate în procedura adopţiei*) 

 Ordin Nr. 712/ 2005 pentru aprobarea Dispoziţiilor generale privind instruirea 

salariaţilor în domeniul situaţiilor de urgenţă; 

 Ordinul MECTS  Nr. 5573/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi 

funcţionare a învăţământului special şi special integrat; 

 Ordinul MECTS Nr. 5574/ 2011pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea 

serviciilor de sprijin educaţional pentru copiii, elevii şi tinerii cu cerinţe educaţionale 

speciale integraţi în învăţământul de masă; 

 

 Structura organizatorică 
 

Regulament de organizare și funcționare a Direcției Generale de Asistență Socială și 

Protecția Copilului Sector 1: 

http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=79&keyn=10 

 

Organigramă aprobată conform legii:  

 http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=173&keyn=9 
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  Numele  și  prenumele  persoanelor  din  conducerea  autorității  sau a  

instituției  publice  și  ale funcționarilor  responsabil cu  difuzarea 

informațiilor publice: 
 

Director General : Mariana Țâțan 

Telefon: 021.222.99.15; 

e-mail: protectia-copilului@dgaspc-sectorul1.ro 

 

Director General Adjunct Protecția Copilului: Camelia Daiana Dragomir 

Telefon:021.222.99.28;  

e-mail: camelia.dragomir@dgaspc-sector1.ro 

 

Director General Adjunct Persoană și Familie: Nicoleta Mioara Voicu  

Telefon: 021.223.15.11; 

e-mail: director.adjunct.adulti@dgaspc-sectorul1.ro  

 

Director General Adjunct Economic: Daniela Victorița Niță 

Telefon: 021.223.15.13; 

 e-mail: economic@dgaspc-sectorul1.ro  

 

Director Administrativ: Florin Vasile Giosan  

e-mail: director.administrativ@dgaspc-sectorul1.ro 

 

Funcționarii  responsabili cu difuzarea informațiilor publice: 

Nicoleta Adriana Barbu, tel.:021.222.42.75; 

e-mail: registratura@dgaspc-sectorul1.ro; 

Adriana Vocheci, tel. : 021.222.99.81; 

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorul1.ro  
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 Coordonatele de contact: 
 

Denumire:  

Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sector 1 
Sediul: B-dul. Mareşal Alexandru Averescu, nr.17, sector 1, Bucureşti.  

Centrala instituției : 021.22341.90/ 021.223.41.94 / 021.223.41.97; 

Telefon: 021.222.42.75 Registratură, Relații cu Publicul; 

Telefon: 021.222.99.81 Registratură, Relații cu Publicul. 

 

Adrese de e-mail: 

comunicare@dgaspc-sectorul1.ro; 

registratura@dgaspc-sectorul1.ro;  

protecţia-copilului@dgaspc-sectorul1.ro; 

 

Adresa web: www.dgaspc-sectorul1.ro. 

 

Programul de funcţionare al instituției : 
Luni – Vineri: 08:00- 16:00  

 

Program de lucru cu publicul la compartimentele de specialitate din 

aparatul propriu: 
 

Director General Adjunct Protecția Copilului 

Marți, Joi : 10:00 –13:00 

 

Serviciul Familial, Adopții și Post Adopții 

Marți, Joi : 10:00 – 13:00 

 

Serviciul Rezidențial 

Marți, Joi : 10:00 – 13:00 

 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro
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Serviciul Asistenți Maternali Profesionoiști 

Marți, Joi : 10:00 – 13:00 

 

Serviciul Violență Asupra Copilului 

Marți, Joi : 10:00 – 13:00 

 

Serviciul Prevenire a Separării Copilului de Familie 

Marți, Joi : 10:00 – 13:00 

  

Biroul Prevenire și Intervenție în Situația Părăsirii Copilului în Maternități 

Marți, Joi : 10:00 – 13:00 

 

Serviciul Secretariat Comisii 

Marți : 10:00 –13:00 

Joi :    08:30 –13:00 

 

Biroul Evaluare Complexă 

Luni, Marți, Joi : 08:30 –14:00 

 

Director General Adjunct Persoană și Familie 

Marți, Joi : 10:00 –13:00 

 

Serviciul Evaluare Complexă a Persoanelor Adulte cu Handicap şi Monitorizare 

Luni, Marți, Joi : 08:30-14:00 

 

Serviciul Prestaţii Persoane cu Handicap 

Luni, Marți, Joi : 08:30-14:00 

 

Serviciul Familial Persoane cu Handicap Grav 

Luni, Marți, Joi : 08:30–14:00 

 

Serviciul Rezidenţial Adulți 

Marți, Joi : 08:30 –14:00 
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Biroul Alocații 

Luni- Vineri: 08:00- 16:00 

 

Șef Serviciu Prevenire 

Marți, Joi : 10:00 –13:00 

 

Serviciul Prevenire 

Luni, Marți, Miercuri, Joi: 09:00- 12:30 

 

Biroul Relaţii Interetnice 

Luni, Marți, Miercuri, Joi: 08:30- 12:30 

 

Serviciul Registratură, Relaţii cu Publicul 

Luni, Miercuri, Joi, Vineri : 08:00 – 16:00  

Marţi între orele 08:00 – 18:00 

 

Biroul Juridic, Contencios 

Miercuri: 10:00 –13:00  

Vineri: 09:00- 13:00 

 

Biroul  Resurse Umane, Asistenți Personali  și  Asistenți Maternali  Profesioniști 

Luni, Marți, Joi: 08:30– 14:00 

 

 Program de audiențe : 
 

Audiențele se desfășoară la sediul instituției din str. Bulevardul Mareșal Averescu, nr.17, 

Sector 1, București, în funcție de solicitare, de către: 

 

Director General: Mariana Țâțan; 

Director General Adjunct Protecția Copilului: Camelia Daiana Dragomir; 

Director General Adjunct Persoană și Familie: Nicoleta Mioara Voicu;  

Director General Adjunct Economic: Daniela Victorița Niță; 

Director Administrativ: Florin Vasile Giosan; 
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Înscrierea  în audiență se poate realiza de luni până joi,  în intervalul orar 08:00- 16:00, la 

numerele de telefon/ fax: 021.222.99.81/ 021.222.42.75 sau prin e-mail la următoarele 

adrese: 

registratura@dgaspc-sectorul1.ro; 

comunicare@dgaspc-sectorul1.ro. 

 

 

 Surse financiare, bugetul şi bilanţul contabil al DGASPC Sector 1 
 

Cheltuielile pentru activităţile desfăşurate de către Direcţia Generală de Asistenţă 

Socială şi Protecţia Copilului Sector 1 în îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin se 

finanţează de la bugetul local. 

Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sector 1 poate folosi, 

pentru desfăşurarea şi lărgirea activităţii sale, mijloace materiale şi băneşti primite 

de la persoane juridice şi fizice, din ţară sau străinătate, sub formă de donaţii şi 

sponsorizări, cu respectarea dispoziţiilor legale. 

 

Bugetul pe anul 2023 a fost aprobat prin Hotărârea Consiliului Local al Sectorului 1 

Nr.47 din 02.05.2023 privind aprobarea bugetului general centralizat al unității 

administrativ –teritoriale Sector 1 al Municipiului București. 

 

 http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=166&keyn=70 

 

Bilanţul Contabil se realizează trimestrial, ultimul fiind predat la 31.12.2022 şi poate 

fi consultat la următoarea adresă web: 

 

http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=129&keyn=45 

 

   Programele şi strategiile proprii 
 

În conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenţa decizională în 

administraţia publică, republicată precum si cu prevederile Hotărârii nr.797/ 2017 privind 

aprobarea regulamentelor cadru de organizare și funcționarre ale serviciilor publice de 

asistență socială și a structurii orientative de personal, propunem spre consultare anual: 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
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 Planul anual de acțiune al DGASPC Sector 1 privind serviciile sociale administrate și 

finanțate de Consiliul Local Sector 1 pe anul 2023 și care poate fi consultat la următoarea 

adresă web: 

 http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=128&keyn=11 

 

 Strategia Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului aprobată prin 

Hotărârea Consiliului local Sector 1 nr.68/06.03.2020 poate fi citită la următoarea 

adresă web:   

http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=128&keyn=11 

 

   Lista cuprinzând documentele de interes public: 

(lista cuprizând categoriile de documente produse și/ sau gestionate, potrivit legii) 

 actele normative care reglementează organizarea şi  funcționarea Direcţiei Generale 

de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sector 1; 

 organigrama instituţiei; 

 structura și atribuțiile instituției, conform Regulamentului de Organizare și Funcţionare 

(ROF); 

 regulamentul de organizare internă al DGASPC Sector 1 (ROI); 

 programul de funcționare al serviciilor; 

 bugetul şi bilanţul contabil; 

 contractele de achiziţie publică, după încheierea procedurii de achiziţie, cu 

respectarea dispoziţiilor în vigoare privind accesul la informaţiile de interes public- 

transparenţa Serviciului Achiziţii Publice; 

 informațiile privind organizarea concursurilor de selecție a candidaților în    vederea 

angajării şi condițiile necesare- transparența serviciului Contencios, Resurse Umane; 

 coordonatele de contact ale Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia 

Copilului Sector 1 (denumire, sediul, numerele de telefon, fax, adresă de e-mail și 

adresa paginii de internet); 

 Hotărârea Consiliului Local Sector 1 privind costul mediu lunar pentru copilul protejat: 

în cadrul serviciilor sociale de tip rezidențial/ centrelor de zi tip creșă/ modulelor 

pavilionare de recuperare și reabilitare neuropsihiatrică; 

 Hotărârea Consiliului Local Sector 1 privind costul mediu lunar pentru beneficiarul din 

cadrul centrelor de zi de recuperare copii cu dizabității; 

 Hotărârea Consiliului Local Sector 1 privind costul mediu lunar pentru fiecare 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro
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http://www.dgaspc-sectorul1.ro/UPLOAD/2023/Strategii/Plan%20de%20actiune%202023%20DGASPC%20S1_Consultare%20public%C4%83.pdf
http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=128&keyn=11
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beneficiar și a metodologiei privind modul de calcul al contribuției lunare de întreținere 

stabilite pentru beneficiarii complexelor sociale; 

 Hotărârea Consiliului Local Sector 1 privind costul mediu lunar pentru persoana adultă 

protejată în cadrul: centrelor de abilitare și reabilitare pentru persoane adulte cu 

dizabilități/ a centrului de urgență pentru persoane fără adăpost/ a centrelor de îngrijire 

și asistență pentru persoane adulte cu dizabilități; 

 agenda telefonică a instituţiei cu datele de contact ale serviciilor/birourilor/care 

funcționează în subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 1; 

 publicarea pe site-ul instituției a veniturilor salariale; 

 programele și strategiile proprii; 

 strategia structurilor integrate de asistență socială și asistență medicală comunitară 

DGASPC Sector 1 2019-2027, aprobată prin Hotărârea Consiliului Local Sector 

1nr.68/2020; 

 planul anual de acțiune privind serviciile sociale administrate și finanțate din bugetul 

Consiliului Local Sector 1. 

 modalității de contestare a deciziei autorității sau instituției publice în situația în  

care persoana se consideră vătămată în  privința dreptului de acces la informațiile de 

interes public solicitate. 

 

 Atribuțiile departamentelor și lista documentelor gestionate şi/ sau 

produse în cadrul DGASPC Sector 1 Bucureşti: 
            

I. Director General- structuri subordonate: 

 

Compartimentul  Strategii, Proiecte, Programe, în Domeniul Asistenței Sociale 

și Relația cu ONG 

Atribuții: 

 întocmeşte baza de date, pe care o actualizează periodic, cu privire la asociaţiile, 

organizaţiile şi instituţiile cu care încheie protocoale şi contracte de colaborare ;   

 elaborează, pe baza evaluării nevoilor existente, identificate la nivelul sectorului 1, 

proiecte în parteneriat cu ONG-uri/instituţii publice; 

 asigură managementul proiectelor în domeniul asistenţei sociale; 

 colaborează cu sectorul neguvernamental în vederea implementării şi monitorizării 

proiectelor cofinanţate; 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
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 întocmeşte rapoarte de evaluare periodice cu privire la stadiul implementării 

proiectelor aflate în derulare; 

 transmite rapoartele de evaluare (planuri de implementare, planuri de achiziţii, rapoarte 

narative, etc) către finanţatori, respectându-se termenele stabilite în concordanţă cu 

contractele semnate; 

 realizează demersurile necesare în vederea realizării procedurilor de achizitie a 

bunurilor, lucrărilor şi serviciilor prevăzute în cadrul proiectelor, respectându-se 

procedurile de achiziţie stabilite în cadrul contractului, prin colaborarea cu 

departamentele specializate ale DGASPC Sector 1; 

 colaborează cu compartimentele economice în vederea întocmirii rapoartelor 

financiare ale proiectelor; 

 realizează demersurile necesare în vederea asigurării continuităţii şi sustenabilităţii 

proiectelor implementate; 

 promovează şi diseminează rezultatele obţinute prin implementarea proiectelor; 

 consiliază şi îndrumă organismele private care activează pe raza sectorului 1, în 

vederea dezvoltării şi implementării de proiecte, conform legislaţiei în vigoare privind 

parteneriatul public-privat; 

 întocmeşte rapoartele de specialitate privind propuneri de subcontractare sau 

subvenţionare a unor servicii sociale, de către Consiliul Local al Sectorului 1 şi le 

supune spre avizare directorului general; 

 solicită rapoarte de evaluare de la compartimentele instituţiei, implicate direct în 

derularea parteneriatelor, protocoalelor, convenţiilor de colaborare precum şi de la 

asociaţiile, instituţiile, organizaţiile cu care sunt încheiate colaborările, pentru 

continuarea sau încetarea colaborării, 

 păstreaza un contact permanent cu departamentele din cadrul DGASPC Sector 1, şi 

solicită ori de câte ori este necesar, transmiterea unor situaţii în vederea unei bune 

cunoaşteri a nevoilor sociale, existente la nivelul comunităţii sectorului 1, ca bază 

pentru elaborarea proiectelor; 

 elaborează proiectul de strategie în domeniul asistenţei sociale pe baza analizei 

nevoilor existente precum şi în concordanţă cu strategiile naţionale şi regionale şi îl 

supune spre avizare directorului general; 

 elaborează planuri de acţiune comunitară în vederea asigurării continuităţii serviciilor 

sociale; 

 elaborează strategii de dezvoltarea organizaţională a instituţiei şi le supune spre 

aprobare conducerii instituţiei şi Colegiului Director; 
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 pe baza analizei de ansamblu a modalităţilor de implementare a strategiei DGASPC 

Sector 1 precum şi analizei activităţii instituţiei ca sistem integrat de asistenţă socială, 

elaborează propuneri în vederea îmbunătăţirii activităţii pe care le supune spre aprobare 

conducerii DGASPC Sector 1; 

 organizează seminarii şi work-shop-uri în domeniul asistentei sociale, pe activităţi 

specifice; 

 realizează demersurile necesare, împreună cu compartimentele abilitate din cadrul 

instituţiei şi încheie parteneriate, protocoale şi convenţii de colaborare cu diverse 

instituţii, asociaţii şi organizaţii; 

 elaborează măsuri și activități de identificare a nevoii sociale individuale, familiale și 

de grup, de informare cu privire la drepturi și obligații, de conștientizare și sensibilizare 

socială, de urgență în vedere areducerii efectelor situațiilor de criză, de sprijin în 

vederea menținerii în comunitate a persoanelor în dificultate, activități și servicii de 

consiliere, măsuri și activități de organizare și  dezvoltare comunitară în plan social 

pentru încurajarea participării și solidarității sociale, orice alte măsuri și acțiuni care au 

drept scop prevenirea sau limitarea unor sitații de dificultate ori vulnerabilitate, care 

pot duce la marginalizare sau excluziune socială; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare pentru hotărârile pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 realizarea demersurilor pentru actualizarea registrului unic al voluntarilor; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 
 acorduri de colaborare încheiate cu ONG-uri sau alți furnizori publici/ privați de  

servicii sociale; 

 aviz intern privind propunerile de colaborare înaintate de către furnizori publici/privați 

de serviccii sociale; 

  cererea de finanțare și anexe; 

  raport periodic adresat managerului de proiect; 

  raportul anual de activitate; 

  răspunsuri la diferite solicitări/ adrese interne; 

  referate de necesitate; 

  procedurile operaționale ale Compartimentului; 

  referate de aprobare, înaintate către Consiliul Local Sector 1; 

  proiecte de hotărâre, înaintate către Consiliul Local Sector 1; 
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Serviciul Registratură, Relații cu Publicul 

Atribuții 

 preia de la solicitanţi/petitionari, cererile/petiţiile depuse de aceştia şi le transmite 

compartimentelor responsabile de rezolvarea lor, pe baza rezoluţiei directorului 

general; predarea se face sub semnatură; 

 asigură informarea publică directă a persoanelor; 

 asigură informarea internă a personalului; 

 ţine registrele generale de intrare şi ieşire pentru înregistrarea cererilor solicitanţilor şi 

a răspunsurilor compartimentelor de specialitate ale DGASPC Sector 1 privind modul 

şi termenele de rezolvare a acestora; 

 ţine un registru pentru înregistrarea solicitărilor/referatelor interne şi a răspunsurilor 

către compartimentele de specialitate ale DGASPC Sector 1 privind modul şi termenele 

de rezolvare a acestora; 

 asigură expedierea corespondenţei către persoane/instituţii; 

 aplică dispoziţiile OG nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a 

petiţiilor; 

 răspunde cu promptitudine și amabilitate tuturor solicitărilor beneficiarilor; 

 crează baza de date  a tuturor înregistrărilor şi o gestionează eficient; 

 realizează informarea cetăţenilor în probleme de interes public din domeniul asistenţei 

sociale; 

 promovează şi protejează imaginea copilului şi adultului beneficiar de asistenţă socială; 

 realizează demersurile necesare în vederea asigurării transparenţei activităţilor 

întreprinse de către DGASPC Sector 1; 

 colaborează cu toate departamentele din cadrul DGASPC Sector 1 în vederea unei bune 

cunoaşteri a serviciilor oferite de către acestea, asigurându-se astfel o buna informare 

a cetăţenilor; 

 permite cunoaşterea reţelei de servicii sociale comunitare create, dezvoltate şi 

diversificate în care asigură accesul neîngrădit al populaţiei la informaţiile privind 

dreptul acesteia la protecţie şi asistenţă socială precum şi la formalităţile şi 

documentaţia care sunt necesare pentru obţinerea acestor drepturi, în condiţiile impuse 

de legislaţia în vigoare; 

 facilitează accesul categoriilor populaţionale supuse riscului marginalizării sociale la 

prestaţiile şi serviciile sociale oferite de DGASPC Sector 1 direct sau pe bază de 
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parteneriat cu ONG-uri prestatoare de servicii sociale, asigurându-le informaţiile 

necesare cu privire la legislaţia actuală din domeniul asistenţei/protecţiei sociale; 

 facilitează accesul la informaţiile de interes public comunicate din oficiu prin afişare 

la sediul instituţiei; 

 ţine evidenţa solicitărilor de informaţii de interes public, altele decât cele prevăzute a 

fi comunicate din oficiu, adresate instituţiei, în condiţiile prevăzute în art.6 din Legea 

nr. 544/2001; 

 pentru facilitarea redactării solicitării şi a reclamaţiei administrative, pune la dispoziţie, 

gratuit/sau pe site-ul instituţiei, formulare-tip ale acestor acte; 

 în cazul solicitării verbale a informaţiei publice, informaţia este furnizată pe loc, dacă 

este posibil, sau cu îndrumarea solicitantului să adreseze o cerere în scris; 

 ţine registrul pentru înregistrarea petiţiilor, şi a răspunsurilor compartimentelor de 

specialitate ale DGASPC Sector 1 conform Legii nr. 544/2001, privind modul şi 

termenele de rezolvare a acestora; 

 întocmeşte buletinul informativ prevăzut de Legea nr.544/2001; 

 întocmeşte raportul anual de activitate al DGASPC Sector 1; 

 aplică prevederile legislatiei în vigoare pe linia muncii de arhivă şi stabileşte măsurile 

ce se impun potrivit legii ; 

 asigură evidenţa, inventarierea, păstrarea şi folosirea documentelor pe care le deţine; 

 întreţine şi dezvoltă relaţii cu organele şi instituţiile similare în vederea informării 

reciproce în domeniul arhivistic şi al schimbului de documente şi de reproduceri de pe 

acestea; 

 are obligaţia să păstreze documentele create sau deţinute în condiţii corespunzătoare, 

asigurându-le împotriva distrugerii, degradării, sustragerii sau comercializării în alte 

condiţii decât cele prevăzute de lege; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 promovează activităţile specifice ale DGASPC Sector 1 și ale autorităţilor locale ale 

Sectorului 1; 

 realizează măsuri şi acţiuni de conştientizare şi sensibilizare socială a problematicii 

persoanelor vârstnice;  

 realizează activităţi de informare la nivelul comunităţii cu privire la problematica 

copiilor cu dizabilităţi pentru integrarea /includerea socială deplină şi activă; 

 însoţeşte şi oferă informaţii delegaţiilor străine şi din ţară cu privire la activităţile 

desfăţurate de către DGASPC S1;  
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 aduce la cunoştinţa conducerii şi serviciilor, articole apărute după interventia acestora 

în mass-media; 

 organizează conferinţe de presă; 

 realizează materiale de promovare sau prezentare a serviciilor DGASPC Sector 1 

pentru delegaţiile străine sau din ţară; 

 contribuie la formarea şi asigurarea unei bune imagini a instituţiei, în iniţiază activităţi 

specifice privind consultarea cetăţenilor şi ONG-urilor, direct sau în consilii 

consultative, potrivit legislaţiei în vigoare; în acest sens, asigură o bună şi permanentă 

colaborare cu reprezentanţii societăţii civile prin promovarea parteneriatului social în 

scopul soluţionării unor probleme specifice; 

 redactează comunicatele de presă, pe baza datelor şi informaţiilor primite de la 

compartimentele funcţionale din cadrul DGASPC Sector 1; 

 gestionează pagina de internet și paginile de social media ale DGASPC Sector 1, 

asigurând postarea anunțurilor/informărilor/fotografiilor de interes pentru cetățeni, 

precum și elaborarea, în colaborare cu structurile de specialitate din cadrul instituției, 

a răspunsurilor privind sesizările/ comentariile primite de la aceștia; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 înregistrarea solicitărilor în registrele de intrare/ieșire a documentelor; 

 înregistrarea solicitărilor și răspunsurilor privind accesul la informațiile de interes 

public; 

 înregistrarea solicitărilor în registrul pentru ajutor încălzire; 

 înregistrarea documentelor interne în registrul intern; 

 cerere informații de interes public; 

 reclamație administrativă; 

 raportul anual al instituției; 

 raport anual Legea 544/2001; 

 buletin informativ al instituției; 

 registru de evidență a unității arhivistice; 

 nomenclatorul arhivistic; 

 inventariere documente primite în arhivă; 

 proces verbal de selecționare; 

 registru de evidență intrare-ieșire; 

 răspunsuri la cereri privind evidența documentele arhivate; 

 registru depozit; 

 proces verbal predare –primire documente. 
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Serviciul Achiziții Publice, Avizare Contracte 

Atribuții 

 întreprinde demersurile necesare pentru înregistrarea/ reînnoirea/ recuperarea 

înregistrării autorităţii contractante-DGASPC Sector 1, în SEAP sau recuperarea 

certificatului digital, dacă este cazul; 

 elaborează şi, după caz, actualizează, pe baza necesităţilor transmise de celelalte 

compartimente ale autorităţii contractante-DGASPC Sector 1, strategia de contractare 

şi programul anual al achiziţiilor publice; 

 elaborează sau, după caz, coordonează activitatea de elaborare a documentaţiei de 

atribuire şi a documentelor-suport, în cazul organizării unui concurs de soluţii, a 

documentaţiei de concurs, pe baza necesităţilor transmise de compartimentele de 

specialitate; 

 îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de 

lege; 

 aplică şi finalizează procedurile de atribuire; 

 realizează achiziţiile directe; 

 constituie şi păstrează dosarul achiziţiei publice; 

 înregistrează contestaţiile şi asigură formularea punctului de vedere şi comunicarea 

dosarului achiziţiei publice Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;  

 asigură transmiterea rezultatului analizei contestaţiilor tuturor factorilor în drept; 

 verifică legalitatea actelor cu caracter juridic şi administrativ primite spre avizare; 

 întocmeşte contractul de achiziţie publică şi negociează clauzele legale contractuale ; 

 asigură încheierea contractelor de achiziţie publică cu câştigătorii procedurilor de 

achiziţii organizate pentru bunuri, servicii şi lucrări şi ţine legătura între furnizorii 

/prestatorii de servicii şi centrele/serviciile  din subordinea DGASPC Sector 1, pentru 

o bună derulare a contractelor; 

 urmăreşte derularea contractele de achiziţie publică, de la semnare până la finalizare. 

