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CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexanr. 3 5 4;{_

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE INGRILJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU HANDICAP
MISLEA

ARTICOLUL 1
Dispozitii generale.Definitie UBRTER

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviCiutai-social "Centrul de
Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Handicap Mislea", aprobat prin Hotirirea Consiliului
Judetean Prahova, in vederea asiguririi functionirii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cét st pentru
angajatii centrului $i, dupi caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali,
vizitatori.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social "Centrul de Ingrijire §i Asistentd pentru Persoane Adulte cu Handicap Mislea", cod
serviciu social 8790 CR-D-1, este infiinfat $i administrat de furnizorul Directia Generald de Asistents
Sociald i Protectia Copilului Prahova, acreditat conform Certificatului de acreditare nr. 000837 seria AF
eliberat 1a 28.05.2014, cu sediul in comuna Scorteni, sat Mislea, str. Radu Paisie, nr. 14, jud. Prahova.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social X

Scopul serviciului social "Centrul de Ingrijire §i Asisten{f pentru Persoane Adulte cu Handicap Mislea"
este de a asigura persoanelor adulte cu dizabilité{i aflate in situatie de dificultate sociald, care Indeplinesc
criteriile de eligibilitate, servicii de gazduite, asislen(d medicald, ingrijire, abilitare, reabilitare, consiliere
psihologicd, terapie ocupationaldi, socializare, petrecere a timpului liber, asistentii paleativd in vederea
aplicarii politicilor §i strategiilor de asistents speciald a persoanelor cu dizabilitafi, pentru cresterea sanselor
recuperdrii gi/sau integririi acestora in familie ori in comunitate §1 de a acorda sprijin si asistentd pentru
prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea acestora.

ARTICOLUL 4

Cadrul Jegal de infiinfare, organizare §i functionare

(1) Serviciul social "Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Handicap Mislea"
functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ultericare, Legea nr. 448/2006 republicati cu
modificirile gi completirile ulterioare.

(2) Standardul minim aplicabil: Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime de
calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati - Anexa nr. 1
Standarde specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare de tip Centru de
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Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati, Centru pentru Viagi Independentd pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati, Centru de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi,

(3) Prin Hotérarea nr.158/18.12.2008 a Consiliului Judetean Prahova s-a aprobat reorganizarea Centrului
de Ingrijire §i Asistentd pentru Persoane Adulte cu Handicap Mislea, institutie cu personalitate juridica, in

subordinea Directiei Generale de Asistentd Socialdi si Protectia Copilului Pliahova, cu 0 capacitate de 161
locuri, cu sediul in comuna Scor;z‘eni, sat Mislea, str. Radu Paisie, nr. 14, jud. Prahova.

(4)Serviciul social Centrul de Ingrijire §i Asistenf3 pentru Persoane Adulte cu Handicap Mislea s-a
reorganizat ca unitate firi personalitate juridie# in subordinea Directiei Generale de Asistenti Sociald
si Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de 161 locuri, cu sediul in comuna

Radu Paisie, nr. 14, jud. Prahova, prin Hotirirea Consiliului Judetean Prahova.

ARTICOLUL 5

Principiile care stau la baza acordiirii serviciului social
(1) Serviciul social "Centrul de fngrijire $i Asistentd pentru Persoane Adulte :
organizeazi §i functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneaz’i hational de
asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordsri] serviciilor sociale previizute in

H . x n

legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si

(2) Principiile specifice care stau [a baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Centrului de ingrijire si
Asistentd pentru Persoane Aduite cu Handicap Mislea" sunt urmé#toarele:

a) respectarea $i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b} protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse si
tratament, participarea egals, autodeterminarea, autonomia $1 demnitatea personald i intreprinderea de
actiuni nediscriminatorii i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei Impotriva abuzulu; si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea ciitre comunitate;

e) asistarea persoanelor firi capacitate de exercitiu in realizarea $i exercitarea drepturilor lor;

T) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol §i statut social, prin incadrarea in unitate a unui personal
mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se cont, dupi caz, de
véarsta gi de gradul siu de maturitate, de discernéimént i capacitate de exercifiu cu respectarea Legii
sanatatii mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburse psihice;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului $i a contactelor directe, dupd caz, cu fratii,
périntii, alte rude, prieteni, precum §i cu alte persoane fati de care acesta a dezvoltat legituri de atasament;
1) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate §1 personalizale a persoanei beneficia g,

K) preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitétilor persoanei
beneficiare de a trai independent;

1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare §i a implicarii active a acestora in
solufionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitiii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de
integrare sociali si implicarea activi in solujionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un
moment dat;

P) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenti sociali.

ARTICOLUL 6

Beneficiarii serviciilor sociale A

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Handicap Mislea" sunt persoane adulte cu dizabilititi pentru care certificatele/deciziile de incadrare in grad
de handicap sunt in termen de valabilitate.
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(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele:

a) acte necesare admiterii unui beneficiar:

- cerere de admitere in centru, semnatd de beneficiar sau de reprezentantul legal;

- decizia/dispozitia de admitere;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere si certificatul de casitorie ale beneficiarului;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nagtere i certificatul de cisitorie ale reprezentantului legal;
- acle doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinti de salariu, talon de pensie, adeverinfe de venit
cliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul siu legal;

- copii de pe hotdrdri judecitoresti prin care s-au stabilit obligatii de intrefinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia beneficiarului, daci este cazul;

- copie de pe documentul care atest incadrarea in grad de handicap, Plan Indivi
Individual de Reabilitare si Integrare Sociali;

- documente doveditoare a situatiei locative;

- anchetd sociald privind situatia beneficiarului;
- Investigatii paraclinice; > <
- dovada eliberatd de serviciul specializat al primiriei in a ciirei razi terito 'é@\g.@;aar;aﬁﬁ()miciliul sau
resedinta persoana cu dizabilititi, prin care se atesti ¢4 acesteia nu i s-au putut asigmaﬁf&ectia si Ingrijirea
la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

- acte curateld/tuteld (dupi caz);

- semnarea in prealabil a unui angajament de plati, in care se Tnscriu datele persoanei asistate i, dupi caz,
persoana/persoanele care se oblig la plata contribufiei de Intretinere;

- contractul de furnizare/acordare servicii sociale semnat de parti.

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitic de admitere a DGASPC PH in limita
nmumérului de locuri disponibile;

¢) eriteriile de eligibilitate:

~ domiciliul stabil in judetul Prahova,

- Incadrarea beneficiarului Intr-o categorie de persoane cu handicap,

- dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul 2@ )

d) serviciile sociale sunt furnizate in baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat intre
centru, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale (DGASPC Prahova), in baza dispozitiei emise de
directorul executiv al DGASPC Prahova si beneficiarul de servicii sociale sau reprezentantul legal al
acestuia.

(3) In funcfie de conditiile contractuale centrul, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale (DGASPC
Prahova), in baza dispozitiei emise de directorul executiv al DGASPC Prahova, incheie angajament de
platé cu persoana/persoanele din partea beneficiarului care particip la plata contributiei. Angajamentele de
platé fac parte integranti din contractul de furnizare servicii sociale.

(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de intretinere se stabileste conform legislatiei in vigoare.
Peniru aceasta sunt necesare actele privind starea civili, componenta familiei si situatia materiald a
acesteia, precum si a persoanelor din familie sau a susfinitorilor legali:

- copii de pe certificatele de nastere si de cisitorie ale persoanel asistate, ale parintilor, ale copiilor, ale
sotului sau sotiei, dupi caz;

- declarafii privind lipsa sustinitorilor legali, dupi caz;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeveringd de salariu, talon de pensie, adeverinte de venit
eliberate de organele financiare teritoriale;

- copii de pe hotiréri judecitoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor persoane in
favoarea sau 1n obligatia persoanei asistate, daci este cazul;




- copii de pe hotarari judecatoresti, dupi caz, prin carc se datoreazi plata contribufiei lunare de intretinere
sau sunt stabilite obligatii de Inretinere si fatd de alte persoane;

- ancheta sociald privind situatia persoanelor asistate si a familiei sale.

(5)Conditiile de tncetare/sistare a serviciilor sunt urmétoarele:

a) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate suspenda acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt: |

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul acestuia, pentru o
perioadd de maxim 15 zile; -

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioadi de maxim 60 %ﬁ%—w
al persoanei care va asigura giizduirea si Ingrijirea pe perioada respectivii si & et
personal din cadrul centrului; i \
- In caz de internare in spital cu o durati mai mare de 30 de zile; !
- In caz de transfer ntr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe spe )"é{a( te, CE},‘;géjr
institutiei ciitre care se efectueazi transferul si acordul beneficiarului sau reprezeﬂtaﬁf}iﬁﬁ?le’gal.

b) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate inceta acordarea serviciilor pentru
un beneficiar sunt:

- la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discerniimént; daci este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea serisi domiciliul sau resedinfa unde pleaca dupi incetarea acordsrii
serviciului; In sttuatia tn care beneficiarul comunicd adresa, in termen de 3 zile, centrul va notifica serviciul
public de asistentd sociali pe a cirei razi teritorial va locui beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, Insotitd de un angajament scris prin care acesta se obligi si asigure
gazduirea, ingrijirea si intrefinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de la Incetare, centrul
sd notifice serviciul public de asistenti socials pe a cérei razd teritoriald va locui beneficiarul;

- transfer in altd institutie rezidentials, la cererea scriss a beneficiarului/reprezentantului legal, cu acordul
institutiei respective;

- centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona Impreuns
cu  beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetdrii, transferul
beneﬁciarului/beneﬁciarilor;

- la expirarea termenului previzut in contract;

- In cazul In care beneficiaral nu respectd clauzele contractuale, pe baza hotirsrii cu majoritate simpli a
unei comisii formate din conducitorul centrului, un reprezentant al furnizorului de servicii sociale,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului gi 2 reprezentanti ai beueliciarilor;

- in cazuri de for{i majori (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, suspendarea licentei
de ﬁinci;ionare, altele); in aceste situatii furnizorul va asigura, in condifii de sigurants, transferul
beneficiarilor in servicii sociale similare;

- In caz de deces al beneficiarului.

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane
Adulte cu Handicap Mislea" au urmitoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, iri nici o discriminare; _
b} s fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la situatiile de risc
¢e pot aparea pe parcursul derulirii serviciilor;

¢) sa li se comunice drepturile si obligatiile, In calitate de beneficiari ai serviciilor sociale;

d) sé beneficieze de serviciile previzute in contractul de furnizare servicii;

e) s participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

f) sé i se asigure pistrarea confidentialitétii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si primite;

g) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

h) si fie protejati impotriva riscului de abuz si neglijare;
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1) sa-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite;
J) si li se asigure continuitatea serviciilor furnizate atét timp cét se men{in conditiile care au generat situatia
de dificultate;

k) s# li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

1) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul "Centrului de Tngrijire si Asistentd pentru
Persoane Adulte cu Handicap Mislea" au urmitoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familials, sociald, medicals si economici;
b) sé participe, in raport cu vérsta, situatia de dependenti etc. la procesul de furnizare a serviciilor sociale;
¢) s contribuie, In conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor soci i
tipul serviciului §i de situatia lor materiali;
d) si comunice orice modificare interveniti in legiturd cu situatia lor pers
e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7
Activititi si functii . '
Principalele functii ale serviciului social "Centrul de Ingrijire si Asistentdi pentru Persoane Adulte cu
Handicap Mislea" sunt urmitoarele: ' :
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarele
activititi de:

1.Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;

2. Gizduire pe perioads determinatéi/nedeterminati;

3. Alimentatie;

4. Asistentd pentru siinitate;

5. Ingrijire personald §i asistentd, cu asigurarea de imbriciminte, incaltdminte, cazarmament, obiecte i
materiale de igien# personali;

6. Informare i asistents sociali, servicii de asistentd sociald (beneficiarii vor fi informati cu privire la
drepturi §i facilititi sociale);

7. Consiliere psihologici (beneficiarilor le vor fi asigurate condifii pentru mentinerea echilibrului
psiho-afectiv §i optimizare personals);

8. Abilitare §i reabilitare (beneficiarilor le vor fi asigurate servicii personalizate de mentinere sau dezvoltare
a potentialului functional);

9. Ingrijire si asistentd (beneficiarilor le va fi asigurati ingrijirea 1n baza evaludrii nevoilor individuale);
10. Deprinderi de viatd independenti - mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive (beneficiarii vor
primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive);

1. Deprinderi de viatd independentii- mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice (beneficiarii vor primi
sprijin pentru menfinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice); _

12. Deprinderi de viafi independents - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare (beneficiarii
vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare);

13. Deprinderi de viati independents - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate (beneficiarii vor
primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate);

14. Deprinderi de viati independenti - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingrijire (beneficiarii
vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingijire);

15. Deprinderi de viafa independents - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei sanatati
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei sin#ititi);
16. Deprinderi de viagi independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospoddrire
(beneficiarii vor fi incurajati si realizeze actiuni i sarcini casnice de fiecare zi intr-o ambiants placuts);



.