Se urmăreşte respectarea clauzelor din contract privind cantitatea şi preţul bunurilor 

comandate sau serviciilor prestate, precum şi respectarea termenelor de livrare angajate 

de către fiecare contractant. De asemenea se verifică concordanţa între comandă, nota 

de recepţie şi factura privind cantitatea, preţul şi calculele aferente; 

 întocmeşte comenzi lunare şi zilnice către furnizori pe baza contractelor încheiate şi în 

funcţie de referatele din teritoriu; 
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 întocmeşte propuneri de angajare a unor cheltuieli şi angajamentul bugetar aferent 

acestor cheltuieli, în limita creditelor de angajament  aprobate, în domeniul achiziţiilor 

de bunuri  specifice domeniului de activitate; 

 certifică realitatea, regularitatea şi legalitatea facturilor şi avizelor emise de furnizori, 

întocmind ordonanţările de plată pe care le transmite Serviciului Contabilitate, Buget; 

 verifică borderourile de facturi emise de către Serviciul Financiar, Salarizare; 

 întocmeşte documentele constatatoare emise în temeiul dispoziţiilor art. 166 din HGR 

nr. 395/2016; 

 asigură relaţia cu societatea desemnată pentru prestarea serviciilor de administrare a 

imobilelor aflate în proprietatea instituţiei, care au destinaţie de locuinţe sociale; 

 după publicarea în sistemul electronic de achiziţii publice, va publica pe pagina de 

internet a Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sector 1, la 

secţiunea special creată, toate anunţurile de intenţie, anunţurile/invitaţiile de participare 

şi anunţurile de atribuire, precum şi alte documente care fac obiectul publicării în 

sistemul electronic de achiziţii publice; 

 informaţiile publicate pe pagina de internet a instituţiei, privitoare la contractele de 

achiziţii publice, de lucrări publice şi de concesiune de servicii, vor cuprinde: 

 data încheierii contractului administrativ şi a actelor adiţionale aferente acestuia; 

 durata contractului administrativ şi a actelor adiţionale aferente acestuia; 

 valoarea contractului administrativ şi a actelor adiţionale aferente acestuia; 

 obiectul contractului administrativ. 

 asigură transmiterea informaţiilor privitoare la contractele de achiziţii publice, de 

lucrări publice şi de concesiune de servicii, actualizate lunar, până la data de 15 ale 

lunii următoare, către Serviciul Imagine, Relaţii cu Mass-Media şi Informatică din 

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1; 

 asigură actualizarea permanentă a informaţiilor privitoare la contractele de achiziţii 

publice, de lucrări publice şi de concesiune de servicii, publicate pe pagina de internet 

a Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sector 1; 

 are în vedere că asigurarea transparenţei publice nu poate fi restricţionată decât în 

măsura în care informaţiile sunt confidenţiale, clasificate sau protejate de un drept de 

proprietate publică, în condiţiile legii; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro


CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCUREŞTI 

DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ ŞI 

PROTECŢIA COPILULUI 

Serviciul Registratură, Relaţii cu Publicul 
          B-dul Mareşal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucureşti  

               tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorul1.ro; registratura@dgaspc-sectorul1.ro 
 

operator prelucrare date personale nr. 6306 

 

 

P
ag

e2
7

 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 redactarea contractelor și a actelor adiționale, după caz, în urma finalizări     

procedurilor de achiziție publică; 

 întocmirea angajamentelor legale şi bugetare, propunerilor de angajare unei 

cheltuieli şi a ordonanţărilor de plată; 

 întocmire documente constatatoare la finalizarea contractului; 

 elaborarea documentațiilor de atribuire pentru achizițiile de bunuri, servicii și lucrări; 

 inițierea achizițiilor directe din SEAP; 

 urmărirea derulării contractelor încheiate; 

 organizarea și desfășurarea procedurilor de achiziție publică; 

 inițierea lichidării cheltuielilor angajate, prin asumarea responsabilităților, incluzând 

certificarea în privința realității, regularității și legalității facturilor emise de furnizori; 

 centralizarea referatelor de necesitate ( alimente, materiale de întreținere, igienă  

personală, de construcții și feronerie, echipament și cazarmament, rechizite școlare și 

de birou, consumabile, mobilier, tipizate, etc.) și întocmirea caietelor de sarcini 

necesare în vederea derulării procedurilor de achiziții publice, corespunzătoare pragul 

valoric al achiziției, precum și întocmirea notelor justisficative pentru fiecare achiziție 

în parte. 

 

Serviciul Secretariat Comisii 

Atribuții 

 asigură convocarea membrilor comisiilor şi programează şedinţele comisiilor ; 

 întocmeşte proiectul ordinii de zi, pe baza propunerilor înaintate de serviciile DGASPC 

Sector 1 şi de celelalte instituţii din domeniu şi îl înaintează preşedintelui sau 

vicepreşedintelui Comisiei; 

 pregăteşte dosarele înaintate de serviciile DGASPC Sector 1 şi de celelalte instituţii  

din domeniu, pentru şedinţele Comisiilor; 

 pregăteşte dosarele privind încadrarea în grad de handicap şi a măsurilor de protecţie 

ce se impun, în baza propunerii înaintate de către S.E.C.P.A.H.M; 

 redactează şi completează certificatele de încadrare într-o categorie de persoane cu 

handicap care necesită protecţie specială; 

 înaintează, în vederea semnării, hotărârile şi certificatele de încadrare într-o categorie 

de persoane cu handicap care necesită protecţie specială; 

 convoacă persoanele chemate în faţa Comisiilor pentru soluţionarea cauzelor, în forma 

şi termenul prevăzut de lege şi ţine registrul special de evidenţă a convocărilor; 
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 asigură consemnarea în procesul-verbal al şedinţei, audierile şi dezbaterile ce au loc în 

şedinţele Comisiilor, a hotărârile adoptate şi modul în care au fost adoptate; 

 redactează hotărârile Comisiilor potrivit procesului-verbal al Comisiilor, în forma şi 

termenul prevăzut de lege; 

 înregistrează hotărârile Comisiilor în registrul special de evidenţă a hotărârilor; 

 înregistrează în registrul general de intrări-ieşiri al Comisiilor actele emise de Comisie, 

altele decât hotărârile; 

 ţine registrul special de procese-verbale ale Comisiilor; 

 comunică persoanelor interesate hotărârile Comisiilor în forma şi termenul prevăzut de 

lege ; 

 organizează şi ţine la zi arhiva Comisiilor; 

 asigură corespondenţa actelor specifice cu alte Comisii şi entităţi ; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare pentru hotărârile pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 instituirea, respectarea şi garantarea măsurilor de protecţiei speciale cu 

caracter temporar a copilului aflat în dificultate; 

 certificat de încadrare a copilului într-un grad de handicap; 

 proces verbal de amânare; 

 înaintare comunicare hotărâre; 

 documente privind reevaluarea periodică a măsurii de protecţie specială; 

 documente privind revocarea sau înlocuirea măsurii de protecţie deja 

stabilite; 

 eliberarea atestatului de asistent maternal profesionist; 

 solicitarea/eliberarea avizului CPC (comisia pentru protecția copilului); 

 certificatul de încadrare în grad de handicap adult; 

 deciziile de internare în centre de îngrijire și asistență de pe raza sectorului 1 a 

persoanei adulte cu handicap; 

 deciziile de internare în centre de recuperare și reabilitare neuromotorie, adult; 

 deciziile de includere în centre sociovocaționale, adult; 

 proiectele ordinilor de zi, a ședințelor comisiilor pentru Protecția Copilului 

respectiv Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap; 

 procese verbale ale ședințelor. 
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Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale, HACCP 

Atribuții: 

 efectuează, potrivit competențelor, misiunile de control, din dispoziția directorului 

general al DGASPC Sector 1, în vederea constatării unor eventuale abateri de la 

legalitate sau regularitate și luării de măsuri pentru protejarea fondurilor publice, în 

condițiile legii; 

 controlează respectarea prevederilor legale în vigoare, a reglementarilor interne, 

prevederilor Regulamentului de organizare și funcționare, procedurilor interne, 

hotărârilor Consiliului Local Sector 1, prevederilor dispozițiilor directorului general 

DGASPC Sector 1, a normelor de conduită specifice, precum și punerea în aplicare a 

acestora de către structurile din cadrul DGASPC Sector 1 în vederea protejării 

fondurilor publice, în condițiile legii; 

 controlează modul în care sunt respectate drepturile beneficiarilor DGASPC Sector 1; 

 solicită participarea și implicarea specialiștilor din cadrul DGASPC Sector 1 în vederea 

unei desfășurări adecvate și pertinente a activității; 

 controlează modul în care sunt respectate drepturile copilului în cadrul apartamentelor 

sociale și de tineri, în cadrul centrelor rezidentiale, dar și modul de respectare a 

drepturilor beneficiarilor de servicii în cadrul centrelor pentru persoane adulte, 

centrelor de îngrijire pentru persoane vârstnice din cadrul DGASPC Sector 1 la 

solicitarea directorului general; 

 solicită note explicative personalului din structurile controlate, precum și alte explicații 

necesare, în vederea întocmirii în mod obiectiv a actului de control; 

 în baza concluziilor rezultate din verificările efectuate întocmește rapoarte, note și 

informări cu privire la aspectele constatate, propune măsuri și acolo unde este cazul 

termen de implementare; 

 activitatea desfășurată de acest serviciu are caracter administrativ și nu se suprapune 

cu cea efectuată de către structura de audit intern din cadrul DGASPC Sector 1. 

 soluționează sesizările şi reclamaţiile persoanelor care reclamă abuzuri săvârşite de 

persoane juridice sau persoane fizice cu privire la beneficiarii  ; 

 asigură secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare, şi îndrumare metodologica 

a dezvoltării sistemului de control managerial al DGASPC Sector 1;        

 acordă viza de control financiar preventiv pentru operaţiunile cu impact financiar 

asupra fondurilor publice şi a patrimoniului instituţiei publice (în limita competenţei 

stabilite prin dispoziţie); 

 colaborează, atunci când există o solicitare, cu serviciile din cadrul DGASPC Sector 1 

precum, şi cu celelalte servicii publice descentralizate în vederea identificării situaţiilor 
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deosebite din activitatea de protecţie a copilului aflat în dificultate sau cu dizabilităţi, 

activitatea de prevenire, activitatea de asistenţă socială a persoanei şi familiei; 

 centralizează trimestrial reclamaţiile de la nivelul întregii instituţii, prin solicitarea 

acestora de la nivelul centrelor/serviciilor/birourilor din cadrul instituţiei, întocmind 

registrul de sesizări şi reclamaţii  

 revizuieşte/modifică Manualul Calităţii, Procedurile Generale şi formularele anexate 

la procedurile generale în colaborare cu RMC (Responsabil cu Managementul 

Calităţii); 

 menţine şi îmbunătăţeşte Sistemului de Management al Calităţii conform cerinţelor SR 

ISO 9001/2015, în compartimentele din cadrul DGASPC Sector 1; 

 asigură difuzarea controlată a Manualului Calităţii; 

 codifică şi apoi introduce în sistem (după ce au fost aprobate) procedurile operaţionale 

din cadrul compartimentelor instituţiei; 

 păstrează legătura cu organismul de certificare a Sistemului de Management al 

Calităţii; 

 elaborează programul de audit intern de calitate, la începutul fiecărui an calendaristic 

în funcţie de importanţa proceselor ce urmează a fi auditate şi în funcţie de rezultatele 

obţinute la auditurile anterioare, astfel încât fiecare compartiment să fie evaluat cel 

puţin odată pe an şi îl supune spre avizare Responsabilului cu Managementul Calităţii 

şi spre aprobare directorului general; 

 întocmeşte lista cu auditorii şi auditorii şefi (care fac parte din cadrul serviciului) din 

cadrul DGASPC Sector 1 şi o supune spre avizare Responsabilului cu Managementul 

Calităţii şi spre aprobare directorului general; 

 elaborează chestionarele de evaluare având în vedere următoarele: scopul şi obiectivele 

auditului, criteriile de audit, prevederile din documentele aplicabile în baza cărora se 

face auditul, rezultatele auditurilor anterioare efectuate în cadrul compartimentelor 

respective, acţiuni corective şi preventive iniţiate în zona respectivă, date şi informaţii 

legate de procesele/activităţile care urmează a fi evaluate, alte înregistrări; 

 întocmeşte raportul de audit al sistemului de managementul calităţii şi informează 

conducătorii compartimentelor auditate despre rezultatele asupra sistemului de 

managementul calităţii, prezentându-le raportul de audit; 

 aduce la cunoştinţă şefilor compartimentelor auditate rapoartele de 

neconformitate/observaţie (dacă acestea există) în scopul întreprinderii de către şefii 

compartimentelor de măsuri pentru eliminarea neconformităţilor identificate şi a 

cauzelor acestora; 
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 informează Responsabilul cu Managementul Calităţii despre rezultatele auditului 

intern/urmărire, în domeniul calităţii; 

 menţine evidenţa acţiunilor corective/preventive iniţiate de conducătorii zonelor 

auditate, rezultate în urma auditurilor interne şi urmăreşte rezolvarea şi eficacitatea 

acţiunilor corective iniţiate; 

 urmăreşte noutăţile legislative în domeniul calităţii; 

 întocmeşte documentaţia Sistemului de management al siguranţei alimentelor conform 

cerinţelor SR ISO 22000: 2005, pentru spaţiile alimentare din centrele care aparţin 

DGASPC Sector 1 şi asigură implementarea, mentinerea acesteia; 

 asigură menţinerea, îmbunătăţirea, certificarea sistemului SR ISO 22000:2005 în 

cadrul Nazarcea Grup (atelier brutărie); 

 gestionează documentaţia SMSA (Sistemul de Management a Siguranţei Alimentelor), 

asigură difuzarea şi retragerea controlată a MSA (Management Siguranţei 

Alimentelor), Procedurilor, PRP (Programe Preliminare), GMP (Ghid de bune practici 

de lucru), IL (Instrucţiuni de lucru), planul HACCP; 

 efectuează instruirea personalului care îşi desfăşoară activitatea în spaţiile alimentare 

referitor la siguranţa alimentelor; 

 codifică şi introduce în sistem documentaţia (procedurile operaţionale, formularele) 

emisă la nivel de servicii, birouri, compartimente din cadrul DGASPC Sector 1 ; 

 face demersurile necesare în vederea obţinerii autorizaţiilor de funcţionare de la 

Direcţia de Sănătate Publică (pentru centre, complexe. etc.), dar şi pentru obţinerea 

autorizaţiilor necesare cabinetelor medicale; 

 face demersurile necesare pentru înregistrarea spaţiilor din cadrul DGASPC Sector 1 

la Direcţia Sanitar Veterinară Bucureşti; 

 efectuează vizite la serviciile sociale de tip rezidenţial unde sunt protejaţi copii, 

anunţate şi neanunţate;  

 persoanele desemnate vor formula recomandări, avizate de furnizorul de servicii şi vor 

verifica modul de îndeplinire a acestora; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului 

Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

Documentele gestionate şi/ sau produse: 

 răspunsuri petiții, memorii, sesizări; 

 acte normative care reglementează organizarea și funcționarea serviciului MCSS, 
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HACCP; 

 manualul Calității al D.G.A.S.P.C. Sector 1; 

 program de audit Managementul Calității; 

 lista documentelor SMC; 

 plan audit Managementul Calității; 

 chestionar audit; 

 raport audit; 

 raport de neconformitate; 

 manualul Siguranței Alimentului; 

 program de audit intern pe HACCP; 

 plan audit HACCP; 

 chestionar audit HACCP; 

 raport audit HACCP; 

 program autocontrol prin examene de laborator; 

 programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial; 

 situația centralizatoare privind stadiul implementări și dezvoltării sistemului de    

control intern managerial; 

 situația sintetică a rezultatelor autoevaluării; 

 raport asupra Sistemului de Control Intern Managerial; 

 lista obiectivelor specifice; 

 registrul riscurilor; 

 chestionar autoevaluare control intern; 

 proceduri operaționale; 

 proceduri de sistem; 

 rapoarte de monitorizare proiect instituțional; 

 adrese, referate; 

 procese verbale încheiate în urma instruirilor 

 

Serviciul   Monitorizare  Analiză  Statistică,   Indicatori  de  Asistență  Socială  și  

Incluziune Socială 

 Atribuții 

 centralizează şi sintetizează toate informaţiile primite din teritoriu, specifice 

domeniului de activitate al DGASPC Sector 1; 
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 întocmeşte rapoarte cu privire la activitatea de asistenţă socială desfăşurată de 

DGASPC  Sector 1; 

 întocmeşte raportările către Agenţia pentru Prestaţii Sociale a municipiului Bucureşti 

şi direcţiile de specialitate din cadrul Ministerului Muncii şi Protecției Sociale; 

 elaborează materiale de sinteză şi coordonează activitatea de colaborare cu autorităţile 

publice, organizaţiile şi organismele neguvernamentale, cu atribuţii legale în domeniul 

asistenţei sociale şi protecţiei copilului, consiliile locale ale sectoarelor municipiului 

Bucureşti, consiliile judeţene, Autoritatea Naţională pentru Protecţia Drepturilor 

Copilului şi Adopţie, Ministerul Muncii şi Protecției Sociale, Guvernul României, 

Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Public, Ministerul Justiţiei, instituţii medico-

sanitare şi instituţii de ocrotire a copiilor, organisme şi organizaţii internaţionale de 

profil;  

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare pentru hotărârile pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului   general precum 

şi proiectele referatelor de aprobare pentru hotărârile pe care DGASPC Sector 1 le 

supune spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

 Documentele gestionate şi/ sau produse 

 raportări lunare/trimestriale către Autoritatea pentru Protecția Drepturilor Copilului și 

Adopție: fişa lunară/trimestrială de monitorizarea activităţii de protecţie a copilului 

desfăşurată de D.G.A.S.P.C. Sector1; 

 raportări semestriale către Autoritatea pentru Protecția Drepturilor Copilului și Adopţie 

– copii din părinţi necunoscuţi; 

 raportări lunare către Autoritatea pentru Protecția Drepturilor Copilului și Adopţie: 

situaţia copiilor fugiţi în luna anterioară; 

 raportări trimestriale către Autoritatea pentru Protecția Drepturilor Copilului și 

Adopţie: situţia copiilor nepuși în legalitate; 

 raportări periodice către Direcţia de Asistenţă Socială a Municipiului Bucureşti: fişa 

trimestrială de monitorizare a activităţii de protecţie a copilului desfăşurată de 

D.G.A.S.P.C. Sector 1; 
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 raportări periodice către Direcţia Regională de Statistică a Municipiului Bucureşti: 

chestionar statistic SAN;      

 raportări periodice către Direcţia Regională de Statistică a Municipiului  Bucureşti: 

cercetare statistică învățământul antepreșcolar – educație formală; 

 raportări lunare către Agenţia de Plăţi şi Inspecţie Socială a Municipiului Bucureşti 

privind copiii care beneficiază de măsură de protecţie la familii/persoane domiciliate 

în sectorul 1, la asistenţi maternali profesionişti angajaţi ai D.G.A.S.P.C. Sector 1 şi ai 

O.N.G- urilor precum şi copiii aflaţi în centrele de plasament ale Organismelor private 

autorizate să desfăşoare activităţi de protecție a copilului pe raza teritorială sectorului 

1; 

 raportări lunare către Agenţia de Plăţi şi Inspecţie Socială, Giurgiu, Ilfov, Ialomiţa 

privind copiii care beneficiază de măsură de protecţie la asistenţii maternali 

profesionişti angajaţi ai D.G.A.S.P.C. Sector 1 domiciliaţi în Jud. Dâmboviţa, Giurgiu, 

Ilfov, Ialomiţa; 

 raportări anuale către Agenția de Plăți și Inspecție Socială a Municipiului București 

privind copiii  care beneficiază de măsură de protecție la familii/ persoane domiciliate 

în sectorul 1, la asistenți maternali profesioniști angajați ai DGASPC Sector 1 și ai 

ONG-urilor precum și copiii aflați în centrele de plasament ale Organismelor private 

autorizate să desfășoare activități de protecție a copilului pe raza teritorială a sectorului 

1- Program Junior; 

 raportări trimestriale către Agenția Națională pentru Egalitate de șanse între femei și 

bărbați: fişă trimestrială monitorizare violența în familie; 

 raportări statistice periodice la solicitarea Agenţiei de Plăţi şi Inspecţie Socială a 

Municipiului Bucureşti; 

 raportări lunare către Casa de Asigurări de Sănătate a Municipiului Bucureşti cu privire 

la, beneficiarii prevederilor Legii 272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor 

copilului, beneficiarii prevederilor Legii 17/2000 privind asistenţa persoanelor 

vârstnice, beneficiarii prevederilor Legii 448/2006 privind protecţia şi promovarea 

drepturilor persoanelor cu dizabilități; 

 raportări lunare către Casa de Pensii a Municipiului Bucureşti – evidenţa persoanelor 

cu dizabilităţi; 

 raportări lunare către Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere și 

Înmatricularea Vehiculelor – evidenţa persoanelor cu dizabilităţi; 

 raportări lunare către Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa 

Persoanelor București  – evidenţa persoanelor cu dizabilităţi; 
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 raportări lunare/trimestriale către Autoritatea pentru Protecția Persoanelor cu 

Dizabilităţi – evidenţa persoanelor cu dizabilităţi; 

 raportări lunare către Direcţia de Asistenţă Socială a Municipiului Bucureşti – liste 

copii/ adulți cu dizabilităţi în vederea acordării stimulentelor financiare acordate 

persoanelor cu dizabilități; 

 raportări diverse la solicitarea instituţiilor/persoanelor fizice; 

 

Serviciul Juridic, Contencios și Resurse Umane (SJCRU) 

 Atribuții 

 asigură reprezentarea DGASPC Sector 1, pe baza delegaţiei emise de către directorul 

general în faţa instanţelor judecătoreşti, a birourilor notariale şi a altor instituţii publice 

sau private; 

 formulează răspunsuri la petiţiile repartizate spre soluţionare pe care le înaintează 

directorului general spre a fi semnate şi depune diligenţele necesare comunicării în 

termenul şi condiţiile stabilite de lege sau acte administrative; 

 acordă, la solicitarea persoanelor fizice sau juridice, relaţii, precizări şi îndrumări în 

legătură cu aplicarea actelor normative în vigoare, care sunt în legătură cu domeniul de 

activitatea DGASPC Sector 1; 

 avizează sub aspect juridic proiectele actelor cu caracter juridic şi administrativ emise 

la nivelul instituţiei sau comunicate de alte entităţi; 

 verifică şi avizează proiectele convenţiilor de colaborare/parteneriate încheiate de 

DGASPC Sector 1, întocmind referate pentru acordarea sau după caz, neacordarea 

avizului; 

 exprimă puncte de vedere (scris sau verbal) privind interpretarea actelor normative, în 

cazul luării unor măsuri de către conducerea instituţiei, la solicitarea directorului 

deneral al DGASPC Sector 1; 

 asigură, la solicitarea conducerii instituţiei, întocmirea formalităţilor pentru adoptarea 

sau după caz modificarea/actualizarea organigramei, statului de funcţii şi R.O.F., pe 

baza analizei finale a directorului general al DGASPC Sector 1 şi a propunerilor 

înaintate de compartimentele instituţiei; 

 propune modificarea organigramei DGASPC Sector 1 ori de câte ori este nevoie; 

 elaborează proiectul organigramei, statul de funcţii, R.O.F. şi al Regulamentului intern 

ale DGASPC Sector 1;  

 analizează necesarul de personal pe baza propunerilor conducătorilor structurilor din 

cadrul DGASPC Sector 1, pe structură şi specializări, şi face propuneri de măsuri 

pentru asigurarea acestuia în funcţie de necesităţi; 
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 elaborează planul anual de formare şi perfecţionare profesională pentru salariaţii din 

cadrul instituţiei şi asigură îndeplinirea formalităţilor administrative în legătură cu 

formarea şi perfecţionarea profesională; 

 gestionează resursele umane de la recrutare şi până la încetarea raportului de 

serviciu/contractului individual de muncă; 

 respectă legislaţia specifică domeniului de activitate şi legislaţia conexă acestuia; 

 întocmeşte proiectele de dispoziţii specifice domeniului de activitate; 

 organizează şi urmăreşte activitatea de evaluare anuală a performanţelor profesionale 

individuale;  

 stabileşte salariul de bază şi drepturile de natură salarială, în conformitate cu 

prevederile legale în vigoare; 

 ţine evidenţa concediilor de odihnă, concediilor fără salariu, concediilor pentru 

creşterea şi îngrijirea copilului ale salariaţilor şi a altor tipuri de concediu; 

 întocmeşte legitimaţii de control şi ecusoane în baza dispoziţiilor, şi urmăreşte 

recuperarea lor la plecarea din instituţie a salariaţilor care au beneficiat de astfel de 

legitimaţii şi ecusoane; 

 asigură întocmirea formalitaţilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din 

cadul instituţiei, conform prevederilor legale; 

 asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen desfăşurate la nivelul instituţiei şi 