17. Deprinderi de viatd independents - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune (beneficiarii
vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiuni si stabilire a relatiilor
interpersonale);
18. Educatie/pregitire pentru munci (beneficiarii vor primi sprijin pentru n%?g; ;
nivelului de educatie/pregitire pentru munci); '.-.Qﬁ N
19. Asistentd si suport pentru luarea unei decizii (beneficiarilor li se va ac
luarea de decizii conform vointei st preferintelor proprii);
20. Integrare si participare sociald si civicd (beneficiarii vor primi sprijin
sociald §i civicd a comunitatif). TRl
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor p tiee-si publicului larg
despre domeniul siiu de activitate, prin asigurarea urmiitoarelor activitifi sau cu privire la;

1. Punere la dispozitia publicului a materialelor informative privind activitatile derulate si serviciile oferite;
2. Facilitare a  accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, anterior admiterii beneficiarilor peniru a cunoaste conditiile de
locuit si desfisurare a activititilor/serviciilor, in baza unui program de viziti;
3. Elaborare i utilizare a unui Ghid a] Beneficiarului pentru informarea exclusivi a beneficiarilor sau, dupi
caz, reprezentantilor legali/reprezentantilor conventionali/membrilor familiilor lor, cu privire la facilitatile
$i serviciile oferite; '
4. Informare si consiliere cu privire la drepturile si facilititile sociale cxistente, clarificiri privind
demersurile de obtinere;
5. Sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prietenii etc.;
6. Informare §i sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de tehnologii si dispozitive asistive si
tehnologii de acces;
7. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;
8. Informare despre programele de lucru, facilititile oferite de cabinete medicale, servicii de abilitare §i
reabilitare, servicii balneo etc.;
9. Informare §i sprijin pentru obfinerea unor servicii de transport: rovinietd, card de parcare, bilete;
10. Informare despre activititi si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori sociali privati,
indeosebi organizatii neguvernamentale R

11. Informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate in situatii de
viatd asemanitoare;
12. Elaborare a planului personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activitti si servicii specifice
nevoilor acestuia;
13. Afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfisuratii zilnic (programul zilnic al personalului
de conducere si al personalului de specialitate care functioneazi in cabinetele de specialitate);

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum §i de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activitiiti:
1. Elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor;
2. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor fnserise in
Carts;
3. Organizarea de sesiuni de informare cu beneficiarii/reprezentantii legali/conventionali ai acestora asupra
drepturilor inscrise in Carta drepturilor beneficiarilor;
4. Elaborarea Codului de eticd;
5. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativititii respectiirii, cunoagterii §i aplicarii
Codului de etici; '

ea/imbunatitirea
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6. Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viagd sinitos,
precum si asupra drepturilor fundamentale;

7. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la tipurile de abuz,
modalitatea de identificare §i sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant;

8. Desfdgurarea de activitifi de informare, consiliere, terapii ocupationale, care privesc nevoi diverse:
cunoagterea drepturilor sociale §i a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si
obligaiilor n calitate de cetiteni, pregitire pentru viafa independentd, facilitare acces la locuinti si
adaptarea acesteia, acces la un loc de munc, acces la formare vocationald §i profesionals, utilizare limbaj
mimico-gestual §i diverse dispozitive asistive etc.;

9. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu privire la
modalitétile de formulare a eventualelor sesizéri/reclamatii;

10. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare g
relationare cu beneficiarii, in functie de particularititile psiho-comportamentale ale acestora;

11. Incurajarea beneficiarilor $i facilitarea exprimérii opiniei acestora cu privire la servi
12. Desfisurarea de activitdti in comunitate sau in centru, cu implicarea comunit
imaginea pozitivi a beneficiarilor.

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmiitoarelor activi
1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a servicii
2. Realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;

3. Intocmirea, impreund cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realizarea demersurilor pentru
obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform legislatiei in
vigoare; :

4. Masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfisurati in cadrul serviciului
social; .

5. Elaborarea anuald a Raportului de activitate care cuprinde cel putin urmitoarele: scurti descriere a
activitdtilor, gradul de implementare a standardelor de calitate §i problemele intdmpinate, proiecte
finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru Imbunétitirea conditiilor de viats, inclusiv masurile
care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor legali fata de calitatea
vietii In centru;

6. Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru flecare tip de activitate desfisuratd tn cadrul
serviciilor sociale;

7. Implementarea mésurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteani pentru Pliti si
Inspectie Sociald, Aulorilatea Nationals pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati, Copii si Adoptie,
precum i alte foruri cu atributii de control.

¢) de administrare a resurselor materiale $i umane ale centrului prin realizarea urmitoarelor
activitati:

1. functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare §i functionare;

2. cunoagterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea i administrarea resurselor materiale si
umane;

3. intocmirea proiectului bugetului de cheltuielj propriu al centrului;

4. asigurarea integrittii si pastririi In bune conditii a patrimoniului centrului: clidiri, instalatii, dot#ri,
aparatur;

5. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfisuriri a
activitatii centrului, in concordanti cu nevoile beneficiarilor;

6. identificarea anuald a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care s cuprindd module de
instruire privind:

- egalitatea de sanse;
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- prevenirea, recunoasterea si raportarea formelor de exploatare, violenta si abuz;
- respect pentru diversitate;
- Tespect pentra autonomia individuali si independenta persoanelor cu dizabilitagi.

ARTICOLUL 8
Structura organizatorici, numirul de posturi 5i categoriile de personal
(1) Serviciul social "Centrul de Tngrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Handicap Mislea"
functioneazi cu un numir total de 161 posturi personal contractual, din care 2 posturi de conducere si 159
posturi personal de execntie, conform prevederilor Hotérarii Consiliuluj J udetean Prahova, din care;
a) personal de conducere:
- Sef centru ( cod COR 111225);
- Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentii; personal de speciali
din :
- medic ( cod COR 221 107/221201);
- asistent medical (cod COR 325901);
- asistent social (cod COR 263501);
- asistent farmacie (cod COR 321301);
- psiholog (cod COR 26341 1);
- masor (cod COR 325501) ;
- instructor ergoterapie (cod COR 223003) ;
- kinetoterapeut (cod COR 226405) ;
- infirmier (cod COR 532103).
¢) personal cu functii administrative, gospodirire, intretinere-reparatii, deservire:
- inspector de specialitate (cod COR 242203) ;
- referent (cod COR 441601) ;
- referent (cod COR 242203) ;
- magaziner (Icod COR 432102) ;
- casier (cod COR 523003) ;
- administrator (cod COR 515104) ;
- sofer (cod COR 832201) ;
- spilitorese (cod COR 912103) ;
- muncitor calificat lenjereasi (cod COR 7531 02);
- muncitor calificat frizer (cod COR 5141 02);
- muncitor calificat bucitirie (cod COR 512001);
- muncitor necalificat bucitirie (cod COR 94120 1);
- muncitor calificat fochist (cod COR 818207) ;
- muncitor calificat licatus mecanic (cod COR 721410) ;
- muncitor calificat instalator (cod COR 712609) ;
- muncitor necalificat (cod COR 941201) ;
- ingrijitor (cod COR 51 5301).
d) voluntari, cu respectarea legislatici in domeniul voluntariatului.
(2) Pentru serviciile acordate in centru se respectd tipurile de personal de specialitate conform prevederilor
Standardelor minime de calitate corepunzétoare. )
(3) Raportul angajat/beneficiar este ce] prevazut de H.G. nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de
cost pentru serviciile sociale, corroborate cu H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului
serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadru de organizare si functionare a serviciflor sociale pentru
serviciile acordate in centrele rezidentiale pentru persoane adulte cu dizabilitifi, asiguri prestarea
serviciilor In cadrul centrului si se realizeazi in functie de nevoile beneficiarilor, cu respectarea
standardelor minime de calitate.




ARTICOLUL 9
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:
a) Sef centru(cod COR 111225);
b) Coordonator personal de specialitate(cod COR 1 11220).

(2) Atributiile personalului de conducere: 7
(a) Sef centru ( cod COR 111225): S =y
- asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitifilor desfisurate dei ers,ﬁfffa‘lfg’ff’sjérviciuiui, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului Miiicii ete.;

- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informri pe care le prezinti furnizorului de servicii sociale;

- propune participarea personalului de specialitate 1a programele de instruire si perfectionare;

- colaboreazi cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii civile in
vederea schimbului de bune practici, a Imbundtitirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitdfii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sd rdspundi nevoilor
persoanelor beneficiare;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- asigura buna desfisurare a raporturilor de mune dintre angajatii serviciului/centrului;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numarului de personal;

- desfégoard activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate; ‘

- ia In considerare §i analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incilcdri ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- rdspunde de calitatea activititilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, tn limita
competenfei, masuri de organizare care si conduci la imbundtafirea acestor activititi sau, dupi caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

- organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare §i functionare;

- reprezinti serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale $i, dupd caz, cu autorititile si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din stréinitate;

- asigurd comunicarea gi colaborarea permanenti cu serviciul public de asisten{i sociald de la nivelu]
primdriei §i de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societitii civile active in
comunitate, in folosul beneficiarilor;

- intocmeste propunerea de buget propriu de cheltuieli al serviciului;

- asigurd indeplinirea misurilor de aducere la cunostin{d atdt personalului, cit si beneficiarilor a
prevedorilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

- alte atribufii previizute in standardul minim de calitate aplicabil,;

- asigurd operationalitatea deciziilor luate la D.G.A.S.P.C. Prahova;

- elaboreazi projectul institutional-document cadru pentru planificarea serviciilor oferite ;

- evalueazd anual personalul din subordine i propune calificativele acestora ;

- avizeaza graficele de lucru, pontajele, planificirile concediilor de odihni si ale concediilor fiirs plati;

- Vizeazd corespondenta unititii si urmareste circuitul documentelor in institutie;

- aprobd meniul si lista zilnic de alimente ;

- urmareste accesul beneficiarilor aflafi in unitate la serviciile de sdnatate, de educatie, de petrecere a
timpului liber i a altora servicii care determini dezvoltarea personalittii acestora;

- administreazi resursele umane, materiale ale unitétii;

- respectd codul deontologic profesional ;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea D.G.A.S.P.C.
Prahova, in limita competentei;

- asigurd cadrul organizational si procedural peniru punerea in aplicare, de citre persoanele responsabile, a
misurilor de control stabilite; ‘



- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind
numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numirul de riscuri tratate st nesolutionate
pand la sférsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele
revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerant la risc aprobate de conducerea entitétii
publice;

- aprobé elaborarea rapoartelor privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- aprobé propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentului gi le transmit Secretariatului
Tebnic al Comisiei de Monitorizare;

- aprobd Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului i le transmit Secretariatului.Te

de Monitorizare;

- aprobd Formularele de alerti la risc de la nivelul compartimentului si le transmi
Comisiei de Monitorizare;

- aprobd Rapoartele anuale privind desfdsurarea procesului de gestionare a
compartimentului §i le transmite Secretariatulu Tehnic al Comisiei de Monitoriz ‘:{c»{ g
- identifici obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei si obiectivele de'rki”\?&t{éfdihtébiectivele
generale ale institutiei;

- identifica actiunile gi activitifile pentru realizarea obiectivelor specifice;

- stabileste procedurile care trebuie aplicate In vederea realizirii sarcinilor de serviciu de citre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentutui
respectiv;

- identific, evalueazi si prioritizeaz4 riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice sl stabilirea
actiunilor care s3 mentini riscurile n limite acceptabile;

- inventariazi documentele §i fluxurile de informatii care intri/ies din compartimente, respectiv institutie, a
procesdrilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare ntre compartimentele din
institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management $i cu alte entititi publice; '

- monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizand activititile ce se desfisoard n cadrul -
compartimentului (mésurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea misurilor corective);

- evalueazi realizarea obiectivelor specifice;

- Informeaz3 prompt Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificirilor i altor actiuni derulate
in cadrul compartimentului;

- ia mésurile pentru imbunétatirea sistemului de control intern/ managerial din cadrul compartimentelor pe
care le coordoneaza;

- participa la sedintele Comisiei de Monitorizare, a subcotnisiilor sau grupurilor de lucru constituite tn
cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

- nominalizeaza participantii la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activititi specifice ale
Comisiei de Monitorizare;

- asigurd aprobarea §i transmiterea la termenele de timp stabilite a informérilor/rapoartelor referitoare Ia
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raporl cu programul
adoptat, la nivelul compartimentului pe care 1l conduce.

- cunoagte si respectd  R.1, R.O.F. ale centrului; elaboreazs si aplicd procedurile operagionale;

(b) Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220)

- poartd rdspunderea pentru activitatea desfasuratd de citre personalul de specialitate care face parte din
compartimeniele pe care le are Tn subordine;

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru activitatea personalului din subordinea sa directs;

- raspunde de calitatea activititilor destéisurate de personalul din subordinea sa directs §1 propune sefului de
centru misuri de organizare care si conduci la imbunétitirea sectoarelor de activitate din care face parte
acest personal;
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- asigurd cunoasterea si aplicarea, in cadrul centrului a normelor cuprinse in reglementri legale in vigoare
specifice sectoarelor pé care le coordoneazi;

- elaboreazé/revizuieste procedurile de lucru corespunzitoare activitdtii compartimentelor a ciror activitate
0 coordoneazi;

- propune sefului de centru imbunétitirea normelor interne de functionare, in ceea ce priveste activitatea
personalului din subordinea sa directs;

- efectueazil anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajatii din subordinea sa directi ;

- urmdreste folosirea judicioasa a bunurilor din cadrul unititii (mijloace fixe, obiecte de inventar, hrani,
echipament, cazarmament etc.); face controale periodice In acest sens, incheind cu accasti ocazie, procese
verbale de constatare;

- desfdgoard activitat pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- alte atributii prevéizute in standardul minim de calitate aplicabil, .
- inlocuieste seful de centru in lipsa acestuia; €J (
- este dator sd aibi o conduitd cinstitd §i corecti In unitate; ) JE
- réspunde de pistrarea si ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in pistrare; -;,,_‘c };ypsﬁw__,_,./@:ﬁ

- respectd programul de lucru si folosegte integral timpul de lucru pentru indeplinirea saveihilof de serviciu;
- cunoaste i respecti normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor;

- cunoaste gi respectd R.I., R.O.F. ale centrului; cunoagte si respectd procedurile de lucru elaborate de citre
DGASPC Prahova §i de ciitre conducerea centrului;

- duce la Tndeplinire orice not# internd, notd de serviciu sau sarcini cuprinsi in proceduri de lucru aprobate
de seful centrului;

- participé la constituirea, implementarea i monitorizarea sistemului de control intern managerial;

- semnaleazi neregulile tn implementarea sistemului de control intern managerial;

- identificd riscurile aferente activitatii stabilite prin figa postului;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea centrului sau care derjvi din legi, hotdréri sau alte acte
normative in vigoare, in limita competentelor sale.