întocmeşte lucrările privind încadrarea în muncă a persoanelor declarate admise, pe 

baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare; 

 asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen desfăşurate la nivelul instituţiei 

precum și pentru asigurarea promovării personalului în clasă/funcţii/grade/trepte 

profesionale; 

 întocmește şi gestionează dosarele de personal/dosarele profesionale ale angajaţilor 

cadrul DGASPC Sector 1, urmărind ca acestea să fie complete şi să cuprindă toate 

documentele necesare derulări corespunzătoare a relaţiilor de muncă; 

 stabileşte gradaţia cuvenită pentru vechimea în muncă; 

 asigură aplicarea prevederilor legale referitoare la pensionarea pentru limită de vârstă 

şi alte tipuri de pensii; 

 elaborează proiectul planului de ocupare a funcţiilor publice; 

 utilizează semnătura electronică în cadrul relaţiilor interinstituţionale; 

 eliberează din oficiu sau la cerere adeverinţe privind calitatea de salariat, vechimea în 

muncă, vechimea în specialitate, drepturile salariale (salarii de bază); 

 întocmeste şi actualizează Registrul Electronic de Evidenţă a Salariaţilor/Registrul de 

Evidenţă a Funcţionarilor Publici şi eliberează extrase ale acestuia, în condiţiile legii; 
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 îndeplineşte şi alte lucrări prevăzute de legislaţia muncii care reies din acte normative 

sau administrative sau la solicitarea  directorului general al DGASPC Sector 1; 

 organizează lucrările Colegiului Director; 

 asigură legătura de specialitate cu autorităţi şi instituţii publice centrale sau locale, cu 

atribuţii în domeniul relaţiilor de muncă; 

 întocmeşte raportări statistice privind activitatea de resurse umane; 

 colaborează cu compartimentele economice în vederea întocmirii bugetului de venituri 

şi cheltuieli, furnizând datele necesare, precum şi pentru elaborarea statelor de plată; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum, 

proiectele referatelor de aprobare şi proiectele hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le 

supune spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate şi 

domenii conexe, specifice activităţii instituţiei; 

 asigură reprezentarea DGASPC Sector 1, pe baza delegaţiei emise de către directorul 

general în faţa instanţelor judecătoreşti, a birourilor notariale şi a altor instituţii publice 

sau private; 

 ţine evidenţa cauzelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti; 

 organizează arhiva compartimentului; 

 apară interesele legitime ale instituţiei prin redactarea cererilor în justitie, răspunsuri   

la adresele formulate de instanţele judecătoreşti, interogatorii, etc.; 

 promovează căile de atac prevăzute de lege; 

 verifică şi avizează pentru legalitate dispoziţiile emise de directorul general al 

DGASPC Sector 1 precum şi actele cu caracter juridic/administrativ care au legătură 

cu activitatea instituţiei; 

 verifică şi avizează pentru legalitate dosarele înaintate de către DGASPC Sector 1 

Comisiei pentru Protecţia Copilului Sector 1; 

 verifică şi avizează pentru legalitate dosarele întocmite pentru acordarea serviciilor şi 

prestaţiilor sociale, transmise de compartimentele instituţiei; 

 acordă consultanţă si consiliere de specialitate compartimentelor din cadrul DGASPC 

Sector 1; 

 ţine evidenţa Monitorului oficial şi comunică compartimentelor din cadrul DGASPC 

Sector1 actele normative publicate şi care sunt în legatură cu activitatea instituţiei; 

 realizează demersuri pentru punerea în executare a titlurilor executorii în care 

DGASPC Sector 1 este parte; 

 tehnoredactează contractele-cadru/actele adiţionale la contracte, pentru suportarea 

dobânzilor în cazul achiziţionării unui autoturism sau pentru lucrări adaptate 
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handicapului, pentru beneficiarii Legii  nr. 448/2006, în cazul contractării unui credit 

în acest scop; 

 formulează apărări şi reprezintă pe bază de mandat în dosarele aflate pe rolul 

instanţelor de judecată, Comisia pentru Protecţia Copilului Sector 1 şi Comisia pentru 

Evaluarea Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 1; 

 avizează proiectele de dispoziţii privind admiterea, încetarea acordării serviciilor 

sociale în cadrul centrelor rezidenţiale pentru persoane vârstnice sau cu dizabilităţi din 

structura DGASPC sector 1; 

 formulează, la solicitarea compartimentelor din cadrul DGASPC Sector 1 puncte de 

vedere cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare; 

 

Biroul Resurse Umane Asistenți Personali, Asistenți Maternali  Profesioniști 

(BRUAPMP) 

Atribuții 

 gestionează resursele umane de la recrutare şi până la încetarea contractului  

 individual de muncă pentru salariaţii aflaţi în evidenţa compartimentului;  

 respectă legislaţia specifică domeniului de activitate şi legislaţia conexă   

 acestuia; 

 întocmeşte proiectele de dispoziţii specifice domeniului de activitate; 

 organizează şi urmăreşte activitatea de evaluare anuală a performanţelor   

 profesionale individuale; 

 asigură recrutarea şi angajarea personalului conform prevederilor legale; 

 stabileşte salariul de bază şi alte drepturi de natură salarială, în conformitate cu  

 prevederile legale; 

 ţine evidenţa concediilor de odihnă, concediilor fără salariu, concediilor pentru  

 creşterea şi îngrijirea copilului, ale salariaţilor  şi a altor tipuri de concediu; 

 întocmeşte legitimaţii de control si ecusoane în baza dispoziţiilor şi urmăreşte  

 recuperarea lor la plecarea din instituţie a salariaţilor care au beneficiat de astfel  

 de legitimaţii şi ecusoane; 

 asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor   

 vacante din cadul instituţiei, conform prevederilor legale; 

 asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen desfăşurate la nivelul   

 asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul   

 instituţiei pentru asigurarea promovării personalului în funcţii/grade/trepte; 
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 întocmeşte lucrările privind încheierea, modificarea, suspendarea, încetarea  

 contractului individual de muncă pentru angajaţii din evidenţa     

 compartimentului; 

 întocmeşte şi gestionează dosarele de personal ale angajaţilor din evidenţele  

 compartimentului; 

 declarațiile de avere și interese ale funcționarilor publici și ale personalului de 

 conducere din cadrul DGASPC Sector 1; 

 stabileşte gradaţia cuvenită pentru vechimea în muncă; 

 ţine evidenţa fişelor de post pentru salariaţii aflaţi în evidenţele    

 compartimentului; 

 solicită şi centralizează fişele de evaluare a performanţelor profesionale   

 individuale ale angajaţilor aflaţi în evidenţa compartimentului; 

 eliberează, la cerere adeverinţe privind calitatea de salariat, vechimea în muncă,  

 drepturile salariale (salarii de încadrare, sporuri de vechime, etc); 

 asigură aplicarea prevederilor legale referitoare la pensionarea pentru limită de  

 vârstă şi alte tipuri de pensii; 

 întocmeşte şi actualizează Registrul Electronic de Evidenţă a Salariaţilor; 

  îndeplineşte orice alte lucrări prevăzute de legislaţia muncii, la solicitarea şefului    

 ierarhic superior sau a directorului general al DGASPC  Sector 1; 

 întocmeşte raportări statistice privind activitatea de resurse umane; 

Documentele gestionate şi/ sau produse (SJCRU+ BRUAPMP) 

 organigrama D.G.A.S.P.C. Sector 1;  

 ștat de funcții;  

 regulament de organizare și funcționare; 

 regulament intern;  

 diverse regulamente aplicabile salariaților D.G.A.S.P.C. Sector 1; 

 note interne specifice domeniului de activitate; 

 informări specifice domeniului de activitate; 

 acte administrative aplicabile la nivelul instituției, specific domeniului de activitate; 

 acte administrative de numire a responsabililor cu diferite funcţii;  

 acte administrative privind angajarea, modificarea, suspendarea sau încetarea raportului de 

muncă;  

 acte administrative privind numirea în funcție publică, modificarea, suspendarea sau 

încetarea raportului de serviciu; 

 fişa postului;  

 contract individual de muncă;  
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 fişa de evaluare a personalului;  

 anunțuri privind concursuri organizate de D.G.A.S.P.C Sector 1 pentru ocuparea posturilor 

de funcționari publici scoase la concurs;  

 anunțuri privind concursuri organizate de D.G.A.S.P.C Sector 1 pentru ocuparea posturilor 

de natură contractuală scoase la concurs;  

 declarațiile de avere și interese ale funcționarilor publici și ale personalului de conducere 

din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1;  

 notă de lichidare;  

 informare privind modificarea Contractului individual de muncă, prin acordul părţilor; 

 acte adiţionale la contractual individual de muncă; 

 soluţionarea cererilor pentru concedii de odihnă, concedii fără plată, concedii pentru 

evenimente deosebite şi a altor tipuri de concedii acordate salariaţilor din cadrul 

D.G.A.S.P.C. Sectorul 1; 

 rechemare din concediul de odihnă;  

 soluţionarea cererilor privind eliberarea adeverinţelor solicitate de către salariaţi; 

 adeverinţă pensionare/vechime;  

 evaluarea anuală a performanțelor profesionale ale salariaţilor D.G.A.S.P.C. Sector 1;  

 întocmirea şi gestionarea dosarelor profesionale ce aparţin funcţionarilor publici ce-şi 

desfăşoară activitatea la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 1; 

 

Biroul Juridic, Contencios 

Atribuții 

 asigură reprezentarea DGASPC Sector 1, pe baza delegaţiei emise de către directorul 

general în faţa instanţelor judecătoreşti, a birourilor notariale şi a altor instituţii publice 

sau private; 

 ţine evidenţa cauzelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti; 

 organizează arhiva compartimentului; 

 apară interesele legitime ale instituţiei prin redactarea cererilor în justitie, răspunsuri la 

adresele formulate de instanţele judecătoreşti, interogatorii, etc.; 

 promovează căile de atac prevăzute de lege; 

 verifică şi avizează pentru legalitate dispoziţiile emise de directorul general al 

DGASPC Sector 1 precum şi actele cu caracter juridic/administrativ care au legătură 

cu activitatea instituţiei; 

 verifică şi avizează pentru legalitate dosarele înaintate de către DGASPC Sector 1 

Comisiei pentru Protecţia Copilului Sector 1; 
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 verifică şi avizează pentru legalitate dosarele întocmite pentru acordarea serviciilor şi 

prestaţiilor sociale, transmise de compartimentele instituţiei; 

 acordă consultanţă si consiliere de specialitate compartimentelor din cadrul DGASPC 

Sector 1; 

 ţine evidenţa Monitorului oficial şi comunică compartimentelor din cadrul DGASPC 

Sector1 actele normative publicate şi care sunt în legatură cu activitatea instituţiei; 

 realizează demersuri pentru punerea în executare a titlurilor executorii în care 

DGASPC Sector 1 este parte; 

 tehnoredactează contractele-cadru/actele adiţionale la contracte, pentru suportarea 

dobânzilor în cazul achiziţionării unui autoturism sau pentru lucrări adaptate 

handicapului, pentru beneficiarii Legii  nr. 448/2006, în cazul contractării unui credit 

în acest scop; 

 formulează apărări şi reprezintă pe bază de mandat în dosarele aflate pe rolul 

instanţelor de judecată, Comisia pentru Protecţia Copilului Sector 1 şi Comisia pentru 

Evaluarea Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 1; 

 avizează proiectele de dispoziţii privind admiterea, încetarea acordării serviciilor 

sociale în cadrul centrelor rezidenţiale pentru persoane vârstnice sau cu dizabilităţi din 

structura DGASPC sector 1; 

 formulează, la solicitarea compartimentelor din cadrul DGASPC Sector 1 puncte de 

vedere cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 cereri de chemare în judecată; 

 întâmpinări; 

 cereri reconvenționale; 

 cereri de intervenție; 

 cererei de apel; 

 recurs; 

 revizuire; 

 contestații în anulare; 

 cereri de executare silită; 

 contestații la executarea silită; 

 răspunsuri la petiții, adrese, puncte de vedere, angajamente de plată; 

 notificări; 
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Serviciul Familial Adopții și Post Adopții 

Atribuții 

 oferă servicii de evaluare socială şi consiliere de specialitate copilului aflat în 

dificultate,  părinţilor şi familiei extinse/substitutive;                           

 identifică familii sau persoane cărora să le poată fi dat în plasament/plasament în regim 

de urgenţă copilul aflat în dificultate; 

 realizează evaluarea iniţială privind instituirea măsurii de protecţie specială- plasament 

la o familie/persoană; 

 evaluează persoana sau familia care solicită instituirea plasamentului, cu privire la 

garanţiile morale şi condiţiile materiale pe care trebuie să le îndeplinească pentru a 

primi un copil în plasament ; 

 determină opinia copilului capabil de discernământ cu privire la persoana/familia care 

îi va oferi protecţie; 

 verifică trimestrial împrejurările care au stat la baza stabilirii plasamentului copilului 

la o familie/persoană; 

 întocmeşte, trimestrial sau ori de câte ori apare o situaţie care impune acest lucru, 

rapoarte privitoare la evoluţia dezvoltării fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale 

a copilului şi a modului în care acesta este îngrijit; 

 sesizează Comisia pentru protecţia copilului sau instanţa judecătorească privind 

necesitatea modificării sau  încetării plasamentului; 

 sprijină tânărul aflat în situaţia încetării masurii de plasament, furnizându-i informaţii 

despre sprijinul financiar sau de altă natură de care beneficiază, în condiţiile legii;  

 întocmeşte împreună cu tutorele copilului, trimestrial sau ori de cate ori apare o situaţie 

care impune acest lucru, rapoarte privitoare la evoluţia dezvoltării fizice, mentale, 

spirituale, morale sau sociale a copilului pentru care a fost instituită măsura tutelei şi a 

modului în care acesta este îngrijit, crescut şi educat; 

 transmite Agenţiei pentru Plăţi şi Inspecţie Socială a Municipiului Bucureşti rapoartele 

de monitorizare întocmite în cazul copiilor pentru care a fost instituită măsura 

plasamentului familial/plasamentului în regim de urgenţă la o familie sau 

persoană/tutela copilului pentru copiii care beneficiază de alocatie lunară de 

plasament ; 

 participă la iniţierea şi organizarea de campanii de informare si promovare a adopţiei; 

 asigură informarea prealabilă şi acordă consiliere persoanelor/familiilor care îşi 

exprimă intenţia de a adopta, despre procedura adopţiei, precum şi despre serviciile de 

sprijin existente; 
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 evaluează persoanele/familiile care solicită eliberarea atestatului de persoană/familie 

aptă să adopte; 

 asigură pregătirea persoanelor/familiilor care adoptă în vederea asumării în cunoştinţă 

de cauză a rolului de părinte; 

 informează, consiliază şi sprijină copilul adoptabil/adoptat, familia naturală 

persoana/familia adoptatoare în tot procesul adoptiei; 

 monitorizează întreg procesul de adopţie pentru cazurile aflate în evidenţa serviciului 

şi întocmeşte rapoarte de specialitate necesare pentru atestare, potrivire, încredinţare în 

vederea adopţiei, încuviinţarea adoptiei; 

 ia în evidenţă dosarul copilului pentru care s-a stabilit ca finalitate a planului individual 

de protecţie adopţia şi iniţiază demersurile privind adopţia; 

 sprijină/informează/consiliază copilul care a împlinit vârsta de 10 ani şi al cărui PIP 

are ca obiectiv final deschiderea procedurii adopţiei şi asigură asistarea copilului în 

faţa instanţei judecătoreşti prin prezenţa psihologului; 

 participă la procesele de potrivire iniţială şi practică pentru copiii pentru care s-a 

încuviinţat deschiderea procedurii adoptiei; 

 informează, sprijină şi consiliază social şi psihologic persoanele/familiile care adoptă 

în vederea integrării armonioase a copilului în familie; 

 realizează vizite bilunare pe perioada de încredinţare în vederea adopţiei a copilului la 

familia adoptatoare;  

 realizează vizite periodice si în urma sesizarii unor disfunctionalităţi / încălcări ale 

drepturilor copilului în familia adoptivă şi întocmeşte rapoarte postadopţie; 

 sprijină persoanele adoptate care doresc să îşi cunoască originile, oferind servicii 

specializate în conformitate cu legislaţia în vigoare  şi cu recomandările Autorităţii 

Naţionale pentru Protecţia Copilului şi Adopţie;  

 întocmeşte lucrări de birou (evidenţe, rapoarte de analiză, proiecte) specifice activităţii 

serviciului; 

 introduce în Registrul Naţional pentru Adopţii copia electronică a documentelor 

necesare organizării evidenţei, prevăzute de legislaţia în vigoare; 

 elaborează materiale informative cu privire la procesul adopţiei; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 cerere atestare persoana/familie aptă să adopte; 
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 dosar deschidere procedură de adopţie copil; 

 monitorizarea evoluţiei copilului pe perioada încredinţării în vederea 

adopţiei; 

 monitorizarea evoluţiei postadopţie a copilului după rămânerea definitivă şi 

irevocabilă a sentinței civile de încuviinţare a adopţiei; 

 rapoarte de consiliere realizate pentru copii cu vârstă peste 10 ani în cazul 

adopției; 

 solicitare continuare proces de potrivire copii adoptabili, adresată de 

familii/persoane, atestate de o alta Direcţie Generală de Asistenţă Socială şi 

Protecţia Copilului; 

 informare persoane/familii care îşi manifestă intenţia de a adopta; 

 anchetă socială; 

 atestat și dispoziție; 

 cerere de evaluare în vederea eliberării atestatului de familie/persoana aptă să 

adopte; 

 fișă de evaluare inițială; 

 fişă de evaluare psihologică a persoanei/familiei potenţial adoptatoare; 

 fişa de observaţie pe parcursul pregătiri; 

 raport de informare prealabil; 

 raport de evaluare a capacităţii de a adopta a persoanei/familiei potenţial 

adoptatoare; 

 raport final referitor la evoluţia relaţiilor dintre copil şi familia/ persoană 

adoptatoare; 

 raport post-adopţie pentru copil; 

 soluţionarea unei cereri privind instituirea măsurii de protecţie specială- 

plasament la o familie/persoană; 

 monitorizarea aplicării măsurii de protecţie speciala – plasament; 

 soluţionarea cererii privind reintegrarea copilului aflat în plasament familial în 

familia naturală; 

 soluţionarea cererii privind încetarea plasamentului la o familie/persoana; 

 raport de vizită; 

 contract pentru acordarea de servicii sociale; 

 raport de consiliere pentru reintegrare; 

 raport de monitorizare; 

 convenție de plasament, 

 contract cu beneficiarul. 
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Compartimentul Audit Public Intern 

 Atribuții 
 elaborează proiectul planului multianual de audit public intern; 

 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 instituţiei sunt transparente şi sunt conforme cu 

normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate; 

 exercită activităţi de audit public intern asupra tuturor activităţilor din cadrul instituţiei, 

cu privire la formarea şi utilizarea fondurilor publice, precum şi la administrarea 

patrimoniului public; 

 auditează cel puţin o dată la 3 ani fără a se limita la acestea următoarele: 

a. activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate de instituţie din 

momentul constituirii angajamentelor până la utilizarea fondurilor de către 

beneficiarii finali, inclusiv fondurilor provenite din finanţare externă; 

b. plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile 

comunitare; 

c. administrarea patrimoniului, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau 

închirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al subunităţii administrativ-

teritoriale; 

d. concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al 

subunităţii administrativ-teritoriale; 

e. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor 

de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; 

f. alocarea creditelor bugetare; 

g. sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia; 

h. sistemul de luare a deciziilor; 

i. sistemele de conducere şi control, precum şi riscurile asociate unor astfel de 

sisteme; 

j. sistemele informatice; 

 efectueaza misiuni de audit public ad-hoc, ordonate de conducătorul  

 instituţiei sau de Biroul de Audit Intern al Sectorului 1; 

 raporteaza periodic către Biroul de Audit Intern al Sectorului 1 asupra constărilor, 

concluziilor şi recomandărilor de audit, urmare misiunilor de audit desfăşurate de 

auditori; 
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 elaboreaza raportul anual privind activitatea de audit public intern şi transmite raportul 

anual de activitate către Biroul de Audit Intern al Sectorului 1, până la data de 15 

ianuarie a anului următor celui pentru care se elaborează; 

 elaborează programul de îmbunătăţire şi asigurare a calităţii activităţii de audit public 

intern; 

 auditorii raportează în termen de 3 zile coordonatorului compartimentului, despre 

iregularităţile sau posibilele prejudicii iar acesta raportează imediat conducătorului 

instituţiei şi structurii de control intern abilitate, despre iregularităţile constatate; 

 coordonatorul compartimentului verifică respectarea normelor, instrucţiunilor, precum 

şi a Codului privind conduita etică a auditorului intern;  

 coordonatorul compartimentului este responsabil de gestionarea resurselor umane, 

asigurând astfel desfăşurarea în bune condiţii a activităţii de audit public intern; 

 coordonatorul compartimentului asigură pregătirea profesională continuă a auditorilor 

(minim 15 zile lucrătoare/an); 

 coordonatorul compartimentului asigură toate condiţiile necesare desfăşurării 

proceselor de avizare, în cazul numirii/destituirii auditorului intern; 

 Documentele gestionate şi/ sau produse 

 plan multianual (strategic); 

 referat de justificare a planului multiannual; 

 plan anual; 

 referat de justificare a planului anual; 

 raportul de monitorizare a calității; 

 planul de acțiune pentru asigurarea calității; 

 raportul anual privind activitatea de audit în cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1; 

 referat privind necesarul de formare profesională a auditorilor; 

 referat privind formarea profesională a auditorului la sediu; 

 ordin de serviciu; 

 chestionar de luare la cunoștință; 

 programul misiunii de audit; 

 liste de verificare; 

 liste de control; 

 note de relații; 

 fișe de identificare și analiză a problemei; 

 proiect raport de audit; 

 raport de audit; 
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 sinteza raportului de audit; 

 referatul de clasare; 

 notificarea privind declanșarea misiunii; 

 adresa de transmitere a proiectului; 

 adresa de transmitere a raportului ; 

 adresa de transmitere a Planului de acțiune și a Calendarului de    

implementare; 

 chestionarul de control intern; 

 evaluarea inițială a controlului intern și stabilirea obiectivelor de audit; 

 notă centralizatoare a obiectelor de lucru; 

 fișă de evaluare a misiunii de audit public intern. 