(3) Functiile de conducere se ocupi prin concurs sau, dupé caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de invitimant
superior In domeniul psihologie, asistentd social si sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul
serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomi de licentd ai Invi{¥méntului superior in domeniul juridic,
medical, economic ¢i al stiinelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor
sociale.

(5) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in conditiile legii.

ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate de fngrijire si asistentli, Personal de specialitate si aunxiliar.
(1) Personalul de specialitate este:

- medic (cod COR 221107/221201) ;

- asistent medical (cod COR 325901) ;

- asistent social (cod COR 263501) ;

- asistent farmacie (cod COR 321301) ;

- psiholog (cod COR 263411) ;

- masor (cod COR 325501);

- instructor ergoterapie (cod COR 223003) ;
- kinetoterapeut (cod COR 226405) ;

- infirmier (cod COR 532103).
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(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) medic primar (cod COR 221107)/medic specialist (cod COR 221201) - atribudtii:

- e preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate;

- se preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de Ingrijire a propriei sAnati;

- urmdregte péstrarea stirii de sinitate si profilaxia Imboinvirilor rezidentilor din complexul in care
lucreazi sau zona de lucru repartizatd, dezvoltarea somatici si psihomotorie a acestor/a, %a{@ autonomieij
rezidentilor prin tntocmirea si finerea la zi a foilor de observatie si de evolutie a st 1’de‘,§‘én“z‘rt5 &
programele de recuperare si Intocmeste epicrizia de etapa;

- asigurd asistenta medicali $i de urgentd, aplicarea medicatiei §i a tratamentdlo
rezidentilor fn unititi specializate;
- participi la elaborarea programelor de recuperare i supravegheazi aplicarea ac
- raspunde de organizarea si functionarea carantinei, precum si de aplicarea altor ma
care se impun, controleazi i supravegheazi permanent starea de curdfenie si
igienico-sanitare in spatiile de cazare §i cele comune;

- controleazd conditiile igienico-sanitare de pastrare §i administrare a medicamentelor, de sterilizare a
Instrumentarului, de ufilizarea §i Tntrefinerea aparaturii din dotare;

- controleazi si avizeazi meniul zilnic urmarind asigurarea numérului de calorii, a regimurilor alimentare
dietetice §i respectarea regulilor de igiend alimentars;

- in caz de deces Intocmeste documentele necesare si urméreste indeplinirea formelor administrative pentru
inhumare; '

- organizeaza si controleazi activitatea personaluiui din subordine;

- informeaz4 conducerea institutiei de toate problemele ce ar putea greva buna functionare a institutiei;

- colaboreazi permanent cu ceilalfi membri ai echipei pentru a realiza conexiunea informatiilor i a sprijini
acfiunile intreprinse pentru solufionarea cazurilor;

- espectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea bolilor transmisibile;

- respectd secretul profesional si codul de etics al medicului;

- respectd §i apari drepturile pacientului;

- respectd procedurile de lucru.

b) asistent medical generalist (cod COR 325901) - atributti:

- se preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de ingrijire a propriei sinitati;

- identifica problemele de ingrijire curenti in funciie de nevoi ;

- stabileste priorititile, elaboreazi si implementeazi planul activitatilor de Ingrijire ale pacientului conform
rolului autonom si delegat;

- asigurd fnregistrarea corects a datelor in evidentele primare;

- recunoaste i identific grupele de risc $1 problemele de sintate ale beneficiarilor;

- depisteazi precoce imbolnavirile, urméreste evolutia bolii, efectucazi tratamentul sau supravegheazi
respectarea tratamentului si a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

- efectueazi, pe baza prescriptiilor medicale, tratamentele, explordrile diagnostice, imunizirile, testirile si,
dupi caz, procedurile medicale si mésurile de recuperare, aplicd regimul alimentar indicat;

- intervine In situatii de urgenta (in limita competentelor), se Ingrijeste de transportul bolnavilor la unitatea
sanitard de specialitate, urmareste §i raporteazi medicului la revenirea in unitate asupra tratamentului de
urgentd acordat, precumn si cu privire la evolutia stirii de sinitate a bolnavului, respectiv la unitatea [a care
a fost internat;

- organizeazi i supravegheazi aplicarea in unitate sau in zona de lucru repartizatd, a masurilor
igienico-sanitare sau antiepidemice;

- organizeazi si controleazs aplicarea méasurilor de igiens individuals a beneficiarilor;

- tine evidenta sortimentals $i cantitativii a materialelor igienico-sanitare si a medicamentelor, aparaturii gi
instrumentarului, raspunde de pastrarea gi utilizarea acestora;

- efectueazd colectarea materiatuluj $i instrumentarului de unici folosintd utilizat §i se asigurd de
depozitarea acestora in vederea distrugerii, conform normelor in vigoare; .

- urmareste i asigurd respectarea normelor igienico-sanitare la prepararea, pastrarea, conservarea si
distribuirea alimentelor;
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- participd la intocmirea meniurilor, controleaza respectarea acestora si conditiile igienico-sanitare de
preparare §iservire a hranei §i asigurd pistrarea probelor alimentare;

- intocmeste graficul de lucru, organizeazi, controleazi si rispunde de activitatea infirmierelor din
subordine privind asigurarea §i intrefinerea curdteniei individuale a beneficiarilor, a spatiilor de cazare, de
servire a mesei §i de petrecere a timpului liber, precum si de respectare a normelor igienico-sanitare.

¢) asistent social (cod COR 263501) - atributii:

- mentine/imbunétiteste nivelul de educatie/pregitire pentru munc;
- asigurd asistentd i suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaluirii fdeyoi
beneficiarului; :
- S¢ preocupd de cregterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata sociald si

L Py
lE N
AT
Y

. . . B 75
- la internarea beneficiarului: N Wy A
* verifica dosaru] de internare si se informeazi beneficiarul/apartinitorii in leg#turasgt, cu@;p‘:ﬁlg ipsd

o v o

de la dosar (informarea se face telefonic san personal); JenER R

* informeazi beneficiarul/reprezentantul legal/apartindtorii asupra procedurilor centrului, prevederilor
Regulamentului intern si Codul drepturilor beneficiarului;

* completeazi cu beneficiarul/reprezentantul legal contractul de prestiri servicii sociale, angajamentul de
plati §i fisa de evaluare complexi si transmite adrese de informare ctre alte institutii (DGASPC Prahova,
Casa de Pensii);

* completeazi cartea de imobil;

- la iesirea beneficiarului din centru:

* completeazi Impreuni cu comisia multidisciplinara cererea de externare si foaia de iegire;