 

Serviciul Auto 

Atribuții 

 asigură buna exploatare a parcului auto conform legislaţiei în vigoare; 

 face propuneri pentru aprovizionarea unităţii cu carburanţi, lubrifianţi şi piese de 

schimb necesare funcţionării autovehiculelor din dotare; 

 se ocupă de întreţinerea şi buna funcţionare a parcului auto; 

 asigură gestionarea şi verificarea tehnică a parcului auto; 

 asigură modul de completare a foilor de parcurs în vederea exploatării în condiţii de 

legalitate a parcului auto; 

 primeşte foile de parcurs ale autovehiculelor din ziua precedentă; 

 calculează foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele înscrise în acestea:  

nr.km efectuaţi, verifică semnăturile de efectuare a acestor curse; 

 calculează consumul mediul zilnic de combustibil al autovehiculelor; 

 întocmeşte şi calculează F.A.Z. -urile autovehiculelor; 

 întocmeşte şi ţine evidenţa rulajului anvelopelor din dotarea autovehiculelor; 

 urmăreşte şi ţine evidenţa anunţând în timp util efectuarea reviziei tehnice a 

autovehiculului; 

 întocmeşte lucrările de decontare a consumurilor lunare de carburanţi şi lubrifianţi 

pentru autovehiculele din dotarea unităţii; 

 urmăreşte plata obligaţiilor unităţii către stat pentru autovehiculele din dotare: asigurări 

auto, taxa de transport pentru drumuri, impozite etc. 

 urmăreşte ca schimbul de ulei al autovehiculului să se facă la timp respectându-se 

prevederile legale în acest sens; 
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 face propuneri pentru achiziţionarea de piese de schimb şi accesorii necesare 

reparaţiilor curente ale autovehiculelor atunci când este cazul şi certifică necesitatea 

acestora; 

 eliberează bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor şi 

ţine evidenţa acestora urmărind ca stocurile de combustibil existente pe autovehicul să 

nu depăşească capacitatea de aprovizionare a rezervorului acestora; 

 urmăreşte încadrarea în cotele de consum de carburant alocate lunar unităţii urmărind 

că acestea să nu fie depăşite; 

 transportă marfa şi persoane din cadrul instituţiei, în interesul instituţiei; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

 îndeplineşte şi alte atribuţii şi sarcini de serviciu la solicitarea conducerii instituţiei sau 

stabilite prin acte normative; 

 colaborează cu celelalte compartimente din cadrul instituţiei pentru îndeplinirea 

corespunzătoare a atribuţiilor. 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 fișă evaluare a performanțelor profesionale individuale; 

 fișa postului; 

 ordin de deplasare; 

 raport de activitate anual; 

 proces verbal- consum pe fiecare autovehicul; 

 registru cu programări auto; 

 registru de evidență reparații auto; 

 registru intrări cu referate auto; 

 evidența foilor de parcurs; 

 fișă activități zilnice; 

 evidența bonuri valorice; 

 fișă protecția muncii. 
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Serviciul Prevenire, Protecție și P.S.I 

Atribuţii: 

 verificarea cunoaşterii şi aplicării de către toţi lucrătorii a măsurilor prevăzute în planul 

de prevenire şi protecţie, precum şi a atribuţiilor şi responsabilităţilor ce le revin în 

domeniul securitătii şi sănătăţii în muncă, stabilite prin fişa postului; 

 întocmirea unui necesar de documentaţii cu caracter tehnic de informare şi instruire a 

lucrătorilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă; 

 elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicităţii adecvate 

pentru fiecare loc de muncă, asigurarea informării şi instruirii lucrătorilor în domeniul 

securităţii şi sănătăţii în muncă şi verificarea cunoaşterii şi aplicării de către lucrători a 

informaţiilor primite; 

 elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unităţii; 

 evidenţa zonelor cu risc ridicat şi specific prevăzute; 

 stabilirea zonelor care necesită semnalizare de securitate şi sănătate în muncă, stabilirea 

tipului de semnalizare necesar şi amplasarea acestora conform cerinţelor minime 

pentru semnalizarea de securitate şi/sau sănătate la locul de muncă; 

 evidenţa meseriilor şi a profesiilor prevăzute de legislaţia specifică, pentru care este 

necesară autorizarea exercitărilor lor; 

 monitorizarea funcţionării sistemelor şi dispozitivelor de protecţie, a aparaturii de 

măsură şi control, precum şi a instalaţiilor de ventilare sau a altor instalaţii pentru 

controlul noxelor în mediul de muncă; 

 verificarea stării de funcţionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de 

urgenţă, precum şi a sistemelor de siguranţă; 

 informarea angajatorului, în scris, asupra deficienţelor constatate în timpul controalelor 

efecutate la locul de muncă şi propunerea de măsuri de prevenire şi protecţie; 

 evidenţa echipamentelor şi urmărirea ca verificările periodice şi, dacă este cazul, 

încercările periodice ale echipamentelor de muncă să fie efectuate de persoane 

competente, conform cerinţelor minime de securitate şi sănătate pentru utilizarea în 

muncă de către lucrători a echipametelor de muncă: 

 autorizarea privind funcţionarea din punct de vedere al securităţii şi sănătăţii în muncă, 

conform prevederilor legale; 

 urmăreşte autorizarea exercitării meseriilor şi a profesiilor prevăzute de legislaţia 

specifică (electricieni, instalatori gaze, fochişti); 

 colaborează cu lucrătorii şi/sau reprezentanţii lucrătorilor, serviciile externe de 

prevenire şi protecţie, medicul de medicina muncii în vederea coordonării măsurilor de 

prevenire şi protecţie; 
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 urmăreşte actualizarea planului de avertizare, a planului de protecţie şi prevenire şi a 

planului de evacuare; 

 propune sancţiuni şi stimulente pentru lucrători pe criteriul îndeplinirii atribuţiilor în 

domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, 

 studiază actele normative care reglementează activitatea de prevenire şi stingere a 

incendiilor, verifică aplicarea lor în practică şi face propuneri pentru completarea, 

reactualizarea şi îmbunătăţirea instrucţiunilor proprii de apărare împotriva incendiilor; 

 studiază pericolul de incendiu, pe care-l reprezintă instalaţiile de utilizare din cadrul 

Directiei Generale, precum şi măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor specifice 

acestora; 

 execută, întocmai şi la timp, sarcinile profesionale dispuse de directorul general; 

 îndrumă şi controlează operativitatea şi modul de acţionare a echipei de intervenţie din 

cadrul Directiei Generale; 

 îndrumă şi controlează activitatea echipei de intervenţie şi întocmeşte programul de 

instruire al acesteia; 

 execută- pe baza planificării aprobate de directorul general- controalele tehnice de 

prevenire a incendiilor la toate spaţiile Directiei Generale, verificând respectarea 

normelor, normativelor şi a altor prescripţii tehnice, precum şi îndeplinirea măsurilor 

de protecţie împotriva incendiilor şi stabileste măsuri pentru înlăturarea neajunsurilor 

şi aplicarea întocmai a prevederilor legale; 

 verifică modul de întreţinere şi funcţionare a instalaţiilor, aparatelor şi mijloacelor de 

prevenire şi stingere a incendiilor, precum şi cunoaşterea modului de utilizare a 

acestora de către personalul încadrat în muncă; ţine evidenţa instalaţiilor, substanţelor 

chimice şi a altor mijloace de protecţie împotriva incendiilor, la nivelul Directiei 

Generale; 

 acordă sprijin şi asistenţă tehnică de specialitate la înlăturarea unor stări de pericol sau 

la soluţionarea unor probleme deosebite din punct de vedere al prevenirii şi stingerii 

incendiilor survenite în cadrul Directiei Generale, precum şi la executarea unor 

intervenţii la instalaţiile cu pericol de incendiu în funcţiune; informează imediat 

conducerea Directiei Generale asupra unor stări de pericol iminent de incendiu 

constatate şi raportează măsurile luate; 

 participă la organizarea şi desfăşurarea activităţii instructiv-educative de prevenire a 

incendiilor şi la instruirea personalului încadrat în muncă, executând nemijlocit 

activităţi de instructaj, popularizare a prevederilor legale, de dezbatere a abaterilor în 

ceea ce priveşte respectarea normelor, precum şi a concluziilor desprinse în urma unor 

incendii şi evenimente ce au avut loc în institutii similare din ţară şi străinătate; 
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 acordă asistenţă tehnică de specialitate la stabilirea măsurilor de prevenire şi stingere a 

incendiilor în caz de calamităţi naturale şi catastrofe, precum şi în timpul repunerii în 

funcţiune a instalaţiilor şi a sistemelor de protecţie împotriva incendiilor avariate în 

urma acestor evenimente, urmărind realizarea măsurilor stabilite; 

 participă la acţiunile de stingere a incendiilor produse în cadrul Directiei Generale, 

precum şi la cercetarea acestora; ţine evidenţa incendiilor şi a altor evenimente urmate 

de incendii şi trage concluzii din analiza acestora; 

 participă la analiza activităţii de prevenire şi stingere a incendiilor din cadrul Directiei 

Generale şi face propuneri pentru înlăturarea neajunsurilor şi îmbunătăţirea acestei 

activităţi; 

 participă la acţiunile de prevenire şi stingere a incendiilor (controale, cursuri, 

instructaje, schimburi de experienţă, consfătuiri, analize, etc), organizate de unitatea 

militară de pompieri sau de alte organe abilitate prin lege; 

 urmăreşte includerea fondurilor necesare dotării şi echipării spaţiilor Directiei 

Generale cu instalaţii, aparatură, echipament de protecţie şi substanţe chimice pentru 

prevenirea şi stingerea incendiilor, precum şi pentru realizarea măsurilor de protecţie 

împotriva incendiilor în planurile financiare şi economice anuale; 

 urmăreşte realizarea sau procurarea mijloacelor şi a materialelor necesare desfăşurării 

activităţii instructiv-educative pentru prevenirea incendiilor, difuzarea lor pe locurile 

de muncă, precum şi modul de utilizare şi de întreţinere a acestora; 

 face propuneri pentru completarea şi reactualizarea temelor de prevenire şi stingere a 

incendiilor din programele de învăţământ ale cursurilor de calificare, reciclare şi 

perfecţionare a personalului încadrat în muncă, verifică modul în care se prezintă 

temele stabilite şi participă la dezbaterea unor astfel de teme; 

 aplică sau face propuneri, după caz, potrivit prevederilor legale şi competenţelor 

stabilite, recompense sau sancţiuni pe linia prevenirii şi stingerii incendiilor; 

 asigură activitatea de dotare cu mijloace de p. s. i., urmărind: 

 să îndrume şi să controleze asigurarea dotării cu mijloace de p.s.i., în conformitate cu 

Ordinului M.A.I. nr. 163/2007 şi cu celelalte acte cu caracter normativ în vigoare şi să 

ia măsuri, în mod operativ, de înlăturare a deficienţelor constatate; 

 să ţină evidenţa mijloacelor de bază p.s.i. din dotarea Direcţiei Generale, să controleze 

prin sondaj modul de întreţinere, revizie, reparare şi împrospătare a acestora, în vederea 

asigurării bunei lor funcţionări şi să raporteze situaţia, trimestrial, directorului general; 

 să participe obligatoriu la cercetările ce se efectuează în cazul izbucnirii unui incendiu 

şi să urmărească includerea concluziilor referitoare la dotarea cu mijloace p.s i. în 

actele de constatare a acestuia; 
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 să informeze conducerea Direcţiei Generale asupra constatării şi a măsurilor luate în 

urma cercetărilor efectuate şi să facă propunerile necesare; 

 să urmărească cum se asigură aprovizionarea cu mijloace tehnice de p.s.i.; 

 să întocmească- după caz- şi să supună spre aprobarea conducerii, proiecte de 

instrucţiuni privind îmbunătăţirea activităţii de dotare cu mijloace de p.s.i.; 

 să propună sancţionarea celor ce se fac vinovaţi de încălcarea normelor de dotare cu 

mijloace de p. s. i; 

 întocmeşte documentatia necesară pentru obtinerea autorizaţiilor de funcţionare ale 

unităţilor subordonate, în domeniul de activitate al compartimentului (protecţia muncii 

şi p.s.i.); 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 fișe de instruire individuală privind securitatea și sănătatea în muncă; 

 fișe individuală de instructaj în domeniul situațiilor de urgență; 

 fişă de identificare a factorilor de risc profesional; 

 fișe de instruire colectivă în domeniul securității și sănătății în muncă; 

 proces verbal de instruire colectivă în domeniul situațiilor de urgență; 

 raport de activitate; 

 note interne specifice serviciului; 

 proces verbal de cercetare accidente de muncă; 

 fișe de control în domeniul securității și sănătății în muncă; 

 proces verbal de control în domeniul situațiilor de urgență; 

 registru intrări; 

 registru ieșiri; 

 normativ intern de acordare a echipamentului individual de protecție; 

 tematică în domeniul securității și sănătății în muncă; 

 dispoziție constituire comisie cercetare accident de muncă; 

 procese verbale ședințe ale Comitetului de Securitate și Sănătate în Muncă; 

 proceduri de sistem; 

 proceduri operaționale; 

 registrul unic de evidență; 

 referate; 

 listă obiective specifice registrul riscurilor; 
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 dispoziții; 

 raport de evaluare privind protectia maternității la locul de muncă; 

 registru de evidență documente-Comitetul pentru Sănătate și Securitate în Muncă; 

 buletin de determinare prin expertizare; 

 certificat constatator privind securitatea și sănătatea în muncă; 

 fișă de examinare pentru autorizarea electricienilor din punct de vedere al 

securității și sănătății în muncă; 

 permis de lucru cu foc; 

 studii de evaluare a riscurilor pentru securitatea și sănătatea în muncă; 

 riscuri specifice posturilor de lucru; 

 planul anual de pregătire în domeniul situațiilor de urgență; 

 structura procesului de instruire a salariaților în domeniul situațiilor de urgență; 

 evidența participării la activitățile de pregătire-Procese verbale de instruire, 

 graficul cu planificare pregătirii pe niveluri de competență, structuri funcționale și 

categorii de personal; 

 graficul cu planificarea, organizarea si desfășurarea exercițiilor privind modul de 

intervenție în caz de cutremur; 

 tematici obligatorii pe categorii de personal privind pregătirea pentru situaţii de 

urgenţă; 

 chestionare- instructajul introductiv general pentru situații de urgență ; 

 chestionare - instructajul la locul de muncă pentru situații de urgență ; 

 grafice cu planificarea controalelor proprii în domeniul situațiilor de urgență pentru 

semestrele I și II ale anului; 

 teste anuale de verificare a cunoștințelor în domeniul situațiilor de urgență; 

 graficele cu planificarea instructajelor în domeniul situațiilor de urgență; 

 instrucţiuni proprii pentru prevenirea și stingerea incendiilor; 

 organizarea apărării împotriva incendiilor la locul de muncă; 

 planul de evacuare a persoanelor.    

 

Serviciul Intervenție în Regim de Urgență 

Atribuții 

 identifică zonele de intervenţie şi aproximează numărul de copii aflaţi în strada pe raza 

sectorului 1; 

 propune măsurile de protecţie pentru copiii proveniţi din stradă; 

 acordă asistenţă şi sprijin de urgenţă părinţilor copilului, urmărind dacă aceştia îşi pot 

asuma responsabilitatea părintească şi daca îşi exercită drepturile şi îşi îndeplinesc 
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obligaţiile cu privire la copil astfel incât să prevină apariţia situaţiilor ce pun în pericol 

securitatea şi dezvoltarea copilului; 

 solicită sprijin Serviciului Violenţă asupra Copilului în vederea acordării copilului 

capabil de discernământ, asistenţă şi sprijin în exercitarea dreptului său la libera 

exprimare a opiniei; 

 asigură pemanenţa la telefonul pentru sesizări şi intervenţia rapidă în cazul copilului 

care necesită un ajutor imediat din cauza situaţiei dificile în care se află (copil al străzii; 

victima a formelor de abuz) colaborând cu organele de poliţie conform legii;  

 ţine evidenţa apelurilor primite şi întocmeşte note telefonice privind sesizarea primită, 

transmite prin note interne cazul către serviciile competente în funcţie de problema 

identificată;  

 realizează incursiuni stradale pentru identificarea copiilor străzii, copiilor în stradă şi 

copiilor pe stradă;  

 organizează activitatea echipelor mobile, împărţind sectorul în zone ţinând cont de 

frecvenţa copiilor străzii în aceste zone;  

 întocmeşte procesul verbal de găsire a copilului în stradă împreună cu reprezentanţii 

poliţiei;          

 monitorizează copiii străzii care nu doresc să beneficieze de serviciile Complexului 

oferindu-le consiliere şi suport pentru a beneficia de serviciile de care aceştia au nevoie 

(acte de identitate, sănătate, restabilirea relaţiei cu familia, educaţie etc); 

 desfăşoară activităţi de monitorizare şi intervenţie prin intermediul echipei mobile în 

vederea rezolvării situaţiei copiilor străzii colaborând în acest sens cu serviciile din 

cadrul DGASPC cât şi cu alte instituţii;  

 asigură protecţia specială a copilului abuzat sau neglijat obligâdu-se să verifice şi să 

soluţioneze împreună cu Serviciul Violenţă asupra Copilului  toate sesizările privind 

cazurile de abuz şi neglijare în situaţia în care, în urma verificărilor efectuate se 

stabilesc motive temeinice care să susţină existenţa unei situaţii de pericol iminent 

pentru copil, datorat abuzului sau neglijării, şi nu întâmpină opoziţie din partea 

persoanelor juridice precum şi a persoanelor fizice care au în îngrijire sau asigură 

protecţia unui copil, instituie măsura de plasament în regim de urgenţă;  

 depune diligenţele necesare pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului plasat în 

regim de urgenţă; 

 intervine de urgenţă în cazul în care sunt sesizări cu privire la persoane adulte fără 

adăpost, prin internarea într-un cămin pentru persoane fără adăpost; 

 oferă servicii de urgenţă persoanelor adulte aflate în dificultate, la domiciliu, în cazul 

în care este pusă în pericol securitatea lor; 
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 asigură de urgenţă şi sprijin socio-medical pentru persoanele vârstnice care nu au 

întreţinători legali; 

 facilitează accesul la servicii medicale de urgenţă în baza Convenţiei încheiate cu 

Serviciul de Ambulanţă al Municipiului Bucureşti; 

 colaborează cu celelate servicii din cadrul DGASPC Sector 1 pentru îndeplinirea 

corespunzătoare a atribuţiilor compartimentului; 

 colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor şi a celorlalte organe 

de specialitate ale administraţiei publice centrale şi locale în vederea identificării; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 registre: de sesizări telefonice, de evidență iesiri documente, de evidență intrări 

documente, registru de clasare cazuri, registru de dispoziții plasamente în regim de 

urgență; 

 baza de date beneficiari, în format electronic;  

 proces verbal caz; 

 note telefonice; 

 referate monitorizări divorțuri; 

 referate clasare cazuri; 

 adrese răspunsuri către petenți/ alte servicii sau instituții, după caz;  

 fișe evaluare inițiale a cazurilor de abuz/neglijență; 

 fișă de evaluare a riscului pentru victimele violenței în familie; 

 

Nazarcea Grup 

Atribuţii: 

 reabilitare şi reinserţie socială pentru persoanele cu dizabilităţi/invaliditate;  

 oferirea de suport pentru integrarea în muncă; 

 promovarea conceptului potrivit căruia persoana cu handicap încadrată în muncă 

reprezintă o valoare adăugată pentru societate și, în special, pentru comunitatea căreia 

aparține; 

 oferirea de servicii de socializare şi petrecere a timpului liber; 

 oferirea de servicii de consiliere psihologică, vocaţională şi socială; 
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 identificarea de posturi vacante pe piaţa deschisă a muncii pentru plasarea mai departe 

a persoanelor cu dizabilităţi;  

 pregătirea beneficiarilor pentru locuri de muncă de pe piaţa deschisă a muncii; 

 oferă sprijin persoanelor cu dizabilităţi în asigurarea şi menţinerea unui loc de muncă 

plătit pe piaţa deschisă a muncii; 

 promovarea capacităţii de angajare în muncă a persoanelor cu dizabilităţi; 

 măsuri pentru adaptarea rezonabilă a locurilor de muncă (totalitatea modificărilor 

pentru a facilita exercitarea dreptului la muncă al persoanei cu dizabilităţi; presupune 

modificarea programului de lucru, achiziţionarea de echipamente, dispozitive şi 

tehnologii asistive şi de acces) 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 fişe de post; 

 registru de intrare; 

 registru de ieşire; 

 plan probă practică; 

 plan interviu; 

 raport evaluare; 

 referate; 

 acord de parteneriat; 

 contract de servicii; 

 referate de necesitate; 

 notificări facturi; 

 bonuri comandă - chitanţă 

 fişă de comandă; 

 formulare HACCP; 

 notă de recepţie; 

 fişe de magazie; 

 centralizator produse magazie; 

 bonuri de consum; 

 proces verbal predare-primire a banilor; 

 centralizator chitanţe; 

 rapoarte de vânzări; 

 rapoarte de producţie. 
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 II. Direcția Protecția Copilului- structuri subordonate: 

 

Serviciul Rezidențial 

Atribuții 

 verifică modul în care sunt respectate standardele minime obligatorii în planificarea 

protecţiei copilului, protecţia împotriva abuzurilor şi cu privire la evenimentele 

deosebite şi face propuneri în acest sens; 

 are obligaţia de a urmări modul în care sunt puse în aplicare măsurile de protecţie 

specială, dezvoltarea şi îngrijirea copilului pe perioada aplicării măsurii; 

 elaborează, trimestrial sau ori de câte ori apare o situaţie care impune acest lucru, 

rapoarte privitoare la evoluţia dezvoltării fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale 

a copilului şi a modului în care acesta este îngrijit;  

 sesizează Comisia pentru protectia copilului sau, după caz, instanţa judecatorească în 

situatia în care se constată, pe baza raportului întocmit, necesitatea instituirii, 

modificării sau, după caz, a încetarii măsurii ;  

 elaborează si verifica PIP-ul copilului periodic sau ori de cate ori este nevoie şi face 

propuneri in acest sens Comisiei pentru protectia copilului; 

 elaborează contractul cu familia (dacă copilul are părinţi şi nu există prevederi contrarii 

de ordin legislativ) sau, în lipsa acestora, cu reprezentantul legal al copilului şi 

furnizorii de servicii implicaţi în elaborarea şi implementarea PIP; 

 asigură pregătirea corespunzătoare a ieşirii copilului/tânărului din centru, prin 

dezvoltarea deprinderilor de viaţă independentă pentru reintegrarea sau integrarea 

familială şi/sau socio-profesională tinerilor, în conformitate cu legislaţia în vigoare şi 

cu standardele minime obligatorii; 

 identifică familiile naturale ale copiilor, oferindu-le asistenţă şi sprijin în vederea 

reintegrării copilului aflat în centru şi colaborează cu servicii pentru copil şi familie 

din comunitate în vederea asigurării integrării sociale a copiilor aflaţi în protecţie; 

 acordă consiliere psihologică, socială şi juridică pentru menţinerea, crearea sau 

normalizarea relaţiilor familiale, având în vedere respectarea interesului copilului; 

 pregăteşte, asigură şi mediază contactele directe între copil şi părinţii săi naturali (sau 

familia lărgită) şi asigură monitorizarea şi evaluarea acestor relaţii ; 

 supraveghează părinţii copilului după revenirea acestuia din centrul de plasament în 

familie (în cazul reintegrărilor din sectorul 1); 
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 asistă copilul aflat în plasament în regim de urgenţă, până când instanta judecătorească 

va decide cu privire la mentinerea sau la înlocuirea acestei măsuri şi cu privire la 

exercitarea drepturilor părinteşti ; 

 administrarea apartamentelor sociale: 

 apartamentul social nr. 25, situat în Bucureşti, sector 1, Calea Griviţei nr. 397, bl N, sc. 

D, et. 7;  

 apartamentul social nr. 32, situat în Bucureşti, sector 1, Calea Griviţei nr. 212, bl. J, sc. 

J, et. 7; 

 apartamentul social nr. 33, situat în Bucureşti, sector 1, Calea Griviţei nr. 198, bl. B, 

sc. B, et.1; 

 apartamentul social nr. 38, situat în Bucureşti, sector 1, Calea Griviţei nr. 176, bl. R, 

sc. A, et. 9;  

 fiecare apartament social poate găzdui un număr de 4 tineri proveniţi din sistemul de 

protecţie al D.G.A.S.P.C. Sector 1. 

 personalul care deserveşte apartamentele sociale este format din:  

a. un inspector specialitate cu atribuţii de educator la două apartamente; 

b. managementul de caz este asigurat de Serviciul Rezidenţial, prin personal specializat; 

 colaborează îndeosebi cu Serviciul Violenţă asupra Copilului, Serviciul Asistenţi 

Maternali Profesionişti, Serviciul Prevenirea Separării Copilului de Familie şi Biroul 

Prevenire şi Intervenţie în Situaţia Părăsirii Copilului în Maternităţi;  

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 instrumentarea cazului copilului pentru care s-a instituit o măsură de 

protecţie specială în (sistem rezindențial) SR; 

 instrumentarea cazului copilului pentru care s-a instituit plasamentul în regim 

de urgență în sistem rezindențial; 

 întocmirea şi revizuirea PIP (plan individualizat de protectie); 

 documente privind reevaluarea cazului; 

 soluţionarea unei cereri de reintegrare; 

 soluţionarea unei cereri de plasament familial pentru copilul aflat într-un serviciu de 

tip rezidențial; 

 stabilirea plasamentului la asistent maternal profesionist pentru copilul care se 

află într-o casă de tip familial/ centru de plasament; 

 stabilirea plasamentului la un alt centru din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1/ la un alt 
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D.G.A.S.P.C. sau la un O.N.G.; 

 înregistrarea tardivă a naşterii copilului aflat într-un serviciu de tip rezidențial; 

 întocmirea dosarului de stabilire a tipului şi gradului de handicap şi/sau orientare / 

reorientare şcolară a copilului aflat într-un serviciu de tip rezidențial; 

 întocmirea actului de identitate al copilului aflat într-un serviciu de tip rezidențial; 

 monitorizare post-reintegrare a copilului; 

 rezolvarea cazurilor de absență a copiilor din centru fără permisiune; 

 admiterea tânărului în apartamentul social; 

 asistenţă materială şi financiară a tânărului protejat în apartamentul social; 

 contract de rezidență pentru tinerii  din apartamente; 

 obținerea acordului reprezentantului legal pentru filmarea / fotografierea copilului aflat 

într-un serviciu de tip rezidențial în scopul participării la tabere și excursii; 

 întocmirea documentului pentru consult medical de specialitate și obținerea acordului 

reprezentantului legal pentru copilul aflat într-un serviciu de tip rezidențial; 

 cerere internare în cadrul: centrul de îngrijire și asistență/ centrul de abilitare și 

reabilitare. 