* la decesul beneficiarului, anuni familia/apartinatorii acestuia, pregiteste documentele necesare eliberdrii
certificatului constatator de deces si transmite adrese ciitre institutii (DGASPC Prahova, Casa de Pensii);

- pregéteste toate documentele necesare obtinerii vizei de flotant sau obtinerii C.P. sau schimbiirii B.L/C.L;
- intocmeste, completeazi si transmite adrese, rapoarte §i alte documente solicitate de alte institugii;

- 5¢ ocupd de Tntocmirea documentatiei necesare schimbérii/prelungirii certificatelor de incadrare in grad de
handicap ale beneficiarilor centrului;

- colaboreazi cu medicul de familie al beneficiarilor, cu medici specialisti si cu alte institufii de interes in
vederea obfinerii de referate/scrisori medicale §i retete pentru acestia;

- participd, in cadrul comisiei multidisciplinare a centrului, la evaluarea beneficarilor si la reevaluarea
periodic3 a acestora;

- participd la diferite activititi cu beneficiarii centrului (consiliere, socializare, recuperare), conform
planurilor individualizate de interveniie si orarelor zilnice; de asemenea, organizeazi/participa/insofeste
beneficiarii la diferite evenimente sociale §i tine evidenta acestora;

--participii la analiza si solutionarea sesizarilor si reclamatiilor din centru;

- participd la raportul de gardi al personalului medical;

- patticipd lu gedinfele séptémanale, cu sefii de compartimente §i cu directorul centrului; .

- insoteste §i supravegheazi factorul postal la distribuirea pensiilor citre beneficiari si depune lunar, la
C.E.C., restul de pensie al beneficiarilor care au camete CEC,;

- asigurd beneficiarilor indrumare si suport la efectuarea de cumpirituri §i la trimiterea/primirea
corespondentei beneficiarilor. -

d) asistent farmacie (cod COR 321301) - atributii:

- manipuleaz si depoziteazi produsele farmaceutice si materialele necesare;

- elibereazi produse medicamentoase firs prescriptie medicali;

- distribuie produsele farmaceutice;

- intocmeste documentatia de gestiune farmacie;

- asigurd stocul necesar in farmacie;

- intocmeste, impreund cu medicul, necesarul de medicamente, materiale sanitare si dezinfectanti si
transmite comenzile citre furnizori;

- administreaz3 circuitul condicilor de prescriptie medicald in farmacie;

- asigurd §i respectd conditiile igenico-sanitare.
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¢) kinetoterapeut (cod COR 226405) - atributii: :
- stabileste planul de iratament specific si obiectivele specifice in vederea educirii sau reeducirii unor
deficiente, recuperarea unor dizabilitati ca urmare a unor boli;

- utilizeazd tehnici, exercitii §i procedee conform conduite] terapeutice i obiectivelor fixate;

- evalueazd i recvalueazd In timp progresele ficute de pacient si adapteazi planul de tratament in functie de
evolutia pacientului;

- asigurd si raspunde de aplicarea tuturor misutilor de igiend pe care le implicd actul tera
- completeazi in figa de recuperare kineticd toate procedurile utilizate;
- face parte din echipa multidisciplinar,

f) infirmieri (cod COR 332103) - atributii:
- asigurd conditiile pentru dezvoltarea/mentinerea autonomiei si a potentialului ben ='1!('a1‘1 )t
- asigurd servicii de ngrijire si asistentd pentru beneficiari; \{i{mf*‘ i
- asigurd cadrul si sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de 3 'e{‘g‘;”c“ﬁl}éd’gﬁre;

- identificd §i ierarhizeazi activitiile specifice ce urmeazi a fi derulate tindnd cont de starea, varsta,
evolutia si nevoile persoanei ingrijite;

- estimeazi perioada de timp necesars derulirii activitdtilor recomandate de seful ierarhic §i evalueazi si
adapteazi programul zilnic in functie de nevoi;

- identificd §i wmireste starea de sinitate a persoanei ingrijite, iar eventualele modificiiri apérute le
transmite In timp util asistentului medical;

- pregateste persoana ingrijitd pentru investigatii medicale;

- transportd alimentele de Ia oficiu/bloc alimentar la masa/patul persoanei Ingrijite sau la sala de mese
(respectd cu rigurozitate normele igienico-sanitare la transportarea si manipularea alimentelor);

- pregéteste §i ajutd persoana ingrijitd la activitatea de hrinire si hidratare;

- asigurd igiena personali a beneficiarilor, a lenjeriei, a obiectelor personale, a spatiilor de locuit si a
dependintelor;

- ajutd persoana ingrijité la satisfacerea nevoilor fiziologice;

- ajutd la transportul decedatilor si desfiigoard toate activititile generate In urma decesului beneficiarului;

- asigurd colectarea si transportul rufiriei;

- Tespecta drepturile persoanei tngrijite;

- identifica forma de comunicare adecvati cu beneficiarul;

- respectd recomanddrile asistentei si aplics corect tehnicile $i procedurile recomandate;

- aplicd normele igienico-sanitare si de sdnitate n munc;

- rdspunde de corectitudinea informatiilor furnizate;

- face parte din echipa multidisciplinari.

g) psiholog (cod COR 263411) - atributii:

- ¢ preocupd de mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive ale beneficiarilor;

- S preocupd de menfinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice ale beneficiarilor;

- efectueazi activititi de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de ingrijire a propriei sinatati;

- asigurd cadrul §i sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de autogospodirire;

- mentine/imbun3titeste nivelul de educatie/pregatire pentru munci;

- asigurd asistentd si suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaluirii nevoilor specifice ale
beneficiarului;

- 8¢ preocupd de cresterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata sociald si civica;

- aplicd teste psihologice pentru stabilirea niveluluj de dezvoltare psihologic, interpreteazi datele obtinute
si elaboreazi recomandari:

- stabileste etapele recupersrii psihopedagogice;

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeazdi examindrile §i evaluarile psihologice ale
beneficiarilor;

- colaboreazi cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili $i a aplica planul terapeutic de recuperare
individual;

- stabileste programul saptamanal de interventie terapeutici (de socializare $i integrare sociali);
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- stabileste, tn functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru s1 programele de
interventie ale beneficiarilor;

- investigheazi si recomanda ciile de solufionare ale problemelor psihologice ale beneficiarilor;

- Indrumd activitatea infirmierelor pentru a le integra in aplicarea planului terapegt%g;::g%;e.cuperare
individual pentru fiecare beneficiar; N

- face parte din echipa multidisciplinari.

e

h} masor (cod COR 325501) - atributii: e L
- asigurd conditii pentru menfinerea/dezvoltarea autonomiei $i a potentialului benefTeia¥ilors

- 8¢ preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate a beneﬂciarilor;i‘% e
- executd aplicafii specifice cu rol preventiv, curativ si recuperator asupra beneficidrilor—tn |
competentelor sale;

- aplica proceduri de prim-ajutor in urgentele medicale aparute in cadrul bazei de tratament sau In orice alte
situafii, in limita competentelor profesionale 51 solicitd medicul;

- stabileste prioritétile privind procedurile si intocmeste planul de aplicare a acestora;

- pregateste fizic si psihic pacientul pentru procedurile de aplicat (inclusiv efectele terapeutice si cele
negative posibile); ‘

- aplicd procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat si parametrii de aplicatie;

- efectueazi urmatoarele proceduri: aplicatii de kinetoterapie, aplicatii de masaj, reflexoterapie;

- supravegheazi pacientul in timpul aplicirii procedurilor specifice §i anun{d medicul de schimbirile
survenite;

- efectueaz rapoarte privind activitatea desfdsurata in fiecare zi, precum gi statistica lunard a procedurilor
aplicate si a pacientilor tratai.

imita

i) Instructor de ergoterapie (cod COR 223003) - atributii: <

- cunoagte si respecti conditia si legislatia persoanelor.cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de adaptare in
cadrul unitétii si tn societate §i participd la activitatea de integrare a beneficiarului, conform standardelor
minime de calitate;

- cunoagte beneficiarii din grupa/sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularititi
psihoindividuale);

- 1espectd drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- intocmeste documentele previizute in legislatia specificd si in procedurile de lucru, specifice activititilor
de ergoterapie: programul zilnic al activitatilor, rapoartele activitatilor, fise de evaluare, fise de
monitorizare servicii, fige de observatie, caracteriziri, etc.;

- realizeazd planificarea, organizarea $i desfagurarea activitétilor de ergoterapie cu beneficiarii;

- intocmeste la zi §i raspunde de fisa beneficiarului din grupa sa penliu 4 pulea asigura continuitatea
activitatilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor, conform planului personalizat;

- detine §i completeazi un registru de evidentd siptiménald a programelor de recuperare/reabilitare
funcfionald in care se consemneazi numele beneficiarului, numirul figei beneficiarului §i semnitura
acestuia;

- urmdreste i rispunde de evidenta zilnici a prezenfei beneficiarilor din grupa sa pe toati perioada de
lucru; ‘

- indrumi §i supravegheazi activitatea beneficiarilor, evitdnd orice accident/incident;

- pe parcursul efectuirii activitiii la grup4, monitorizeaza §i activitatile desfisurate de beneficiarii care au
pérdsit temporar grupa(toalets, alte activititi);

- péstreaza lucrdrile individuale, efectuate de citre beneficiari in. cadrul activitifilor zilnice, conform
necesarului solicitat (planse, desene, cirti de colorat etc.), care reflecti activitatea si folosirea In cadrul
centrului a materialelor solicitate. prezinti aceste lucriri conducerii unitétii atunci cind 1i se soliciti;

- colaboreazd cu cadrele medicale, infirmieri, asistentul social, psiholog sau cu orice alti categorie de
personal din unitate, fn vederea desfiguririi in cit mai bune conditii a programului cu respectarea
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standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor formalizate ale

centrului;

- elaboreazd un program lunar de activita{i pentru promovarea vietii active, impreund cu psihologul,

asistentul social;

- organizeazd Impreund cu psihologul, asistentul social activitafi care necesitd un minim efort fizic, mental

§1 intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lectura, auditii muzicale, picturd etc.);

- organizeazi impreuns cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activitﬁ;iagﬁe@g@%& goard in

+ P <,

aer liber; T

- organizeazd fmpreund cu psihologul, asistentul social proiecte de activit f6/ caper:

beneficiarii si se implice in activititile gospodaresti (la prepararea alimentelor} {4 Tnti rea plantelor
2 6] a7

etc.); -y -./?

y ¢ .
S A
- intocmeste impreuni cu psihologul si asistentul social proiecte privind de idter;a giy/a;agilor de

socializare, excursii, sirbitorirea zilelor de nagtere $i asiguri condifiile necesare - ﬁ‘éﬁt‘rﬁ derularea
activitdtilor de socializare §i petrecere a timpului liber, organizeazi sirbitorirea zilelor de nagtere, a unor
sirbitori religioase, faciliteazi accesul beneficiarilor la spectacole;

- organizeazd si desfisoars, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului, impreuni cu
psihologul si asistentul social, activititi de informare, consiliere, educatie extracurriculard, terapii
ocupationale efc. care privesc nevoi diverse: cunoagsterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor
promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor n calitate de cetdfeni, pregitire pentru viata
independents, facilitare acces la locuintd §i adaptarea acesteia, acces Ia un loc de munca, acces la formare
vocationald §i profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive ete.

- realizeaza informiri periodice ale beneficiarilor, tinind cont de gradul de maturitate al acestora, de tipul
de dizabilitate si gradul de handicap al fieciruia;

- efectueazi activititi de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneficiarilor unitatii, Impreuna cu membrij
echipei multidisciplinare;

- participd fmpreuns cu membrii echipei multidisciplinare Ia elaborarea, revizuirea si aplicarea planuiuj
personalizat pentru fiecare beneficiar;

- participd fmpreund cu membrii echipei multidisciplinare la evaluarea si reevaluarea periodici a
beneficiarilor;

- supravegheaza beneficiarii centrului si monitorizeazi starea psihici si fizicd a acestora; in acest sens fine o
legéturd permanent3 cu asistentul medical, cu psihologul si cu infirmierul, sau cu angajafii din orice alts
categorie de personal care pot oferi informatii cu privire la starea psiho-fizici a beneficiarului;

- realizeazii formarea deprinderilor de autonomie personald §i sociali la beneficiarii unitatii;

- amenajeazs, Tmpreund cu beneficiarii, atelierele de ergoterapie, urmdrind, in orice moment, educatia
esteticd, igienico-sanitari si a deprinderilor de munci §i de auto-gospodirire a acestora, inclusiv la
dormitoarele beneficiarilor din grupa repartizati;

- planificd, indrumi si supravegheazd activitatea in cadrul atelierelor de lucru/ cluburi, evitAnd orice
accident;

- dezvolti deprinderi manuale si consolideazi deprinderile tehnice ale beneficiarilor;

- urmareste finuta vestimentari a beneficiarilor, formandu-le bune deprinderi de ordine, de igiend
personald, griji si respect fati de bunurile pe care le au in folosini ( mobile si imobile);

- efectueazi un control sistematic asupra modului cum isi tntretin rezidentii articolele de echipament, iar in
cazul in care constata ci unii beneficiari si-au pierdut o parte din bunurile personale, cerceteazi cum  s-a
produs pierderea; cele constatate sunt discutate la intélnirea de echipa multidisciplinard, pentru Inarea
misurilor ce se impun;
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- colaboreazi cu asistentul social si cu psihologul, furnizdndu-le datele necesare completirii documentelor
intocmite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate aspectele pe care le
monitorizeazi;

- Intocmeste anual, si ori de cate ori este necesar caracterizari ale beneficiarilor din grupa sa ;