 

Serviciul Asistenți Maternali Profesioniști 

Atribuții 

 realizează, în urma sesizării, evaluarea nevoilor copilului, având în vedere aspecte 

legate de sănătate, identitate, familie şi relatii sociale, conduită, dezvoltare emoţională, 

comportament şi deprinderi de îngrijire personală; 

 realizează revizuiri ale evaluării nevoilor copilului la intervale regulate, cel puţin 

trimestriale, pe durata măsurii de protecţie specială şi ori de câte ori s-a constatat o 

modificare neaşteptată în circumstanţele care au dus la stabilirea măsurii de protecţie; 

 întocmeşte planul individualizat de protectie, plan care cuprinde obiectivele şi 

activităţile ce vor fi realizate pe termen scurt şi lung, stabilite pe baza evaluării nevoilor 

copilului; 

 monitorizează şi înregistreaza evoluţia planului individualizat de protectie şi realizează 

revizuiri ale acestuia la intervale regulate, cel puţin trimestriale, pe durata măsurii de 

protecţie specială şi ori de câte ori s-a constatat o modificare neaşteptată în 

circumstanţele care au dus la stabilirea măsurii; revizuirea se realizează înaintea 

reevaluării măsurii de protecţie; 

 coordonează activitatile privind pregătirile referitoare la îngrijirea de zi cu zi a 

copilului, înaintea plasarii copilului sau în cel mult 7 zile după plasare, în cazul 
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plasamentului în regim de urgenţă şi facilitează comunicarea şi informarea partilor 

(copil, familie, asistent maternal); 

 aduce la cunoştinţa asistentului maternal toate informaţiile despre copil, necesare în 

vederea asigurării îngrijirii în siguranţă a acestuia, precum şi a celorlalţi copii ai 

asistentului maternal sau plasaţi la acesta; 

 întocmeşte convenţia de plasament pentru fiecare copil; 

 coordonează procesul de potrivire a copilului cu asistentul maternal, astfel încât nevoile 

şi preferinţele copilului să fie satisfăcute; 

 propune autorităţilor competente instituirea/schimbarea/încetarea măsurii de protecţie; 

 realizează reevaluarea măsurii de protecţie specială şi ori de câte ori s-a constatat o 

modificare în circumstanţele care au dus la stabilirea măsurii de protectie, înainteaza 

dosarul spre solutionare autorităţilor competente; 

 sustine în fata Comisiei pentru protectia copilului sector 1 instituirea /schimbarea 

/încetarea măsurii de protectie propusă; 

 organizează, coordonează şi monitorizează activităţile în care sunt implicaţi alţi 

specialişti, atunci când nevoile copilului impun aceste intervenţii; 

 vizitează în mod regulat copilul, având inclusiv întâlniri individuale cu copilul; 

 asigură, în condiţiile legii, menţinerea relţtiilor copilului cu familia sau cu orice 

persoane relevante pentru viaţa copilului, ţine evidenţa vizitelor/întâlnirilor şi 

consemnează impactul acestora asupra copilului; 

 întocmeşte, păstrează şi actualizează dosarul copilului aflat în plasament la asistent 

maternal profesionist; 

 se asigură că fiecare copil este înscris la un medic de familie şi are acces la o îngrijire 

medicală corespunzătoare, inclusiv consiliere şi terapie, îngrijire stomatologică şi 

oftalmologică, un regim alimentar adecvat şi informaţii despre un mod de viaţă sănătos; 

 se asigură că dezvoltarea educaţională şi social a fiecărui copil plasat este stimulată 

prin frecventarea grădiniţei, şcolii sau participă la orice alte forme organizate de 

stimulare şi educare; 

 colaborează cu autoritatea judeţeană/locală cu atribuţii în domeniul protecţiei copilului  

în elaborarea stategiei de recrutare a asistenţilor maternali profesionişti; 

 identifică şi evaluează capacitatea solicitanţilor în vederea atestîrii ca AMP, în 

condiţiile legii; 

 pregăteşte persoanele care pot deveni asistenţi maternali profesionişti, în condiţiile 

legii; 

 organizează cursuri de formare iniţială a asistenţilor maternali profesionişti şi 

eliberează certificate de absolvire; 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro


CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCUREŞTI 

DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ ŞI 

PROTECŢIA COPILULUI 

Serviciul Registratură, Relaţii cu Publicul 
          B-dul Mareşal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucureşti  

               tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorul1.ro; registratura@dgaspc-sectorul1.ro 
 

operator prelucrare date personale nr. 6306 

 

 

P
ag

e6
1

 

 întocmeşte şi instrumentează dosarele de atestare a asistenţilor maternali profesionisti; 

 întocmeste şi prezintă Comisiei pentru protecţia copilului sector 1 raportul de anchetă 

psihosocială privind evaluarea  capacităţii de a deveni asistent maternal profesionist; 

 propune Comisiei admiterea sau respingerea cererii de atestare ca asistent maternal 

profesionist; 

 instrumentează şi solutionează toate sesizările referitoare la copii care necesită 

protecţie pentru îngrijirea lor de către un AMP, identificând în funcţie de nevoile 

fiecărui copil, asistentul maternal potrivit; 

 întocmeşte, păstrează şi actualizeaza dosarul AMP, conform standardelor ; 

 sprijină şi monitorizează activitatea AMP, asigurându-se că acesta este informat în 

scris, acceptă, întelege şi actionează 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 oricare alte instrucţiuni referitoare la îngrijirea copilului,  

asigurându-se că acestea au fost înţelese; 

 participă la procesul de potrivire a copilului cu AMP, prezentând abilităţile şi 

competenţele AMP; 

 furnizează în scris către AMP informaţiile privind sprijinul disponibil din partea 

grupului local de AMP sau a formelor asociative ale AMP; 

 furnizează în scris către AMP informatiile privind procedurile ce vor fi urmate în cazul 

suspiciunilor de abuz, neglijare sau al oricărei alte plângeri făcute împotriva lui, 

precum şi asupra sprijinului disponibil în astfel de situaţii; 

 identifică nevoile de pregătire şi potenţialul fiecărui AMP, precum şi ale membrilor 

familiei acestuia; 

 organizează cursuri de formare continuă a AMP în funcţie de nevoile de pregătire ale 

fiecărui AMP identificate; 

 acordă asistenţă şi propune acordarea de sprijin material şi financiar AMP care au 

primit în plasament copii, pentru asigurea dezvoltării armonioase a acestora; 

 evaluează anual activitatea fiecarui AMP, conform standardelor; 

 întocmeşte şi instrumentează dosarele pentru reînnoirea, suspendarea sau retragerea  

atestatului de asistent maternal profesionist, în condiţiile legii; 

 instrumentează şi soluţionează toate sesizările sau plângerile făcute împotriva AMP 

privind modul în care aceştia îşi desfăşoară activitatea;  

 colaborează cu instituţii guvernamentale şi nonguvernamentale din domeniul protecţiei 

copilului în vederea îndeplinirii atribuţiilor care îi revin; 
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 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 cerere de înscriere la cursul de AMP; 

 raport de anchetă socială solicitant; 

 raport de vizită solicitant; 

 cerere de evaluare în vederea eliberării atestatului de AMP; 

 declarație că solicitantul nu are copii abandonați; 

 diplomă absolvire curs AMP; 

 raport final de pregătire; 

 raport de evaluare inițială a solicitantului; 

 raport de evaluare finală; 

 cerere pentru eliberarea atestatului de AMP; 

 cerere de evaluare în vederea reînnoirii atestatului de AMP; 

 cerere reînnoire atestat AMP; 

 cerere de evaluare în vederea modificării atestatului de AMP; 

 cerere pentru modificare atestat AMP; 

 declarație de confidențialitate; 

 raport de monitorizare a activității de AMP; 

 raport de evaluare psihologică AMP; 

 raport privind evaluarea anuală a activității AMP; 

 raport privind reînnoirea /modificarea atestatului AMP; 

 raport privind acitivtatea AMP în vederea retragerii de atestat; 

 fișa postului; 

 decont justificativ gaze și întreținere; 

 raport de potrivire copil – AMP; 

 declarație AMP de acord cu plasamentul copilului; 

 raport de instalare; 

 raport de acomodare a copilului la domiciliul AMP; 

 convenție de plasament; 

 contract de acordare de servicii sociale prevăzute în planul individualizat de  

 protecție; 

 cerere de menținere a măsurii de protecție a copilului la AMP; 

 cerere solicitare vizită copil; 

 fișă de evidență a vizitelor; 
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 planul individualizat de protecție; 

 minută; 

 planul de intervenție specifică  pentru reintegrarea copilului în familie; 

 raport privind implementarea planului de intervenție specifică pentru 

reintegrarea copilului în familie; 

 raport de evaluare privind împrejurările care au stat la baza stabiliri  măsuri de 

protecție a copilului plasat la AMP; 

 program de acomodare a copilului plasat la AMP; 

 plan de intervenție specifică educație, sănătatea, deprinderi de viață independentă    de 

integrare socială și de socializare; 

 plan de intervenție psihologică; 

 raport de vizită - monitorizare post plasament a copilului; 

 anchetă socială privind situația familiei copilului; 

 raport de întălnire părinți/rude – copil; 

 rapoarte de consiliere copil – părinți/rude; 

 rapoarte de întrevedere (AMP, copil, părinți/rude etc); 

 rapoarte de întrevedere/evaluare psihologică copil; 

 notă telefonică; 

 proces verbal predare/ primire; 

 raport de monitorizare pentru Agenția de Plăți și Inspecție Socială; 

 raport de vizită post reintegrare a copilului în familie; 

 raport  de consiliere  părinți  în  vederea  deschiderii  procedurii de adopție; 

 raport privind situația psihosocială a copilului în vederea solicitării acordului 

reprezentatului legal (proceduri medicale, evaluări, deplasări etc.); 

 raport de evaluare psihologică persoană/membrii familiei care solicită plasamentul 

unui copil aflat la AMP; 

 anchetă  socială  la  domiciliul  persoanei/familiei care solicită plasamentul unui 

copil aflat la AMP; 

 adrese  poliție  în  vederea  sesizării  părăsirii  domiciliului  unui  copil  aflat  în 

plasament la AMP; 

 cerere prelungire a măsurii de protecție; 

 raport privind situația psihosocială a tânărului în vederea menținerii măsurii de 

protecție la AMP; 

 cerere de încetare a măsurii de protecție; 

 raport privind situația psihosocială a tânărului în vederea încetării măsurii de 

protecție la AMP; 
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 solicitare către Serviciul Violență asupra Copilului în vederea instrumentării 

sesizărilor de abuz/neglijare asupra copilului aflat la AMP; 

  

Serviciul Violență Asupra Copilului 

Atribuții 

 analizează, monitorizează şi intervine pentru respectarea şi realizarea drepturilor 

copiilor din unitatea administrativ-teritorială; 

 controlează modul în care sunt respectate drepturile copilului în familia naturală, 

substitutivă sau adoptivă, precum şi în cadrul complexelor sau al celorlalte centre 

organizate de pe raza sectorului 1, pentru asigurarea protecţiei copilului; 

 evaluează iniţial şi detaliat situaţia copiilor victime a violenţei în familie, precum şi a 

familiei acestora şi a presupusului făptuitor/agresor; 

 planifică serviciile specializate de sprijin, precum şi alte intervenţii necesare pentru 

reabilitarea copiilor victime ale violenţei în familie; 

 întocmeşte planul de reabilitare şi/sau de reintegrare socială pentru copilul victimă a 

violenţei in familie; 

 întocmeşte planul individual referitor la pregătirea reintegrării sociale a copilului 

repatriat; 

 participă, susţine copilul la audiere şi elaborează un raport psihologic, la cererea 

instanţei, pentru cazurile de răpire internaţională de minori; 

 furnizarea serviciilor şi a intervenţiilor, asistarea copiilor victime ale violenţei în 

familie, precum și a familiei acestora; 

 asigură servicii de evaluare/consiliere psihosocială pentru copiii, victime ale  

abuzului/neglijării/traficului/exploatării în mediul familial sau instituţional; 

 asigură o intervenţie unitară şi specializată pentru copiii, victime ale violenţei în 

familie; 

 intervine în cazurile de violenţă asupra copilului care pun în pericol securitatea şi 

dezvoltarea copilului şi ia măsuri pentru prevenirea sau înlăturarea unor 

abuzuri/neglijări/trafic şi exploatări; 

 iniţierea şi implementarea de programe de intervenţie în cazurile de abuz/ 

neglijare/trafic/ exploatare/repatriere  a copilului; 

 asigură evaluare/consiliere psihologică pentru copii care au o masură de protecţie în 

centrele de plasament şi complexele de pe raza sectorului 1;  

 asigură evaluarea psihologică şi când este cazul, consiliere psihologică a copiilor care 

au măsură de protecţie la un asistent maternal profesionist; 
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 asigură evaluare psihologică copiilor ai căror părinţii se judecă pentru 

încredinţare/reîncredinţare copil, numai la solicitarea instanţei; 

 elaborează programe şi ia măsuri pentru popularizarea dispoziţiilor legale interne şi 

internaţionale în domeniul protecţiei drepturilor copiilor şi pentru sensibilizarea opiniei 

publice cu privire la situaţia copiilor; 

 colaborează cu Direcţiile Generale din judeţe şi din sectoarele municipiului Bucureşti 

cu alte instituţii publice, precum şi cu organisme private autorizate care desfăşoară 

activităţi în domeniul protecţiei copilului, în vederea îndeplinirii atribuţiilor ce îi revin; 

 intervine în cazurile copiilor expuşi riscului semnificativ de abuz /neglijare 

/exploatare /trafic /repatriere în mediul familial şi propune Comisiei /instanţei 

stabilirea măsurilor speciale de protecţie corespunzatoare, atunci când este necesar; 

 preia şi evaluează toate cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic semnalate prin 

telefonul copilului care funcţionează în cadrul serviciului; 

 acordă copilului capabil de discernământ, asistenţă şi sprijin în exercitarea dreptului 

acestuia,  la  libera exprimare a opiniei; 

 determină poziţia copilului capabil de  discernământ cu privire la măsura de protecţie 

propusă, asigurând cunoaşterea de către acesta a situaţiei sale de drept şi de fapt; 

 oferă oricărui copil posibilitatea de a sesiza orice situaţie ce reprezintă încălcări sau 

nerespectări ale drepturilor sale, inclusiv orice formă de abuz, neglijenţă, exploatare, 

trafic suferite din partea familiei sau a terţelor persoane, în vederea demarării unui 

proces decizional pentru rezolvarea problemei şi apărarea drepturilor şi intereselor 

legitime ale copilului; 

 oferă oricărui copil posibilitatea de a solicita asistenţă şi sprijin pentru ascultarea şi 

implicarea sa în procesul decizional referitor la orice problemă care îl priveşte sau îi 

poate afecta interesele ; 

 evaluează circumstanţele şi obiectul procesului decizional pentru a determina dacă şi 

în ce mod copilul poate fi implicat în soluţionarea problemei care îl priveşte; 

 evaluează capacitatea de discernământ a copilului în raport cu circumstanţele şi  

obiectul procesului decizional care îl priveşte; 

 oferă copilului capabil de discernământ toate informaţiile pertinente şi utile referitoare 

la drepturile sale în raport cu problematica supusă procesului decizional; 

 oferă copilului capabil de discernământ posibilitatea de a fi informat şi consiliat, în 

mod obiectiv şi corect, asupra circumstanţelor şi obiectului procesului decizional, 

precum şi cu privire la posibilităţile de soluţionare a problemei; 
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 consiliază copilul capabil de discernământ pentru a afla opinia sa cu privire la 

circumstanţele şi obiectul procesului decizional, la soluţiile propuse pentru rezolvarea 

problemei; 

 informează  copilul capabil de discernământ asupra consecinţelor pe care le-ar avea 

adoptarea oricăreia dintre soluţii şi îl consiliază pentru a putea alege soluţia optimă, 

potrivit cu drepturile şi interesele sale; 

 prezintă opinia copilului instituţionalizat sau îl asistă pe acesta în prezentarea opiniei 

sale în faţa instanţei; 

 prezintă opinia copilului abuzat/neglijat/traficat/repatriat/exploatat sau îl asistă pe 

acesta în prezentarea opiniei în faţa  organelor de poliţie în momentul audierii acestuia; 

 asigură respectarea drepturilor copilului şi apărarea intereselor sale legitime prin 

considerarea opiniei copilului în adoptarea deciziei de către instanţa/autoritatea/ 

instituţia competentă, în raport cu vârsta, gradul de maturitate ale acestuia; 

 întocmeşte un raport psihologic al copilului cu privire la relaţia acestuia cu părinţii în 

cazurile de încredinţare /reîncredinţare minor, numai la solicitarea instanţei; 

 oferă copilului abuzat /neglijat /traficat /repatriat /exploatat prin consiliere, libertatea 

de a căuta, de a primi şi de a difuza informaţii de orice natură care vizează promovarea 

bunăstării sale sociale, spirituale şi morale sănătatea sa fizică şi mentală, sub orice 

formă şi prin orice mijloace la alegerea sa; 

 ajută copilul pentru libera asociere în structuri formale şi informale precum şi libertatea 

de întrunire paşnică; 

 intervine pentru respectarea apartenenţei la o minoritate naţională, etnică, religioasă 

sau lingvistică şi la o viaţă culturală proprie a copilului; 

 intervine pentru respectarea personalităţii şi individualităţii copilului; 

 analizează şi monitorizează măsurile disciplinare care se aplică copilului cu măsură de 

protecţie în acord cu demnitatea copilului, nefiind permise sub nici un motiv  pedepsele 

fizice ca acelea care se află în legatură cu dezvoltarea fizică, psihică sau care afectează 

starea emoţională a copilului care are instituită o măsură de protecţie specială; 

 asistarea şi acompanierea prin consiliere psihologică a copilului abuzat, neglijat, 

traficat, exploatat, repatriat care are o măsură de protecţie în centrele de plasament de 

pe raza sectorului 1 şi a copiilor aflaţi cu măsură de protecţie la asistenţi maternali 

profesionişti în vederea audierii care are loc în camera de consiliere şi în instanţă; 

 include în programul de evaluare/consiliere psihologică  copilul  victimă a orcărei 

forme de abuz, neglijenţă, exploatare, trafic, repatriere; copilul pentru care urmează să 

se stabilească o măsură specială de  protecţie; copilul pentru care a fost stabilită o 

măsură specială de protecţie, pe toată durata acesteia; copilul pentru care a fost stabilită 
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o măsură specială de protecţie, cu ocazia reevaluării, modificării sau revocării acesteia 

de către comisie;ccopilul aflat temporar într-o situaţie de conflict de interese cu 

părinţii/reprezentanţii săi legali; 

 participă cu un reprezentant la executarea silită a unui debitor, în cazul măsurilor 

privitoare la minori, prevăzute într-un titlu executoriu, la solicitarea unui birou 

executor judecătoresc; 

 sesizează instanţa de judecată cu propunerea includerii copilului într-un program de 

consiliere, ce nu poate depăşi 3 luni, dacă executarea silită a eşuat deoarece copilul a 

manifestat aversiune faţă de creditor sau refuză în mod categoric să îl părăsească pe 

debitor; consilierea copilului după ce instanţa de judecată a dispus acest lucru; 

 întocmeşte un raport la finalizarea programului de consiliere a copilului, pe care îl 

comunică  atât instanţei de judecată cât şi biroului executorului judecătoresc;        

 evaluare vocaţională a copilului;   

 evaluare şi consiliere psihologică a copilului care a săvârșit o faptă penală; 

 servicii de dezvoltare personală, socială şi educaţională pentru copilul care a săvârșit o 

faptă penală; 

 servicii de orientare socio-profesională pentru copilul care a săvârșit o faptă penală; 

 servicii de socializare şi recreere (activităţi culturale, sportive); 

 consiliere părinţi, educatori, persoane de suport pentru copilul care a săvârșit o faptă 

penală; 

 asigură şi urmăreste aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de 

alcool şi droguri;  

 asigură şi urmăreşte aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a comportamentului 

delincvent, popularizând în rândul minorilor consecinţele activităţii infracţionale;  

 propune instituirea unei măsuri de protecţie pentru copilul care a comis o faptă penală, 

dar care nu răspunde penal;  

 urmăreşte evoluţia copilului delincvent după ce Comisia/instanţa a dispus faţă de acesta 

o măsură specială de protecţie;   

 colaborează cu poliţia/ parchetul pe parcursul cercetării copilul delincvent; 

 asigură servicii specializate pentru a-i asista pe copiii care au săvâşit fapte prevăzute 

de legea penală în procesul de reintegrare în societate; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 fișă pentru semnalarea obligatorie a cazurilor de abuz/neglijare a copilului; 
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 fișă de evaluare inițială; 

 raport evaluare inițială; 

 protocol de interviu; 

 minută; 

 raport evaluare detaliată; 

 plan de reabilitare; 

 răspunsuri petiții; 

 note înaintare dosar copil; 

 contract servicii; 

 raport de anchetă socială; 

 protocol de ședință; 

 raport de monitorizare; 

 raport psiho- social; 

 raport de audiere; 

 plan individual de protecție; 

 raport cu privire la criteriile de individualizare a măsuri de protecție; 

 

Serviciul Prevenire A Separării Copilului de Familie 

Atribuții 

 identifică, evaluează şi monitorizează familiile aflate în situaţie de risc de părăsire a 

copiilor;   

 monitorizarea și evaluarea copiilor ai căror părinți/reprezentanți legali sunt plecați la 

muncă în străinătate. Sprijin în vederea obținerii delegării autorității părintești în 

instanță pentru persoana în grija căreia rămâne copilul pe perioada în care părintele 

unic susținător al familiei sau ambii părinți sunt plecați la muncă în străinătate; 

 acordare de ajutor material constând în lapte praf formula specială în baza 

recomandărilor medicului de familie/pediatru pentru copiii care provin din familii 

defavorizate de pe raza Sectorului 1, până la vârsta de 1 an, în urma evaluării situaței 

socio-familiale și a actelor necesare depuse la dosar; 

 colaborare cu diverse ONG-uri în vederea prevenirii separării copilului de familie, 

prevenirea abandonului școlar si în vederea dezvoltării și consolidării competențelor 

parentale; 

 acordarea gratuității pentru plata contribuției pentru serviciile de tip creșă, acordate 

pentru toate familiile cu domiciliul în Sectorul 1, începând cu al treilea copil și 
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acordarea gratuității pentru plata contribuției în grădiniță pentru toate familiile cu 

domiciliul în Sectorul 1, începând cu al treilea copil; 

 înscrierea copiilor ai căror părinți achită contribuția lunară de hrană și au domiciliul 

sau viză de reședință pe raza Sectorului 1 la centrele de zi de tip creșă din subordinea 

DGASPC Sector 1; 

 verificarea condițiilor de desfășurare a activităților remunerate din domeniile cultural, 

artistic, sportiv, publicitar și de modeling, în care sunt implicați copii, conform HG 75/ 

2015; 

 admiterea cuplurilor mama – copil în centru maternal aflate în următoarele situații de 

dificultate: mame singure cu copii/gravide care temporar nu au locuință și/sau care se 

confruntă cu mari probleme financiare, profesionale și relaționale, mame cu 

copii/gravide provenind din familii marginalizate sau dezorganizate incapabile să le 

ofere să le ofere nici un fel de suport, mame cu copii/gravide victime ale violenței 

domestice, cuplu mamă – copil inclus într-un program de restabilire a legăturii 

familiale după ce copilul a avut o măsură de protecție specială, mame minore cu 

copii/gravide minore aflate în sistemul de protecție specială a copilului; 

 sprijin și/sau acompaniere în relația cu alte institutii; 

 efectuează anchete sociale la solicitarea Direcţiilor generale din celelalte sectoare şi 

judeţe precum şi la solicitarea OPA în vederea reevaluării cazurilor copiilor care au o 

măsură de protecţie pe raza teritorială a acestora  

 efectuează anchete psiho-sociale pe baza cărora se pot lua următoarele hotărâri de către 

instanţă/Comisiile de protecţia copiilor din alte judeţe şi sectoare în 

vederea:  reintegrării în familia biologică; plasamentului într-o instituţie de stat, 

privată, la o persoană fizică sau familie; încadrării într-un grad de handicap; orientării 

şcolare şi profesionale; revocării unor măsuri de protecţie sau acordarea unui ajutor 

material şi/sau financiar;  

 colaborează cu Direcţiile generale din celelalte sectoare ale municipiului Bucureşti, 

precum şi din judeţe în vederea monitorizării şi întocmirii de rapoarte, referate sau 

anchete sociale cu privire la copii faţă de care s-au dispus măsuri de protecţie prevăzute 

de Legea nr. 272/ 2004;  

 evaluează psihosocial beneficiarii serviciului: mame/gravide minore, familii cu copii 

care se confruntă cu probleme financiare, care nu au suportul familiei extinse şi nu pot 

răspunde corespunzător nevoilor specifice ale copilului, familii cu copii în care există 

probleme de sănătate, copiii care au unul sau ambii părinţi plecaţi la muncă în 

străinătate, familii cu copii care se confruntă cu lipsa spaţiului locativ sau care deţin un 
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spaţiu neadecvat creşterii şi îngrijirii lor, copiii aflaţi în abandon şcolar sau în risc de 

abandon şcolar, copiii neşcolarizaţi, victimele violenţei în familie, copiii exploataţi prin 

muncă;  

 acordă suport material şi/sau financiar beneficiarilor serviciului în scopul prevenirii 

separării copilului de familiei, prevenirii abandonului şcolar sau a neşcolarizării, 

prevenirii abuzului, neglijării sau exploatării copilului;  

 stabileşte împreună cu beneficiarii serviciului, obiectivele din planul de servicii, 

precum şi semnarea contractului aferent;  

 consiliază psihologic beneficiarii serviciului pentru menţinerea, crearea sau 

normalizarea relaţiilor familiale;  

 intervine în vederea obţinerii actelor de identitate şi de stare civilă pentru beneficiarii 

serviciului în scopul clarificării situaţiei juridice a acestora;  

 facilitează accesul la servicii medicale generale şi de specialitate pentru beneficiarii 

serviciului;   

 sprijină accesul copiilor la educaţie în scopul prevenirii separării copilului de familie 

şi a abandonului şcolar prin acordarea de prestaţii finaciare constând în plata 

contribuţiei de hrană la gradiniţele din comunitate, la centrele de zi tip creşa, centrele 

de zi pentru copii şcolari şi afterschool;  

 colaborează cu serviciile proprii ale DGASPC Sector 1 şi ONG-uri partenere ale 

DGASPC Sector 1  în intrumentarea cazurilor sociale;  

 consilierea socială şi îndrumarea beneficiarilor serviciului în vederea obţinerii 

drepturilor legale, conform legislaţiei în vigoare;   

 distribuie lapte praf conform  Programului Naţional pentru copiii între 1-12 luni care 

nu beneficiază de lapte matern;  

 

Biroul Prevenire Intervenție în Situația Părăsirii Copilului în Maternități 

  Atribuții 

 intervine în urma oricărei solicitări telefonice sau scrise, făcute de unităţile sanitare de 

pe raza sectorului 1 (maternităţi şi spitale de pediatrie) cu privire la următoarele situaţii: 

gravide/mame minore şi familia extinsă a acestora, mame internate fără acte de 

identitate sau de stare civilă, copiii cu risc de părăsire, copiii părăsiţi în unităţile sanitare 

de pe raza sectorului 1, familii cu copii care se confruntă cu lipsa spaţiului locativ sau 

care deţin un spaţiu neadecvat creşterii şi îngrijirii lor, familii cu copii care se confruntă 
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cu probleme financiare, copiii aflaţi în risc de părăsire în unităţi sanitare de pe raza 

Sectorului 1 cu probleme grave de sănătate;  

 consiliază şi evaluază psihosocial beneficiarii serviilor oferite în cadrul biroului;  

 consilierea socială şi îndrumarea beneficiarilor biroului în vederea obţinerii drepturilor 

legale, conform legislaţiei în vigoare;  

 întocmeşte documentaţia necesară stabilirii măsurii de plasament în regim de urgenţă 

pentru copiii părăsiţi în unităţile sanitare de pe raza sectorului 1;  

 colaborează cu alte instituţii, ONG-uri partenere, DGASPC-uri si servicii proprii ale 

DGASPC Sector 1 în vederea instrumentării cazurilor sesizate;  

 întocmeşte documentaţia necesară pentru stabilirea unei măsuri de protecţie specială 

pentru copiii cu părinţi având domiciliul pe raza sectorului 1 şi care au solicitat 

instituirea unei măsuri de protecţie specială pentru copil;  

 intervine în vederea obţinerii actelor de identitate şi de stare civilă pentru beneficiarii 

biroului în vederea clarificării situaţiei juridice a acestora;  

 acordă sprijin femeilor gravide şi/sau mamelor aflate în situaţie de risc de părăsire a 

copilului pentru a accesa  servicii medicale de specialitate-admiterea/găzduirea în 

centre maternale a cuplurilor mama-copil aflate în risc de părăsire a copilului din 

unităţile sanitare de pe raza sectorului 1;  

 acordă suport material şi/sau financiar mamelor internate în unităţile sanitare de pe raza 

sectorului 1 aflate în risc de părăsire a copilului în scopul menţinerii acestuia în 

familie;           

 respectă standardele minime obligatorii privind managementul de caz, precum şi 

celelalte reglementări stabilite în domeniul protecţiei copilului;  

 întocmeşte rapoarte şi statistici privind activitatea desfăşurată în cadrul biroului;  

Documentele gestionate şi/ sau produse  

(Serviciul Prevenire A Separării Copilului de Familie + Biroul Prevenire Intervenție în 

Situația Părăsirii Copilului în Maternități) 

 cerere pentru acordarea serviciilor si prestatiilor sociale; 

 evaluare inițială; 

 evaluare detaliată; 

 fișă de indentificare riscuri; 

 plan de servicii; 

 dispoziție de aprobare a planului de servicii; 

 dispoziție de acordare servicii/prestații sociale; 

 răspunsuri către beneficiari; 
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 plan de reabilitare; 

 dispoziție de admitere în centrul maternal/ centre de zi; 

 raport de evaluare comprehensivă; 

 minute ale întâlnirilor; 

 contract de acordare a serviciilor sociale; 

 invitație cu acte; 

 răspuns prelungire termen cerere; 

 notă de informare cu privire la activitățile renumerate în care sunt implicați copiii; 

 notificare părinți/părinte care pleacă la muncă în străinătate; 

 proces verbal de constatare a părăsirii copilului în unități sanitare; 

Biroul Evaluare Complexă 

Atribuții 

 identifică copiii cu dizabilități care necesită încadrare într-un grad de handicap ori 

pentru care se solicită acces la servicii de abilitare și reabilitare, în urma evaluării 

complexe; identificarea are loc în urma solicitărilor din partea părinților sau a 

reprezentanților legali, a referirilor din partea serviciului public de asistență socială și 

a specialiștilor care vin în contact cu copiii cu dizabilități, precum și a sesizărilor din 

oficiu; 

 verifică documentele anexate cererii-tip pentru evaluarea complexă și încadrarea în 

grad de handicap sau, după caz, cererea privind accesul la servicii, precum și 

îndeplinirea condițiilor privind încadrarea copilului într-un grad de handicap sau 

accesul la servicii; 

 contribuie la întocmirea de către managerul de caz a raportului de evaluare complexă; 

 contribuie la întocmire, de către managerul de caz, a proiectului planului de abilitare-

reabilitare pentru copiii cu dizabilități din familie pentru care se solicită încadrare în 

grad de handicap sau, după caz, acces la servicii de abilitare și reabilitare, respectiv a 

proiectului de revizuire a planului individualizat de protecție pentru copiii cu 

dizabilități din sistemul de protecție specială; în situația în care părintele sau 

reprezentantul legal nu dorește încadrare în grad de handicap, ci acces la servicii de 

abilitare și reabilitare, planul de abilitare- reabilitare este aprobat de directorul 

general/executiv al Direcției; 

 informează părinții sau reprezentantul legal cu privire la obligația respectării și 

implementării planului de abilitare- reabilitare a copilului cu dizabilități; 

 coordonează activitatea de monitorizare a implementării planului de abilitare-

reabilitare; 
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 comunică în scris, prin corespondență electronică sau telefonic, părinților sau 

reprezentantului legal data stabilită pentru reevaluare; 

 reevaluează condițiile privind încadrarea copilului într-un grad de handicap, la cererea 

părintelui sau a reprezentantului legal, formulată cu cel puțin 60 de zile înainte de 

expirarea termenului de valabilitate a certificatului. Cererea de reevaluare poate fi 

formulată oricând, dacă s-au schimbat condițiile pentru care s-a eliberat certificatul de 

încadrare într-un grad de handicap; 

 eliberează o adeverință prin care se specifică gradul deficienței/afectării funcționale a 

copiilor pentru care se propune măsură de plasament într-un serviciu de tip rezidențial 

specializat, pentru situația prevăzută de art. 64 alin. (2) din Legea nr. 272/2004, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare, la propunerea medicului din 

cadrul serviciului; 

 colaborează cu Serviciul de Evaluare și de Orientare Școlară și Profesională din cadrul 

Centrelor județene de resurse și asistență psihopedagogică, respectiv a Municipiului 

București în vederea respectării interesului superior al copilului; 

 colaborează cu Serviciul de Evaluare Complexă a Persoanelor Adulte cu handicap din 

cadrul Direcției în vederea asigurării continuității serviciilor de abilitare și reabilitare 

și a tranziției copiilor cu dizabilități la viața de adult; 

 întocmește anual propuneri documentate privind înființarea de servicii sociale de 

interes local, educaționale și de sănătate 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 cererea tip de solicitare a încadrării într-un grad de handicap– în baza Ordinului Comun 

nr. 1985/1305/5805/2016; 

 declarația celuilalt părinte cu privire la încadrarea copilului în grad de handicap; 

 raport de evaluare inițială; 

 raport de evaluare a situației familiei și copilului (ancheta socială); 

 raport de evaluare complexă a copilului cu dizabilități- avizat de Directorul General 

Adjunct Protecția Copilului, în baza Ordinului Comun nr. 1985/1305/5805/2016; 

 plan de abilitare-reabilitare a copilului cu dizabilități în baza Ordinului Comun nr. 

1985/1305/5805/2016; 

 plan de abilitare-reabilitare și de paliație a copilului cu dizabilități în baza Ordinului 

Comun nr. 1985/1305/5805/2016; 

 plan de abilitare-reabilitare și de tranziție a copilului cu dizabilități la viața de adult- în 

baza Ordinului Comun nr. 1985/1305/5805/2016; 

 contractul cu familia - avizat de Directorul General Adjunct Protecția Copilului, în baza 

Ordinului Comun nr. 1985/1305/5805/2016; 
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 raport de monitorizare; 

 referate de deplasare/ note telefonice cu petenții; 

 adresă înaintate dosare către CPC; 

 adresă înaintare transfer dosar; 

 registru intern al BEC de evidență a cazurilor; 

 registru intrări/ ieșiri BEC; 

 registru comisie BEC (înregistrarea cazurilor evaluate în cadrul echipei 

multidisciplinare); 

 caiet de evidență a deplasărilor pe teren; 

 adrese/ note interne; 

 adrese, solicitări și răspunsuri, către diverse instituții/ autoriăți/ ONG-uri/ unități 

sanitare etc. cu privire la activitatea Biroului de Evaluare Complexă; 

 referate de necesitate; 

 

III.   Direcția Persoană și Familie- structuri subordonate: 

 

Serviciul Evaluarea Complexă a Persoanei Adulte cu Handicap și Monitorizare 

Atribuții 

 consilierea persoanelor adulte/familiilor acestora în vederea întocmirii dosarului 

necesar încadrării într-un grad și tip de handicap, ca urmare a solicitărilor directe, a 

referirilor din partea specialiştilor care vin în contact cu persoane adulte, precum şi a 

sesizărilor primite; 

 verificarea dosarelor de încadrare în handicap, de admitere în centre de zi sau 

rezidențiale publice sau public-privat, precum și de atestare ca asistent personal 

profesionist din punct de vedere al documentelor necesare, conform legislaţiei în 

vigoare; 

 evaluarea/reevaluarea persoanelor adulte care solicită/pentru care se solicită încadrarea 

în grad și tip de handicap, admiterea în centre rezidențiale sau de zi, publice ori public-

privat, atestarea ca asistent personal profesionist a persoanei care solicită aceasta; 

 monitorizarea persoanelor adulte cu handicap permanent (accentuat și mediu) aflate în 

jurisdicția D.G.A.S.P.C. sector 1, prin care se urmărește starea de sănătate, socială, 

economică și locativă, în vederea identificării nevoilor acestora și a ofertei locale de 

servicii care pot acoperii nevoile identificate, precum și prevenirea unor măsuri de 

asistență socială pentru persoanele neeligibile; 
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 convocarea persoanelor adulte cu handicap ce survine ca urmare a unei sesizări apărute 

din partea unei persoane, instituții, sau ca solicitare din partea Agenției Naționale 

pentru Plăți și Inspecție Socială, sau de către Comisia superioară de evaluare a 

persoanelor adulte cu handicap;  

 realizează informarea şi consilierea persoanei cu handicap (şi a familiei, 

reprezentantului legal) privind drepturile şi obligaţiile persoanelor cu handicap, tipurile 

de sprijin disponibil şi modalităţi de obţinere; 

 înaintează dosarul, cuprinzând propunerea de încadrare, menținere sau neîncadrare în 

grad și tip de handicap, admiterea în centre rezidențiale sau de zi, publice ori public-

privat, precum și propunerea de atestare/neatestare ca asistent personal profesionist 

Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 1, Bucureşti;  

 efectuează evaluarea situaţiei sociale în vederea încadrării în grad și tip de handicap 

pentru persoane adulte cu handicap care locuiesc fără forme legale pe raza sectorului 

1, la solicitarea altor instituții; 

 efectuează anchete de verificare la domiciliul legal sau fără forme legale a persoanelor  

adulte cu handicap, la solicitarea altor servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1 sau a 

altor instituții; 

 realizează consiliere psihologică persoanelor adulte cu handicap care solicită un astfel 

de serviciu; 

 urmare a identificării unor situaţii de risc se stabilesc măsuri preventive şi de reinserţie 

a persoanelor cu handicap în mediul familial natural şi în comunitate, în colaborare cu 

alte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C.Sector 1 sau O.N.G.-uri; 

 se urmărește asigurarea prin instrumente şi activităţi specifice asistenţei sociale, de 

prevenire şi combatere a situaţiilor care implică un risc crescut de marginalizare şi 

excludere socială, cu prioritate a situaţiilor de urgenţă; 

 colaborează cu alte instituţii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor 

care solicită încadrare într-un grad și tip de handicap, precum și admitere în centre de 

zi sau rezidențiale publice sau privat-public, la obţinerea unor drepturi pentru 

acoperirea nevoilor identificate în funcţie de particularităţile cazului; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 evaluare medicală necesară încadrării în grad și tip de handicap; 

 evaluare psihologică necesară încadrării în grad și tip de handicap; 

 anchetă socială necesară încadrării în grad și tip de handicap; 

 anchetă monitorizare; 

 plan de servicii necesar încadrării în grad și tip de handicap; 

 program individual de reabilitare și reintegrare- propunere SECPAHM; 
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 raport de evaluare complexă necesar încadrării în grad și tip de handicap; 

 decizie Director General DGASPC Sector 1privind convocarea la reevaluare conform 

Ordinului nr.2298/2012, al MMFPS, privind aprobarea Procedurii- cadru de evaluare 

a persoanelor adulte în vederea încadrării în grad și tip de handicap; 

 răspunsuri pe diverse solicitări: cereri/ sesizări persoane, solicitări primite din partea 

altor instituții publice: 

 

Biroul Alocații 

Atribuții 

 informarea solicitanţilor cu privire la actele necesare obţinerii alocaţiei de stat acordată 

în baza Legii nr.61/1993 privind alocaţia de stat pentru copii; 

 primirea, verificarea cererilor şi înregistrarea actelor în vederea întocmirii dosarelor de 

alocaţii de stat conform Legii nr. 61/1993 privind alocaţia de stat pentru copii; 

 întocmirea borderourilor cu beneficiarii alocaţiilor de stat şi predarea săptămânală către 

Agenţia Pentru Plăţi şi Inspecţie Socială a Municipiului Bucureşti;  

 informarea solicitanţilor cu privire la actele necesare obţinerii alocaţiei pentru 

susţinerea familiei acordată în baza Legii nr. 277/2010 privind alocaţia pentru 

susţinerea familiei; 

 primirea şi instrumentarea dosarelor de alocaţie pentru susţinerea familiei, acordată în 

baza Legii nr. 277/2010 privind alocaţia pentru susţinerea familiei; 

 efectuarea de anchete sociale şi interviuri în termenul prevăzut de lege pentru acordarea 

alocaţiei pentru susţinerea familiei, acordată în baza Legii nr.277/2010 privind alocaţia 

pentru susţinerea familiei; 

 efectuarea de anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de câte ori este nevoie la 

solicitarea primarului sectorului 1 pentru cei cărora le-a fost stabilit dreptul; 

 comunicarea dispoziţiilor, în termen de 5 zile de la efectuarea anchetei către solicitanţi; 

 întocmirea proiectelor de dispoziţii ale primarului sectorului 1 privind acordarea, 

modificarea sau încetarea drepturilor stabilite prin Legea nr.277/2010 privind alocaţia 

pentru susţinerea familiei; 

 informarea solicitanţilor cu privire la actele necesare obţinerii drepturilor acordate în 

baza Ordonanţei de Urgenţă nr.111/2010 

 primirea şi instrumentarea cererilor de acordare a indemnizatiei pentru crestere copil, 

a stimulentului de inserţie, a indemnizaţiei creştere copil pentru program redus, a 

sprijinului lunar şi a indemnizaţiilor creştere copil cu handicap conform OUG 

nr.111/2010, cu modificările şi completările ulterioare; 
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 primirea şi instrumentarea cererilor de obţinerii a sumei acordată pe perioada 

suprapunerii naşterilor, acordată în baza OUG nr.111/2010 

 întocmirea borderourilor si transmiterea lor, săptămânal, catre Agenţia Pentru Plăţi şi 

Inspecţie Socială a Municipiului Bucureşti 

 primeşte, verifică si înregistreaza cererile privind modificarile intervenite privind 

dreptul la indemnizatie pentru cresterea copiilor, a dreptului la stimulentul de inserţie, 

de natură să determine încetarea sau suspendarea plăţii acestora; 

 întocmeşte săptămânal situaţia centralizatoare şi o transmite împreuna cu cererile, 

semnată de către directorul general adjunct al D.G.A.S.P.C. Sector 1, Agenţiei pentru 

Plăţi şi Inspecţie Socială a Municipiului Bucureşti; 

 eliberarea de adeverinţe; 

 colaborează cu celelalte servicii din cadrul DGASPC Sector 1 şi cu servicii din cadrul 

altor instituţii abilitate să desfăşoare activităţi în domeniu pentru îndeplinirea 

corespunzătoare a atribuţiilor serviciului; 

 fundamentează proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi proiectele 

hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 

1, în domeniul său de activitate; 

 întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general şi proiectele de Hotărâri 

promovate de DGASPC Sector 1 în Consiliul Local, în domeniul său de activitate. 

 întocmeşte borderoul centralizator al cererilor de alocaţie pentru copilul cu handicap şi 

îl transmite, săptămânal. Agenţiei Pentru Plăţi şi Inspecţie Socială 

 primeşte, verifică, înregistrează cererile şi eliberează adeverinţele de nefigurare în 

evidenţele Biroului Alocaţii cu cerere de acordare a alocaţiei de stat, a indemnizaţiei 

pentru creşterea copilului sau a stimulentului de inserţie; 

 întocmeşte şi actualizează permanent baza de date privind solicitanţii dreptului la 

alocaţie de stat, indemnizaţie de creştere copil precum şi a stimulentului de inserţie; 

 înregistrează şi rezolvă solicitările din domeniul de activitate repartizate de către 

superiorii ierarhici;   

 răspunde solicitărilor de informaţii primite pe adresa de poşta electronică a 

instituţiei/biroului; 

 oferă consiliere persoanelor solicitante ale drepturilor la indemnizaţie pentru creştere 

copil, alocaţie de stat pentru copii, respectiv stimulent de inserţie, alocaţie pentru 

susţinerea familiei; 

 elaborează periodic rapoarte de activitate şi situaţii la solicitarea superiorilor ierarhici 

sau a instituţiilor abilitate; 
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 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 cerere tip alocație de stat, prevăzută de normele metodologice; 

 declarația titularului cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 

2016/679 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor 

cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date; 

 declarația fiecărui părinte, completată în situațiile în care copilul este născut în 

străinătate și/sau părinții lucrează în afara României; 

 cerere tip alocație pentru susținerea familiei, prevăzută de normele metodologice; 

 cerere tip pentru ajutorul financiar pentru plata serviciilor oferite de bonă, prevăzută 

de Hotărârea de Consiliu; 

 cerere și declarație pe propria răspundere pentru solicitarea tichetului electronic 

pentru alimente/ masă caldă familie cu copii; 

 declarația beneficiarului prevăzută de Hotărârea de Consiliu; 

 declarația celuilalt părinte prevăzută de Hotărârea de Consiliu; 

 angajamentul de plată prevăzută de Hotărârea de Consiliu; 

 borderou centralizator prevăzut de Hotărârea de Consiliu; 

 formular tip de ancheta socială, prevăzut de normele metodologice; 

 formular tip pentru anunţarea unei modificări; 

 formular chemare cu acte; 

 declaraţia beneficiarului ; 

 formular de comunicare dispoziţie stabilire; 

 formular de comunicare dispoziţie respingere/încetare; 

 formular de comunicare dispoziţie modificare; 

 formular reînnoire acte; 

 fişă de dosar; 

 cerere tip indemnizație creștere copil/stimulent de inserție/sprijin lunar; 

 cererea tip pentru indemnizația primită pe perioada suprapunerii nașterilor; 

 declarația părintelui care depune dosarul de indemnizație; 

 declarația celuilalt părinte; 

 cerere de reînnoire a certificatul de handicap, în vederea prelungirii dreptului; 

 adeverinţă tip, prevăzută de normele metodologice; 

 cerere şi declaraţie pe propria răspundere depusă în vederea efectuării anchetei 

sociale, după caz; 
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 declaraţia persoanei care depune dosarul de stimulent de inserție; 

 declaraţia celuilalt părinte la depunerea dosarului de stimulent de inserțieț; 

 borderouri centralizatoare, anexe la normele metodologice, pentru fiecare tip de 

beneficiu; 

 dispoziții. 

 

Serviciului Rezidențial Adulți 

Atribuții 

 oferă servicii de asistenţă socială pentru persoanele adulte aflate în centrele rezidenţiale 

pentru adulţi; 

 verifică modul în care sunt respectate Standardele Minime Obligatorii în planificarea 

protecţiei persoanei adulte, protecţia împotriva abuzurilor şi cu privire la evenimentele 

deosebite şi face propuneri în acest sens; 

 are obligaţia de a urmări modul în care sunt puse în aplicare măsurile de protecţie 

specială, stabilite de către Comisia de Evaluare Complexă a Persoanelor Adulte cu 

Handicap; 

 elaborează, de câte ori apare o situaţie care impune acest lucru, rapoarte privitoare la 

evoluţia dezvoltării fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a adultului şi a 

modului în care acesta este îngrijit; 

 sesizează Comisia de Evaluare Complexaă a Persoanelor Adulte cu Handicap în 

situaţia în care se constată, pe baza raportului întocmit, necesitatea modificării sau, 

dupa caz, a încetării măsurii stabilite;  

 elaborează şi verifică PIS-ul persoanei adulte aflate în sistem rezidenţial periodic sau 

ori de câte ori este nevoie şi face propuneri în acest sens Comisiei de Evaluare 

Complexă a Persoanelor Adulte cu Handicap; 

 elaborează contractul cu persoana cu handicap, persoana vârstnică sau reprezentantul 

legal şi furnizorii de servicii implicaţi în elaborarea şi implementarea PIS; 

 asigură pregătirea corespunzătoare a ieşirii din centru, prin dezvoltarea deprinderilor 

de viaţă independentă pentru reintegrarea sau integrarea familială şi/sau socio-

profesională, în conformitate cu legislaţia în vigoare şi cu standardele minime 

obligatorii; 

 pregăteşte, asigură şi mediază contactele directe între persoana asistată şi familia 

acestuia şi asigură monitorizarea şi evaluarea acestor relaţii; 

 întocmirea situaţiei statistice privind persoanele instituţionalizate; 
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 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

 îndeplineşte şi alte atribuţii şi sarcini de serviciu la solicitarea conducerii instituţiei sau 

stabilite prin acte normative; 

 colaborează cu celelalte compartimente din cadrul instituţiei pentru îndeplinirea 

corespunzătoare a atribuţiilor. 

 pentru persoanele beneficiare ale Centrului de Urgenţă Persoane Fără Adăpost: 

 însoţeşte/asigură spijin pentru transportul persoanelor fără adăpost cu probleme grave 

de sănătate la spitalele de urgenţă pentru rezolvarea nevoilor medicale prioritare; 

 stabileşte identitatea persoanei amnezice sau cu probleme de sănătate mentală (fără a 

avea tulburări mentale grave), adresându-se în acest sens Direcţiei Generale de 

Evidenţă Informatizata a Persoanei; 

 sprijină asistatul în procurarea documentelor de identitate pierdute sau furate, prin 

intervenţie la D.G.E.I.P.; 

 sprijină persoana supusă violenţei domestice alungată/fugită de acasă să se întoarcă la 

domiciliul său, făcând demersurile necesare în acest sens, la secţiile de poliţie din 

Bucureşti sau la primăriile şi secţiile/posturile de poliţie de pe raza localităţilor de 

domiciliu ale acesteia; 

 în colaborare cu serviciile de autoritate tutelară din cadrul primăriilor, sprijină persoana 

asistată în a i se stabili un reprezentant legal, când acest lucru este necesar pentru 

reprezentarea intereselor sale; 

 reprezintă sau însoţeşte persoana asistată la instituţiile sau organele competente în a-i 

rezolva problema socială generatoare a situaţiei de sărăcie extremă; 

 face intervenţiile necesare la ONG-urile sociale pentru cuprinderea asistatului într-o 

formă de asistenţă socială în funcţie de vârsta şi gradul de dependenţă al acestuia; 

 în colaborare cu Serviciul Prevenire, sprijină asistaţii cu domiciliul în sectorul 1 să-şi 

întocmească dosarul de ajutor social sub forma venitului minim garantat; face 

propuneri pentru acordarea unor ajutoare de urgenţă pentru cazurile deosebite; 

 sprijină asistaţii să se întoarcă în localităţile lor de domiciliu, în colaborare cu primăriile 

şi secţiile/posturile de poliţie din localităţile de domiciliu; 

 consiliere pentru formarea deprinderilor de autonomie personală; 

 consiliere individuală şi de grup pentru facilitarea reinserţiei sociale, familiale, 

profesionale, pentru asumarea responsabilităţii faţă de sine şi faţă de ceilalţi; 
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 evaluează din punct de vedere social persoanele /familiile care solicită găzduire şi 

identifică problemele generatoare ale crizei şi iniţiază măsurile necesare pentru 

rezolvarea problemelor; 

 identificarea şi mobilizarea resurselor beneficiarilor; 

 informaţii privind piaţa muncii; 

 recomandări pentru participarea la cursuri de calificare şi reconversie profesională; 

 consiliere în vederea prezentării la interviuri de selecţie, 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului 

Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 angajament de plată; 

 contract pentru acordarea de servicii; 

 registru reclamații și sesizări; 

 registru de evidență privind informarea beneficiarilor/reprezentanților legali sau 

convenționali; 

 plan individual de intervenție; 

 fișă de evaluare/reevaluare; 

 fișă de evaluare inițială; 

 registru intrări/ieșiri; 

 notificare aducere la cunoștință debit și masură ce urmează a fi luată în acest sens, 

 în cazul neachitării contribuției lunare de întreținere; 

 foaie de ieșire; 

 fișă socio-medicală (geriatrică); 

 proces verbal de asumare a responsabilității cheltuielilor de înmormântare în  caz 

de deces; 

 anchete sociale; 

 bonuri de consum; 

 foaie de observație clinică medicală; 

 referate necesitate; 

 bilet de învoire; 

 fișă magazie. 
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Familial Persoane cu Handicap Grav 

Atribuții 

 realizează activităţi de informare despre drepturile şi obligaţiile persoanelor cu 

handicap; 

 efectuează anchete sociale la domiciliul viitorului asistent personal şi propune 

aprobarea sau respingerea angajării respectivei persoane în funcţia de asistent personal. 

Comunică Biroului Resurse Umane, Asistenţi Personali, Asistenţi Personali 

Profesionişti rezultatele anchetelor sociale privind angajarea asistenţilor personali ai 

persoanelor cu handicap; 

 actualizează dosarele persoanelor cu handicap grav care beneficiază de serviciile unui 

asistent persoanal ori de câte ori este nevoie; 

 efectuează instructajul periodic ala asistenţilor persoanali în domeniul PSI şi SSM pe 

baza tematicii transmise de către Serviciul; 

 înștiinţează superiorii ierarhici prin referate detaliate despre situaţiile în care constată 

că asistenţii personali nu îşi îndeplinesc obligaţiile prevăzute în contractul  de muncă 

privind îngrijirea persoanei cu handicap grav; 

 întocmeste pontajul lunar al asistenţilor persoanali şi înaintează Serviciului Salarizare; 

 efectuează anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap grav, pentru 

monitorizarea activităţii prestate de către asistenţii personali, periodic; 

 întocmeşte trimestrial rapoarte de specialitate privind numărul persoanelor îngrijite şi 

supravegheate prin asistent personal pe care le înaintează spre analiză şi aprobare 

Primarului / Consiliului Local al Sectorului 1; 

 urmăreşte îndeplinirea programul individual de reabilitare şi integrare socială stabilit 

de către Comisia de Expertiză Medicală pentru persoana cu handicap grav; 

 ia la cunoştinţă opţiunea persoanei cu handicap de a beneficia de asistent personal sau 

indemnizaţie lunară şi garantează respectarea acesteia; 

 în baza opţiuni persoanelor cu handicap în termen de 5 zile eliberează acordul şi 

propune acordarea dreptului; 

 întocmeşte dispoziţiile pentru punerea în plată, menţinerea, suspendarea sau încetarea 

indemnizaţiei echivalente salariului asistentului personal, pe care le  supune spre 

aprobare directorului general al DGASPC Sector 1; 

 întocmeşte pontajul lunar pentru asistenţii personali ai persoanelor cu handicap grav; 

 asigură instructajul periodic cu măsurile de sănătate şi securitate în muncă şi normele 

P.S.I. pentru asistenţii personali; 

 ţine evidenţa concediilor de odihnă ale asistenţilor personali şi în această perioada 

acordă persoanei cu handicap indemnizaţie echivalentă salariului asistentului personal; 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro


CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCUREŞTI 

DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ ŞI 

PROTECŢIA COPILULUI 

Serviciul Registratură, Relaţii cu Publicul 
          B-dul Mareşal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucureşti  

               tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorul1.ro; registratura@dgaspc-sectorul1.ro 
 

operator prelucrare date personale nr. 6306 

 

 

P
ag

e8
3

 

 aduce la îndeplinire Hotărârile Consiliului Local al Sectorului 1 privind măsurile  de 

asistenţă şi protecţie socială stabilite pentru combaterea efectelor sărăciei extreme şi 

pentru prevenirea excluziunii sociale; 

 aduce la cunoştinţa beneficiarilor dispoziţiile primarului şi directorului general, în 

termenul prevăzut de lege; 

 organizează cursuri de perfecţionare a pregătirii profesionale a asistenţilor  personali; 

 monitorizează îndeplinirea de către asistenţii personali a obligaţiilor ce le revin 

conform legislaţiei în vigoare şi contractului încheiat; 

 la finalul procesului de potrivire dintre adultul cu handicap grav sau accentuat și 

asistentul personal profesionist, întocmește dispoziția de acordare a serviciului la 

asistenul personal profesionist si o supune spre avizare directorului general al 

DGASPC Sector 1; 

 monitorizează trimestrial sau de câte ori se impune activitatea asistentului personal 

profesionist, urmărind respectarea drepturilor și demnității persoanelor cu handicap în 

procesul de asigurare a îngrijirii și protecției la asistentul personal profesionist; 

 monitorizează persoanele cu handicap permanent grav cu asistent personal din evidență 

cu scopul identificarii timpurii a situațiilor de risc, informării, popularizării serviciilor, 

prevenirea acordării unor măsuri de asitsență socială sub  formă de prestații 

sociale pentru persoanele neligibile; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 dispoziții de acordare, menținere, încetare, suspendare, revocare drepturi financiare 

acordate conform Legii nr. 448/2006 privind protecția și  

 promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicată, cu modificările și 

completările ulterioare; 

 note de înaintare a dispozițiilor: de acordare, de suspendare, de încetare. 

 adeverințe privind acordarea/ neacordarea drepturilor persoanelor cu 

handicap conform Legii Nr. 448/2006; 

 înștiințări privind expirarea actului de identitate al persoanelor cu handicap; 

 răspunsuri petenți; 

 negații solicitate de alte instituții; 

 opțiune acordare indemnizație lunară/ angajarea unui asistent personal; 

 acord pentru stabilirea dreptului la indemnizația lunară; 

 raport de anchetă socială/ monitorizare situație socio- economică persoană cu 

handicap/ activitate desfășurată de asistent personal; 

 planul individualizat de servicii; 

 raport de întâlnire. 
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Serviciul Prestații Persoane cu Handicap 

Atribuții 

 primeşte de la directorul general adjunct solicitările de acordare a prestaţiilor şi a 

facilităţilor de transport pentru persoanele cu handicap şi se asogură de obţinerea 

acestora în conformitate cu prevederile legale în domeniu, 

 primeşte situaţia centralizatoare împreună cu certificatele de încadrare în grad de 

handicap pentru persoanele adulte şi copiii pentru care s-a stabilit încadrarea în grad 

de handicap, prin Serviciul Secretariat Comisii, 

 realizează activităţi de informare despre drepturile şi obligaţiile persoanelor cu 

handicap; 

 elaborează dispoziţii, în baza instrumentării dosarelor persoanelor cu handicap 

accentuat grav, de punere în plată, prelungire, suspendare şi încetare, în vederea 

obţinerii indemnizaţiei lunare; 

 elaborează dispoziţii, în baza instrumentării dosarelor persoanelor cu handicap mediu, 

accentuat şi grav, de punere în plată, prelungire, suspendare şi încetare, în vederea 

obţinerii bugetului personal complementar lunar şi a indemnizaţiei lunare acordate în 

baza legii; 

 înaintează dispoziţiile cu privire la drepturile şi facilităţile persoanelor cu handicap spre 

avizare Serviciului Juridic, pentru contrasemnare directorului general adjunct şi pentru 

aprobare Directorului General ala DGASPC Sector 1; 

 întocmeşte referate cu privire la acordarea, suspendare, respingere cu privire la 

drepturile şi facilităţile persoanelor cu handicap pe care le supune spre aprobare 

Directorului General al DGASPC Sector 1; 

 întocmește documentația pentru acordarea gratuității transportului urban de suprafaţă 

şi cu metroul şi interurban persoanelor cu handicap grav şi accentuat precum şi 

însoţitorilor sau asistenţilor personali ai acestora (abonament RATB, cartelă metrou, 

bilete CFR, etc); 

 propune acordarea alocaţiei de stat pentru copii cu handicap grav, accentuat, mediu sau 

uşor conform legislaţiei în vigoare, indexată cu 100%; 

 instrumentează dosarele copiilor cu H.I.V./SIDA în vederea obţinerii alocaţiei lunare 

de hrană, calculată pe baza alocaţiei zilnice de hrană stabilite pentru consumurile 

colective din unităţile sanitare publice; 

 monitorizează prestaţiile acordate şi cazurile aflate în evidenţă prin verificarea lunară 

a mandatelor poştale rămase neîncasate din diferite motive, prin urmărirea siuaţiilor 
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transmise prin Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa 

Persoanelor conform legislaţiei în vigoare; 

 întocmeşte situaţii la solicitarea Serviciului Monitorizare, Analiză Statistică, Indicatori 

de Asistenţă Socială şi Incluziune Socială; 

 eliberează legitimaţii de parcare pentru persoanele cu handicap în baza Legii nr. 

448/2006; 

 face demersurile şi eliberează roviniete pentru persoanele cu handicap în baza Legii nr. 

448/2006; 

 eliberează adeverinţe care să ateste starea prezentă a persoanelor aflate în evidenţa 

serviciuluii; 

 întocmeşte lunar borderourile de plată pentru acordarea drepturilor financiare 

persoanelor cu handicap pe care le înaintează Serviciului Financiar; 

 eliberează persoanelor cu handicap îndreptăţite, însoţitorilor persoanelor cu Handicap 

sau asistenţilor persoanali ai acestora biletele de transport auto, feroviar şi 

abonamentele STB şi realizează procedura de decontare a abonametelor lunare 

METROREX; 

 menţine corespondenţa şi realizează demersuri cu prestatorii de servicii de transport în 

vederea încheierii de convenţii cu acestia cu scopul asigurării transportului persoanelor 

cu handicap; 

 primeşte şi verifică facturile lunare emise de către prestatorii de servicii de transport 

către DGASPC Sector 1. Înaintează facturile către Direcţia Economică pentru 

decontarea serviciilor sau menţine corespondenţa cu prestatorii pentru clarificarea 

situaţiilor privind emiterea şi plata facturilor; 

 introduce în baza de date D- smart date ale persoanelor cu handicap din evidența 

serviciului; 

 aduce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local al Sectorului 1 privind măsurile de 

asistenţă şi protecţie socială stabilite pentru combaterea efectelor sărăciei extreme şi 

pentru prevenirea excluziunii sociale; 

 aduce la cunoştinţa beneficiarilor dispoziţiile, în termenul prevăzut de lege; 

 întocmeşte statisticile solicitate de către autorități și instituții publice privind 

persoanele cu handicap aflate în evidenţa; 

 eliberarea cardurilor europene pentru persoanele cu dizabilități, conform 

parteneriatelor instituționale în vigoare; 

 colaborează cu celelalte servicii din cadrul DGASPC Sector 1 pentru îndeplinirea 

fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 
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proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

 îndeplineşte şi alte atribuţii şi sarcini de serviciu la solicitarea conducerii instituţiei sau 

stabilite prin acte normative; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 dispoziții de acordare, menținere, încetare, suspendare, revocare drepturi financiare 

acordate conform Legii Nr. 448/2006 privind protecția și promovarea drepturilor 

persoanelor cu handicap republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

 note de înaintare a dispozițiilor; 

 adeverințe privind acordarea/ neacordarea drepturilor persoanelor cu handicap 

conform Legii Nr. 448/2006; 

 note înaintare transfer dosar; 

 răspunsuri petenți; 

 solicitări negații de la alte instituții; 

 notă înaintare convenții cu diferiți parteneri (firme de transport auto/ C.F.R / pentru 

acordare roviniete); 

 notă înaintare petenți privind acordarea cardului european; 

 legitimații pentru transport urban gratuit, cu mijloacele de transport în comun 

de suprafață; 

 legitimație de parcare pentru persoanele cu handicap; 

 legitimație pentru persoanele cu handicap; 

 decontarea carburant; 

 acordare bilete transport interurban. 

 

Centrul de Evaluare Vocațională și Integrare în Muncă 

Atribuții 

 evaluarea şi consilierea persoanelor cu dizabilități în vederea ocupării și păstrării unui 

loc de muncă; 

 consiliere / grup de suport pentru persoanele aflate în executarea obligaţiei de a presta 

o activitate  neremunerată în folosul comunității; 

 supravegherea și monitorizarea persoanelor aflate în executarea obligaţiei de efectuare 

a activității neremunerate; 
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 informarea instanţelor de judecată/ Serviciului de Probațiune București privind punerea 

în executare a obligației de efectuare a activității nemunerate; 

 realizarea evaluării vocaţionale pentru tinerii cu dizabilităţi (ce deţin un certificat de 

încadrare în grad de handicap) care sunt în procesul de tranziţie din sistemul de 

protecţie a copilului către sistemul de protecţie a persoanei adulte cu handicap, în 

vederea integrării pe piaţa muncii; 

 realizarea evaluării vocaţionale şi informarea oportunităţilor de educaţie, angajare, 

acces la viaţa familială şi viaţa socială şi la diferite mijloace de petrecere a timpului 

liber pentru tinerii din sistemul de protecţie a copilului (neîncadraţi în grad de 

handicap); 

 activități de formare privind dezvoltare personală și a abilităților de căutare și integrare 

la un loc de muncă: pledarea propriei cauze, conștiința de sine, alfabetizare, abilități de 

comunicare, tehnologia informațiilor și comunicațiilor, măsuri de sprijin din partea 

comunității, stil de viață sănătos și gestionarea stresului, noțiuni matematice primare, 

luarea deciziilor și stabilirea obiectivelor, testarea abilităților, explorarea carierei, 

abilități de căutare a unui loc de muncă și experiența în muncă; 

 elaborarea unui plan centrat pe persoană și/sau a planului de evaluare și jurnal pentru 

persoanele cu dizabilităţi din cadrul CEVIM; 

 realizarea profilului vocațional: date generale, diagnostic, experiență de muncă, nivelul 

de școlarizare, domeniul de interes, preferințe legate de locul de muncă, interese, 

concluzii ale testelor aplicate; 

 realizare baza de date / centralizare a persoanelor cu dizabilitati aflate in evidența 

centrului, în scopul integrarii/reintegrarii pe piata muncii; 

 recomandări către piața libera a muncii, cursuri de calificare/recalificare profesională, 

angajare protejată sau alt serviciu relevant, din cadrul DGASPC Sectorul 1, privind 

traseul vocațional al persoanei adulte cu dizabilităţi; 

 consilierea şi orientarea persoanelor cu dizabilităţi în vederea angajării în cadrul 

Unităţii Protejate Autorizate Nazarcea Grup; 

 consiliere pre şi post angajare/activități de mentorat; 

 realizarea unei baze de date şi menţinerea legăturii cu furnizori de formare 

profesională; 

 realizarea unei baze de date și menținerea legăturii cu posibili angajatori, firme de 

recrutare și agenții de ocupare a locurilor de muncă; 

 implementarea Proiectului ”Facilitarea inserției pe piața muncii a persoanelor cu 

dizabilități”. 
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Criterii de admitere: 

a. persoane adulte cu dizabilităţi cu domiciliul pe raza sectorului 1 (cu certificat de 

încadrare în grad de handicap în termen de valabilitate) 

b. persoane recomandate de către Nazarcea Grup 

c. persoane recomandate de către Instanţele de judecată/ Serviciul de Probațiune 

București privind punerea în executare a obligației de efectuare a activității nemunerate 

d. tinerii cu dizabilităţi (ce deţin un certificat de încadrare în grad de handicap)  

e. tinerii din sistemul de protecţie a copilului (neîncadraţi în grad de handicap). 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 contract pentru acordare servicii; 

 act adițional contract; 

 fișă de evaluare inițială; 

 fișă de activități cu beneficiarii; 

 chestionar de satisfacție; 

 profil vocațional; 

 plan de carieră; 

 fișă angajator; 

 fișă de ieșire din serviciu; 

 fișă de evaluare socio-familială inițială; 

 ghid de interviu inițial; 

 plan individual de evaluare și jurnal; 

 plan de formare centrat pe persoană; 

 instrument de evaluare Start activ; 

 notă telefonică; 

 raport de evaluare vocațională; 

 acord de evaluare (muncă în folosul comunității MFC); 

 evaluare psihologică; 

 dispoziție începere MFC; 

 program de supraveghere și control; 

 notă înștiințare începere MFC; 

 nota finală încheiere MFC; 

 grafic al desfașurării activităților; 

 registrul special de evidență a persoanelor cu MFC; 

 fișă pontaj; 

 fișă protecția muncii; 

 acordul de executare MFC; 
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 recomandare probă practică către Nazarcea. 

 

IV. Direcția Protecție Socială - structuri subordonate: 

 

Serviciul Prevenire 

Atribuții 

 identifică nevoile şi stabileste acţiuni şi măsuri de asistenţă socială cu caracter 

preventiv sau reparatoriu pentru persoanele / familiile din sectorul 1; 

 propune şi aplică măsuri de urgenţă în vederea înlăturării situaţiei de criză a 

persoanei/familiei în vederea evitării excluziunii sociale; 

 iniţiază/promovează şi implementează programe cu caracter social şi comunitar în 

beneficiul persoanelor/familiilor marginalizate social; 

 iniţiază şi derulează parteneriate cu societatea civilă în beneficiul persoanelor familiilor 

marginalizate social; 

 participă la elaborarea proiectelor DGASPC sector 1 şi iniţiază parteneriate pentru 

prevenirea marginalizării sociale a persoanei/familiei; 

 identifică tipuri de acţiuni comunitare cu scopul prevenirii marginalizării sociale a 

persoanelor beneficiare de servicii sociale; 

 propune acordarea ajutorului social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim 

garantat, şi normelor metodologice de aplicare a legii; propune acordarea de suport 

financiar şi/sau material pentru depăşirea situaţiei de criză, prin ajutor de urgenţă, 

conform legislaţiei în vigoare; 

 asigură ducerea la îndeplinire a hotărârilor Consiliului Local al sectorului 1 privind 

măsurile de asistenţă şi protecţie socială stabilite pentru combaterea efectelor sărăciei 

extreme şi pentru prevenirea excluziunii sociale; 

 asigură consilierea socială a persoanelor, famiiliilor cu scopul de a beneficia de 

drepturile sociale stabilite legislaţia în vigoare în domeniul social; 

 asigură întocmirea împreună cu potenţialii beneficiari de servicii sociale a planului de 

intervenţie şi punerea în practică a acestuia precum şi semnarea prealabilă a 

contractului cu beneficiarul; 

 asigură aducerea la cunoştinţa beneficiarilor, în termenul legal, a dispoziţiilor 

primarului, emise în legatură cu lucrările ce i-au fost repartizate spre soluţionare; 

 monitorizează cazurile aflate în evidenţa serviciului; 

 efectuează anchete sociale în vederea soluţionării cazurilor proprii sau la solicitarea 

altor compartimente din cadrul DGASPC Sector 1 sau altor instituţii. 
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 efectuează raportări, statistici şi alte lucrări, periodic sau ori de câte ori este nevoie, cu 

privire la activitatea desfăşurată; 

 iniţiază şi derulează activităţi în vederea creşterii gradului de ocupare a beneficiarilor 

de servicii sociale cu risc de marginalizare; 

 promovează parteneriatul cu autorităţile, asociaţiile şi firmele specializate în orientare 

profesională şi dezvoltarea carierei;  

 colaborează cu instituţiile medicale pentru accesul persoanei/familiei defavorizate 

social la servicii medicale; 

 solutionează lucrările ce i-au fost repartizate şi aplică metoda managementului de caz 

atunci cînd se impune; 

 colaborează cu celelalte servicii din cadrul DGASPC sector 1 pentru îndeplinirea 

corespunzătoare a atribuţiilor serviciului; 

 crează o reţea de relaţii cu parteneri sociali din comunitate (dispensare/spitale, medici 

de familie, poliţie, parohii, administraţii de bloc, poliţie locală, etc.) cu sprijinul cărora 

depistează şi/sau monitorizează familiile/persoanele aflate în situaţii de criză; 

 orientează/acompaniază pentru consilierea juridică/psihologică/medical a 

beneficiarilor; 

 colaborează cu instituţiile de învăţământ pentru accesul copiilor/adulţilor fără 

discriminare la procesul de educaţie; 

 are responsabilitatea de a informa persoana sau familia în legatură cu drepturile pe care 

le au, precum si asupra modalităţii de acordare a drepturilor de asistenţă socială şi de 

asigurări sociale; 

 respectă şi promovează Carta O.N.U. privind drepturile omului şi drepturile copilului;    

 promovează păstrarea confidenţialităţii cazurilor sociale aflate în atenţia serviciului; 

 are atribuţii de arhivare, înregistrare şi secretariat; 

 identifică şi aplică alternative viabile în vederea responsabilizării beneficiarilor şi 

revigorării spiritului civic; 

 stimulează şi promovează voluntariatul în rândul beneficiarilor; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţie ale directorului general şi proiecte 

de hotărâri pe care DGASPC sector 1 le supune spre aprobare Consiliului Local în 

domeniul său de activitate; 

 face demersurile necesare în vederea diversificării serviciilor sociale acordate 

beneficiarilor în concordanţă cu nevoile identificate şi resursele existente; 

 stabileşte periodic lista beneficiarilor proiectului “SOMARO”, magazinul social; 

 elaborează, aplică şi administrează procedurile specifice de lucru; 
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 organizează funcţionarea comisiei pentru aprobarea ajutoarelor de urgenţă, întocmeşte 

proiectul ordinii de zi pe baza propunerilor înaintate de responsabilii de caz;   

 ţine registrul general de intrare-ieşire pentru înregistrarea lucrărilor şi a răspunsurilor 

date de Serviciul Prevenire; 

 crează baza de date informatizată a Serviciului Prevenire şi o gestionează eficient; 

 se ocupă de expedierea corespondenţei către persoanele/instituţiile care s-au adresat 

Serviciului Prevenire în scris; 

 promovează implicarea activă a comunităţilor religioase în soluţionarea cazurilor 

sociale; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 cerere tip ajutor de urgenţă comună cu BRI; 

 înştiinţări/ comunicări; 

 formular plan de intervenţie; 

 formular anchetă socială ; 

 raport de consiliere socială; 

 procese verbale; 

 formular prelungire; 

 delegaţie; 

 cerere tip ajutor de urgenţă pentru plata chiriei; 

 cerere tip completare documente ajutor pentru plata chiriei; 

 cerere tip pentru acordarea sumei de 1.500 lei pentru 50 de ani de căsătorie; 

 cerere tip pentru acordarea sumei de 1.000 lei la împlinirea vârstei de 100 de ani; 

 formular declarație pe propria răspundere; 

 model chitanță; 

 listă acte din proceduri; 

 cerere de acordare a ajutorului social şi declaraţie pe propria răspundere 

conform Anexei nr. 1 din Normele metodologice de aplicare a Legii 416/2001 

cu modificările şi completările ulterioare; 

 cerere tip completare documente ajutor social; 

 formular ancheta sociala conform Anexei nr. 2 din Normele metodologice de 

aplicare a Legii 416/2001 cu modificările şi completările ulterioare; 

 fişa de calcul conform Anexei nr. 3 din Normele metodologice de aplicare a Legii 

416/2001 cu modificările şi completările ulterioare; 

 dispoziţia Primarului Sectorului 1; 

 raportul de anchetă socială este instrumentul de lucru al serviciului ce 

surprinde aspectele legate de situaţia socio–economică a familiei sau 
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perspersoanei singure; 

 adeverință tip; 

 lista cu beneficiarii de ajutor social; 

 situație centralizatoare ; 

 formular raportare din lege; 

 referatul de recuperare este un instrument de lucru al serviciului. Acesta este 

intocmit de catre resposabilul de caz din cadrul Serviciului Prevenire in vederea 

recuperarii sumelor platite necuvenit cu titlu de ajutor social. 

 cerere tip pentru stabilirea chiriei; 

 răspunsuri petenți; 

 

Biroul Relații Interetnice și Compartimentul Protecție Socială Consumatori 

Vulnerabili, Compartiment Protecție Socială Consumatori Vulnerabili 

Atribuții 

 identificarea persoanelor şi familiile aflate în situaţii de risc, în vederea realizării de 

acţiuni şi măsuri cu scopul de a preveni situaţiile de criză; 

 asigură la începutul fiecărui sezon rece, preluarea cererilor/declaraţii pe propria 

răspundere privind acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei conform OUG 

70/2011; 

 asigură primirea în perioada aprilie-mai a actelor necesare în vederea verificării datelor 

înscrise în cererea/declaraţie pe propria răspundere în ceea ce priveşte veniturile 

realizate şi componenţa familiei; 

 depistează, evaluează şi monitorizează familiile/persoanele aflate în situaţii de criză 

prin autosezizare sau prin intermediul partenerilor sociali (primărie, dispensare/spitale, 

medici de familie, poliţie, parohii, administraţii de bloc, etc.); 

 monitorizează familiile aparţinând minorităţilor din sectorul 1 care au probleme 

deosebite: venituri foarte mici, număr mare de copii, bolnavi cronici înregistraţi; 

 evaluează psihosocial potenţialii beneficiari de servicii sociale (persoane/familii aflate 

în situaţie de criză aparţinând minorităţilor); 

 asigură desfăşurarea acţiunii de acordare a ajutoarelor pentru încălzirea locuinţei 

conform OUG 70/2011 cu modificările şi completările ulterioare; 

 mediatizează activităţile cu caracter social iniţiate pentru membrii comunităţii 

aparţinând diverselor minorităţi din sectorul 1; 
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 colaborează cu Primăria Sectorului 1 în vederea semnării de către Primarul Sectorului 

1 a dispoziţiilor de acordare/neacordare, a contestaţiilor, a situaţiilor centralizatoare, a 

deconturilor şi a dispoziţiilor de recuperare; 

 colaborează cu instituţiile de învăţământ pentru accesul copiilor/adulţilor fără 

discriminare la procesul de educaţie; 

 iniţiază şi derulează parteneriate cu societatea civilă privind reducerea 

analfabetismului în randul persoanelor de etnie romă; 

 iniţiază şi derulează proiecte de colaborare cu A.L.O.F.M. sector 1 în vederea 

identificării de locuri de muncă corespunzătoare calificării beneficiarilor de servicii 

sociale cu risc de discriminare/marginalizare; 

 colaborează cu instituţiile medicale pentru accesul persoanei/familiei la servicii 

medicale fără discriminare; 

 iniţiază/promovează şi implementează programe cu caracter social şi comunitar privind 

minorităţile; iniţiază întâlniri cu asociaţiile şi organizaţiile reprezentative din sector în 

vederea îmbunătăţirii relaţiilor interetnice din teritoriu şi prevenirea unor tensiuni; 

 orientează/acompaniază pentru consilierea juridică/psihologică/medicală a 

beneficiarilor; 

 are responsabilitatea de a dezvolta o baza de date cu privire la problemele membrilor 

comunităţii aparţinând minorităţilor din sectorul 1; 

 colaborează cu serviciile proprii DGASPC sector 1, în rezolvarea cazurilor sociale, 

promovând lucrul în echipa pluridisciplinară; 

 asigură întocmirea împreună cu potenţialii beneficiari de servicii sociale a planului de 

servicii şi punerea în practică a acestuia prin semnarea prealabilă a contractului cu 

beneficiarul ; 

 respectă şi promovează standardul minim obligatoriu privind managementul de caz; 

 promovează păstrarea confidenţialităţii cazurilor sociale aflate în atenţia serviciului; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 

 asigură conexarea cererii/declaraţii pe propria răspundere cu: actele depuse de către 

beneficiar, cu dispoziţia de acordare/neacordare/încetare/recuperare, cu documentele 

emise de către DITL-uri şi AFP-uri şi cu confirmărilor de primire la dispoziţiile de 

recuperare/acordare/neacordare/încetare; 
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 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 cerere tip; 

 înştiinţări/ comunicări; 

 raport de consiliere; 

 plan de intervenţie; 

 fișă teren; 

 anchetă socială; 

 formular declarație pe propria răspundere- beneficiar; 

 cerere-declarație pe propria răspundere privind acordarea ajutorului pentru 

încălzirea locuinței; 

 cerere-declarație pe propria răspundere conform Anexei nr. 1 din Normele 

metodologice de aplicare a Legii 416/2001 cu modificările şi completările 

ulterioare; 

 anchetă socială, instrument de lucru folosit pentru identificarea situaţiei de 

vulnerabilitate şi a posibilităţilor de accesare a soluţiei optime în vederea prevenirii 

marginalizării sociale şi creşterii gradului de autonomie a persoanei singure/ familiei 

aflată în situaţie de risc de marginalizare socială; 

 adeverință; 

 borderouri; 

 răspunsuri petenți. 

 

Biroul Evidență Locuințe Sociale 

Atribuții 

 gestionează activitatea de întocmire a contractelor de închiriere, actelor adiționale și 

obținerea semnăturilor și avizelor necesare conform prevederilor legale în vigoare, 

precum și activitatea de calculare/recalculare a chiriei, pentru chiriașii din 

locuințele sociale aflate în proprietatea /administrarea DGASPC Sector 1; 

 emite răspunsuri pentru cererile şi sesizările cu privire la calcularea chiriei și/sau 

întocmirea dosarului pentru încheierea /prelungirea /modificarea contractului de 

închiriere, provenite de la chiriașii din locuințele sociale aflate în administrarea 

DGASPC Sector 1; 
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 emite răspunsuri pentru cererile şi sesizările beneficiarilor cu privire la orice alt aspect 

față de cel anterior menționat sau oricăror altor persoane, in termenul legal prevăzut de 

O.G.nr.27/2002. 

 asigură consiliere și orientare în domeniul său de activitate pentru beneficiarii din 

locuințele sociale aflate în proprietatea/administrarea DGASPC Sector 1, la sediul 

instiuției și pe teren; 

 deplasare la locuințele sociale aflate în proprietatea/administrarea DGASPC Sector 1 

conform Dispoziției nr. 2758/12.04.2021 privind constituirea comisiei de verificare a 

stadiului actual al locuințelor sociale, constatarea pagubelor și valoarea prejudiciului; 

 informează și/sau notifică chiriașii cu privire la aspecte legate de calcularea / 

recalcularea chiriei, întocmirea /completarea dosarului pentru încheierea /prelungirea 

/modificarea contractului de închiriere precum și cu privire la măsurile ce se impun ca 

urmare a nerespectării de către aceștia a clauzelor contractuale; 

 monitorizează și actualizează dosarele pentru locuințele sociale aflate în proprietatea 

/administrarea DGASPC Sector 1; 

 constituie și actualizează baza de date cu privire la chiriași, contractele de închiriere, 

valoarea chiriei, pentru locuințele sociale aflate în administrarea DGASPC Sector 1; 

 transmite Direcției Economice documentația necesară în vederea încasării chiriei; 

 asigură relaţia cu Comisia Sectorului 1 pentru analiza solicitărilor de locuințe sociale și 

de necesitate constituită conform Legii nr. 114/1996 republicată, cu modificările și 

completările ulterioare; 

 asigură relaţia cu societatea desemnată pentru prestarea serviciilor de administrare a 

imobilelor aflate în proprietatea/administrarea instituţiei, care au destinaţie de 

locuinţe sociale; 

 fundamenteaza proiectele de dispoziții ale directorului general precum și proiectele 

referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre 

aprobare Consiliului Local al Sectorului 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură ducerea la îndeplinire a hotărârilor Consiliului Local al Sectorului 1 în 

domeniul său de activitate; 

 elaborează rapoarte și /sau răspunsuri către alte instituții în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 cerere tip întocmire contract închiriere, reînnoirea contractului de închiriere, 

recalculare chirie; 

 emitere contract de închiriere; 

 act de recalculare / fișe de calcul / borderouri/ act adițional de modificare chirie în urma 

recalculării /de includere în contract / radieri din contract / scutire plata chirie / 
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transcriere titular de contract /reziliere contract de închiriere / cerere includere sau act 

adițional de modificare clauze contract de închiriere. 

 adrese de înaintare; 

 eliberare de adeverințe pentru locatari; 

 înștiințări /comunicări /notificare; 

 răspunsuri la petiții, sesizări, reclamații; 

 răspunsuri la adresele altor entități publice și private; 

 situații locatari; 

 fișă pontaj; 

 fișe de post; 

 diverse raportări. 

 

V. Direcția Economică- structuri subordonate: 

 

Serviciul Contabilitate, Buget 

Atribuții 

 organizează şi conduce contabilitatea instituţiei potrivit Legii nr.82/1991 asigurând : 

1. înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea informaţiilor 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; 

2. controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate şi al procedeelor de prelucrare utilizate, 

precum şi exactitatea datelor contabile furnizate; 

3. respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor şi formularelor comune 

privind activitatea financiar-contabilă, a normelor metodologice elaborate de 

Ministerul Finanţelor Publice privind întocmirea şi utilizarea acestora; 

 ţine evidenţa contabilă primară pentru toate unităţile din subordinea DGASPC Sector 

1; 

 întocmeşte şi verifică balanţele de verificare lunare; 

 întocmeşte şi verifică contul de execuţie, anexele şi  raportul explicativ; 

 asigură respectarea normelor financiar -contabile în cazul utilizării de sisteme automate 

de prelucrare a datelor, precum şi stocarea şi păstrarea datelor înregistrate; 

 schimb permanent de date şi informaţii cu departamentul de resort al Sectorului 1, 

Trezoreriei Sector 1, Serviciilor Administrativ- Financiare Sector1; 

 întocmeşte raportări statistice specifice; 
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 fundamentează proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi proiectele 

hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 

1, în domeniul său de activitate; 

 întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general şi proiectele de Hotărâri 

promovate de DGASPC Sector 1 în Consiliul Local,îin domeniul său de activitate; 

 ţine evidenţa tuturor documentelor intrate în cadrul serviciului; 

 propune proiectul de buget şi rectificările acestuia conform surselor de finanţare ; 

 întocmeşte bugetul de venituri şi cheltuieli al instituţiei şi rectificările acestuia; 

 în colaborare, efectuează analiza economico-financiară, punând la dispoziţia 

conducerii instituţiei, indicatorii din care să rezulte eficienţa cheltuirii fondurilor 

băneşti; 

 urmăreşte încadrarea cheltuielilor bugetare în limitele creditelor aprobate de Consiliul 

Local Sector 1, precum şi îndeplinirea atribuţiilor ce revin conform Legii nr. 273/2006 

privind finanţele publice locale, şi Ordinului Ministrului Finanţelor Publice nr. 

1792/2002; 

 asigură deschiderea finanţării prin întocmirea lunară a cererii de credite; 

 întocmeşte situaţiile financiare trimestriale şi anuale conform reglementărilor legale în 

vigoare şi în termenele stabilite; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 

 situații financiare, periodice, trimestriale și anuale; 

 cont execuție bugetară trimestriale și anuale; 

 bilanț contabil; 

 cont de rezultat patrimonial; 

 situații fluxuri trezorerie; 

 situația activelor și datoriilor; 

 active fixe corporale; 

 active fixe necorporale; 

 situația modificărilor în structura activelor; 

 situația stocurilor; 

 monitorizarea cheltuielilor de personal; 

 buget de venituri și cheltuieli ale instituției; 

 amortizarea anuală a imobilizărilor corporale și necorporale; 

mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro


CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCUREŞTI 

DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ ŞI 

PROTECŢIA COPILULUI 

Serviciul Registratură, Relaţii cu Publicul 
          B-dul Mareşal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucureşti  

               tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorul1.ro; registratura@dgaspc-sectorul1.ro 
 

operator prelucrare date personale nr. 6306 

 

 

P
ag

e9
8

 

 deschideri și retrageri credite bugetare; 

 anexa 1-Plăți lunare. 

 

Serviciul Financiar, Salarizare 

Atribuții 

 plata drepturilor salariale personalului din cadrul DGASPC Sector 1; 

 operează reţineri salariale în condiţiile legii;  

 reţine şi ţine evidenţa garanţiilor materiale;; 

 întocmeşte lunar centralizatoarele de salarii si O.P.H.T. aferente drepturilor salariale 

angajatilor DGASPC  Sector 1; 

 eliberează adeverinţe solicitate de catre salariaţii instituţiei pentru diferite instituţii: 

medic de familie, şcoală, policlinică, spital, împrumuturi, achiziţionare bunuri în rate, 

compensaţii căldură, etc.; 

 întocmeşte şi transmite la Administraţia Financiară a Sectorului 1 declaraţiile privind 

cheltuielile de personal ale DGASPC Sector 1; 

 duce la îndeplinire deciziile cu privire la răspunderea material, disciplinară şi 

administrativă a salariaţilor; 

 asigură aplicarea corectă a actelor normative care reglementează acordarea drepturilor 

salariale personalului Direcţiei, răspunde de virarea sumelor datorate bugetului de stat, 

bugetului asigurărilor sociale şi celorlalte fonduri prevăzute de lege; 

 întocmeşte raportări statistice specifice; 

 calculul si  încasarea chiriilor, a intretinerilor şi a penalitaţilor de întârziere la 

contractele de închiriere ale apartamentele sociale;    

 întocmeşte şi transmite lunar taloanele, borderourile şi recapitulaţiile privind drepturile 

salariale ale asistenţilor personali ai persoanelor cu handicap; 

 întocmeşte statele de plată curente pentru  ajutoarele de urgenţă, ajutoare pentru plata 

chiriei acordate conform HCL Sector 1 nr. 120/2004; 

 raportări lunare la proiectele în derulare încheiate de instituţie; 

 schimb permanent de date şi informaţii cu departamentul de resort al Sectorului 1, 

Trezoreriei sector 1, Serviciilor Administrativ- Financiare Sector 1; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

 asigură implementarea controlului intern managerial, conform legislaţiei specifice în 

vigoare; 
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 îndeplineşte şi alte atribuţii şi sarcini de serviciu la solicitarea conducerii instituţiei sau 

stabilite prin acte normative; 

 colaborează cu celelalte compartimente din cadrul instituţiei pentru îndeplinirea 

corespunzătoare a atribuţiilor. 

 virează la bugetul local veniturile din fondurile cu destinaţie specială; 

 Documentele gestionate şi/ sau produse 

 actele normative care reglementează organizarea și funcționarea instituției  

 structura și atribuțiile instituției, conform Regulamentului de Organizare și 

Funcționare; 

 organigrama; 

 programul de funcționare;  

 corespondență internă; 

 proceduri interne și instrucțiuni de lucru;  

 rapoarte de activitate ale instituției; 

 ștatele de funcții și ștatele de personal; 

 documentele privind acordarea concediilor de odihnă/ fără plată  

 adeverințe pentru salariați; 

 registrele de intrare-ieșire a corespondenței;  

 documentele care stau la baza emiterii actelor normative (expunere de motive, note de 

fundamentare, referate de aprobare,); 

 documente zilnice - facturi - propunere, angajament bugetar, ordonanţare de plată (acte 

ALOP) - ordine de plată, foi de vărsământ, cec ridicare numerar dispoziţie de 

plată/încasare către casierie; 

 documente lunare; 

 ștate salarii; 

 declaraţii lunare pentru contribuţiile salariale; 

 

Biroul Contabilitatea Patrimoniului 

Atribuții 

 ţine contabilitatea patrimoniului asigurând gestiunea patrimoniului DGASPC Sector 1: 

clădirile, mobilierul şi furniturile de birou, dotările tehnice, mobilierul din cadrul 

Direcţiei precum, şi a centrelor din subordine;  

 organizează activitatea de preluare a patrimoniului instituţiilor  reorganizate în cadrul 

DGASPC Sector 1; 
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 ţine evidenţa fizică şi gestionează mijloacele fixe şi obiecte de inventar din patrimoniul 

unităţii; 

 inventariază în mod periodic patrimoniul DGASPC Sector 1; 

 participă la un schimb permanent de date cu celelalte servicii ale DGASPC Sector 1; 

 ţine evidenţa tuturor documentelor compartimentului; 

 fundamentează proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi proiectele 

hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 

1, în domeniul său de activitate; 

 întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general şi proiectele de Hotărâri 

promovate de DGASPC Sector 1 în Consiliul Local, în domeniul său de activitate; 

 analizează propunerile de casare a mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar întocmite 

de către comisiile de inventariere; 

 în baza propunerilor de casare şi a celor constatate pe teren întocmeşte dosarele de 

casare a mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar; 

 în urma aprobării dosarelor de casare va duce la îndeplinire prevederile H.G.R. nr 

841/1995, şi H.G.R. nr 411/2005 privind transmiterea fără plată şi valorificarea 

bunurilor aparţinând instituţiilor publice; 

 va transmite către centrele din subordinea DGASPC Sector 1 o copie a dosarului de 

casare, finalizat, în vederea radierii din evidenţele financiar-contabile a bunurilor 

casate de către aceştia; 

 face propuneri cu privire la înfiinţarea comisiei de inventariere a patrimoniului 

instituţiei; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului general precum şi 

proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 le supune 

spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate; 

Documentele gestionate şi/ sau produse 
 proces verbal de predare primire a apartamentelor sociale; 

 proces verbal recepție mijloace fixe; 

 proces verbal de punere în funcțiune mijloace fixe; 

 transfer mijloace fixe; 

 situația amortizărilor mijloacelor fixe; 

 registrul mijloacelor fixe; 

 fișa mijloacelor fixe; 

 adrese privind transmiterea fără plată a mijloacelor fixe către alte instituții; 

 proces verbal de transmitere fără plată a mijloacelor fixe; 

 dosar de casare; 
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 inventarierea mijloacelor fixe/ obiecte de inventar. 

 

VI. Direcția Administrativă- structuri subordonate: 

 

Serviciul Administrativ 

 Atribuții 

 administrează pavilioanele din sediul Bld. Mareşal Averescu nr. 17 şi apartamentele; 

 ţine evidenţa pieselor schimbate la centralele termice murale amplasate în 

apartamentele sociale deţinute de D.G.A.S.P.C. S1; 

 monitorizează funcţionarea tehnicii de calcul în vederea asigurării necesarului de 

componente consumabile şi acordarea service-ului în timp util; 

 asigură asistenţă tehnică sistemelor de calcul; 

 asigură suport tehnic pentru organizarea de evenimente în cadrul direcţiei; 

 asigură trecerea pe suport electornic şi prelucrarea documentelor; 

 ţine evidenţa căsuţelor de email de pe domeniul dgaspc-sectorul1.ro; 

 gestionează bunurile primite în magazia centrală, recepţionază produsele 

achiziţionate/donate, depozitează şi eliberează din magazie, în conformitate cu normele 

în vigoare; 

 menţine legătura cu firmele de telefonie mobilă în vederea reparării aparatelor, 

rezolvarea situaţiilor de reziliere/suspendare abonamente sau achiziţionarea de noi 

aparate; 

 monitorizarea activitatea de implementare a Legii nr. 132/2010 privind colectarea 

selectivă a deşeurilor pe întreaga instituţie, evidenţierea lor în registru şi raportarea la 

ANPM; 

 managementul deşeurilor conform Legii nr. 211/2011 pentru întreaga instituţie; 

 ţine evidenţa pichetelor, hidranţilor interior şi exterior; 

 supraveghează activitatea de salubritate, dezinsecţie, în baza contractelor încheiate cu 

firmele acreditate, la sediul central şi la sediile blocurilor cu apartamente sociale; 

 întocmeşte şi aplică măsurile din” Programul de deszăpezire şi combaterea poleiului”; 

 asigură efectuarea curăţeniei la sediul central al insituţiei, interior şi adiacent clădirilor; 

 elaborează dispoziţiile ce reglementează activitatea serviciului, rapoartele şi situaţiile 

informative privind activitatea serviciului. 

Documentele gestionate şi/ sau produse de Serviciul Administrativ sunt: 
 raportări spre Agenția de Mediu; 

 procese verbale de evaluare pentru donații fără preț; 
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 fișe de magazie; 

 notă de intrare recepție; 

 note informative; 

 referate; 

 tabele de evidență a deșeurilor; 

 tabele centralizatoare; 

 diverse raportări; 

 avize de însoțirea mărfurilor; 

 bonurile de consum; 

 procese verbale de predare- primire. 

 

Serviciul Tehnic, Întreținere Patrimoniu 

Atribuţii: 

 realizează, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, urmărirea comportării în 

timp a construcţiilor aflate în administrare sau în proprietate; 

 face propuneri în vederea adoptării măsurilor necesare pentru repararea şi menţinerea 

în stare de siguranţă în exploatare şi funcţionare a clădirilor aflate în administrarea sau 

în propietatea DGASPC Sector 1; 

 intervine în limita de competenţelor, în rezolvarea situaţiilor de avarii şi ori de câte ori 

este solicitat, în vederea reparării instalaţiilor sanitare, electrice, precum şi efectuarea 

de lucrări de mecanică şi tâmplărie, confecţionarea de diverse obiecte de mobilier etc. 

la şi în clădirile aflate în administrarea sau în propietatea DGASPC Sector 1 prin 

personalul propriu specializat pe meserii: lăcătuşi mecanici, instalatori sanitari, 

electricieni de joasă tensiune şi tâmplari; 

 face propuneri administratorilor/şefilor de centre din subordinea DGASPC Sector 1 în 

vederea externalizării lucrărilor care nu pot fi realizate prin personal propriu specializat 

pe meserii; 

 inspectarea imobilelor cu destinație socială în scopul verificării stării construcției și a 

echipamentelor/instalațiilor aferente, de către personalul serviciului împreună cu 

persoanele desemnate din cadrul Biroului Contabilitatea Patrimoniului; 

 înregistrează și ține evidența tuturor documentelor de intrare, a documentelor întocmite 

pentru uz intern şi elaborează documentele de ieşire; 

 fundamentează şi întocmeşte proiectele de dispoziţii ale directorului administrativ 

precum şi proiectele referatelor de aprobare ale hotărârilor pe care DGASPC Sector 1 

le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 1, în domeniul său de activitate. 
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Documentele gestionate şi/ sau produse de Serviciul Tehnic, Întreținere Patrimoniu 

 procedură operațională a serviciului; 

 chestionar de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de 

control intern; 

 fișele de post pentru fiecare salariat al serviciului; 

 fișele de evaluare a performanțelor profesionale individuale pentru fiecare 

salariat al serviciului; 

 raport anual de activitate al serviciului; 

 referate de necesitate pentru achiziționare de materiale/ servicii; 

 note de constatare și listă de materiale pentru reparații instalații sau lucrări de 

tâmplărie/mecanică; 

 registre de intrare și ieșire documente din serviciu; 

 adrese de răspuns la solicitările primite de la alte instituții sau servicii; 

 

 Modalităţile de contestare a deciziei D.G.A.S.P.C. Sector 1 Bucureşti 

în situaţia în care persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului 

de acces la informaţiile de interes public solicitate. 
     

În cazul în care o persoană consideră că dreptul privind accesul la informațiile de interes 

public a fost încălcat, acesta se poate adresa cu reclamaţie administrativă conducătorului 

D.G.A.S.P.C. Sector 1. Reclamaţia se face în termen de 30 de zile de la luarea la 

cunoștinţă a refuzului, explicit sau tacit, al angajatului desemnat pentru aplicarea Legii 

544/2001 din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1 . 

Persoana care se consideră vătămată în drepturile sale, prevăzute de Legea nr. 544/2001 

cu modificările şi completările ulterioare, poate face plângere la secţia de contencios 

administrativ a tribunalului în a cărei rază teritorială domiciliază sau în a cărei rază 

teritorială se află sediul autorităţii ori al instituţiei publice. 

”Hotărârea tribunalului este supusă recursului.  

 Decizia Curţii de apel este definitivă şi irevocabilă. 

Atât plângerea, cât şi recursul se judecă în instanţă, în procedură de urgenţă, şi sunt 

scutite de taxă de timbru.” ( Text adaptat din art.22  din Legea 544/2001) 

   Acest buletin informativ se reactualizează anual. 
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Întocmit, Șef serviciu, 

 Cons.Adriana Vocheci                                                          Nicoleta Adriana Barbu 

 

 

 

            DIRECTOR GENERAL 

Țâțan Mariana 
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