- organizeazi si conduce activitati gospodiresti, sportive, recreative, educative si de creatie cu beneficiarii,
cu respectarea programului zilnic al activitatilor, urmérind, prin toate aceste activitati, %ﬁ; Zprafilului
moral-civic al beneficiarilor, constituindu-se permanent la dispozifia acestora ca o p ,*sbané" de e etinid,
care incearcd s giiseasci riispuns Tntrebirilor acestora despre lume, viati, familie, so (i;eté 3 R
- urmareste desfagurarea programului zilnic si ia masuri operative atunci cind inter{‘i:g ur ‘éw e
informénd seful centrului despre misurile luate; byl

- la semnalul conventional de anuntare a servirii mesei, beneficiarii vor fi indrumati spféé?a%?}to - ’?s?guat in

e
N
=

-

holul silii de mese si, dupa ce s-a asigurat ci a fost efectuati igiena mainilor, instruttorul~va insoti

beneficiarii la masi, conform planificirii §i va supraveghea servirea acesteia in mod corespunzitor;

- are obligafia s se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toatd durata programului siu de lucry,

acorddnd o atentie deosebiti indrumirii beneficiarilor, in vederea formirii si fixdrii deprinderilor

comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru muncd si cunoastere;

- pe toatd durata activititii nu-i este Ingiiduit s3 aiba preocupdri de ordin personal care ar oferi beneficiarilor

subiecte de discutie, sau care ar influenta in mod negativ formarea civici si morald a acestora;

- in cazul in care fntre beneficiari apar situafii conflictuale, va lua miisuri de aplanare a acestora, cu tact, far
a leza personalitatea rezidentilor si fird a lisa impresia pirtinirii unuia sau altuia dintre cei implicati;

- desfagoard activitate diferentiati si individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor §i potentialului
intelectual al fieciruia in cadrul programelor de activitate pe care le organizeaz;

- planificd si organizeaza sarbitorirea zilelor de nagtere/ onomastice ale beneficiarilor;

- planifica §i particips, aldturi de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente deosebite in
centru §i in comunitate ( serbari, drumetii, excursii, etc.);

- raspunde de viafa, securitatea, sinitatea fizics si morald a beneficiarilor, in solidar cu infirmierul si
asistentul medical de serviciu, pe toatd perioada programului siu de activitate;

- despre toate masurile adoptate si despre evenimentele petrecute in colectiv sau in cursul zilei, instructorul
va informa, la iegirea din program, asistentul medical (noteazi aceste aspecte succint §i in “caietul de
rapoarte”, respectiv numdrul §i starea beneficiarilor, ce activitdti au fost desfigutate, evenimente deosebite
ce au avut loc, etc.);

- de asemenea, va aduce la cunogtinta conducerii centrului evenimentele deosebite, prin intocmirea unui
referat in care precizeazi: In ce au conslal aceste evenimente, pagubele produse si Imprejurérile producerii
acestora - daci este cazul, intervenind operativ in rezolvarea sitnatiei apérute;

- completeaz figa de evidenti a relatiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezint3 lunar la vizi asistentului
social; este direct rispunzitor de nscrisurile facute; sprijini beneficiarul pentru a tine legitura cu familia-
telefonic;

- insofeste beneficiarii in deplasirile in comunitatea locals si in afara acesteia, dupi caz;

- consemneazi zilnic, in caietul de rapoarte prezenfa beneficiarilor, invoirile in familie, cazurile de
beneficiari fugiti, intarziati din Invoire, beneficiari spitalizafi, sau alte cazuri de absents;

- face demersurile necesare pentru dotarea atelierelor in care isi desfasoars activitatea cu materialele/
echipamentele necesare;

- anunid orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite In timpul programului siu de
lucru sau constatate la intrarea in program; intocmeste proces verbal de constatare $i aduce la cunostinta
administratorului acest fapt;
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- rispunde de bunurile materiale aflate in sectorul in care isi desfiagoard activitatea, iar dac deteriorarea
acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei, va suporta costurile aferente reparatiei sau
inlocuirii.

ARTICOLUL 11 . &
Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, desew’gés :
- inspector de specialitate (cod COR 242203) ;

- referent (cod COR 441601) ;

- referent (cod COR 242203) ;

- magaziner (cod COR 432102) ;

- casier {cod COR 523003) ;

- administrator (cod COR 515104) ;

- sofer (cod COR 832201);

- spélitorese (cod COR 912103) ;

- muncitor calificat lenjereass (cod COR 7531 02);

~ muncitor calificat frizer (cod COR 5141 02);

- muncitor calificat bucatirie (cod COR 5 12001) ;

~ muncitor necalificat bucitirie (cod COR 941201) ;

- muncitor calificat fochist (cod COR 8 18207} ;

- muncitor calificat Jicitus mecanic (cod COR 721410) ;
- muncitor calificat instalator (cod COR 712609) ;

- muncitor necalificat (cod COR 941201) ;

- Ingrijitor (cod COR 515301).

a) administrator (cod COR 515104) - atributii:

- constatd §i noteazd In caietul administratorului toate deficientele apirute zilnic in spatii de cazare, spatii
comune, bloc alimentar, spilitorie, magazii, cabinet medical, pavilion administrativ $l anexe si face
remedieri;

- propune, dupd caz, igienizarea spatiilor interioare si exterioare, Imbundtitirea continui a conditiilor de
confort;

- ia mésurile necesare pentru asigurarea curiteniei In unitate (gridini si curti) si asigur Intretinerea fanetei,
a spatiilor verzi, a iazului §i a cimitirului;

- constatd, dupd caz, necesitatea inlocuirii san repararea inventarului gospodiresc al unitatii;

- constatd defectiunile tuturor obiectelor de mobilier sau al altor dotéri §i ia misuri pentru remadieroa
imediat a aceslora;

- verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a
sistemelor de siguranti, telefonie, internet si televiziune;

- raspunde de subinventarele sculelor si dispozitivelor tehnice din dotare;

- asistd la citirea contoarelor din unitate (unde este cazul) si certifici consumul de utilititi: aps, energie
electrica §i termici, gunoi ete.;

- face parte din comisia de receptie lucrdri §i servicii sau din alte comisii, pe baza dispozifiei datd de
directorul unitagii;

- desfigoars activititi de gridinarit in sera de legume si in spatiile cultivabile din incinta unititii,

b) inspector de specialitate (cod COR 242203):

* atributii financiar-contabile:

- primegte documentele primare de intrare-iesire din gestiune si le distribuie persoanelor raspunziitoare de
operare in programul informatic a acestora;

- opereaza in programul informatic datele, intririle $i iegirile pentru activitifi economice;

- urmdreste figa furnizorului si intocmeste documentatia decontérii prin plati;

- Intocmeste angajamente, propuneri si ordonantiri la plats;
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- tine evidenta contabild generali prin contarea operafiunilor economice financiare;

- Intocmeste situatiile economice financiare solicitate de DGASPC Prahova si Consiliul Judetean Prahova;
- verificd extrasul de cont din banci cu miscrile de flux numerar pe care le opereaza in calculator;

- efectueazi lunar executia de venituri si cheltuieli;

- editeazd lunar balantele stocurilor, verific soldurile din balante cu stocurile din
gestionarului §i semnaleazi diferentele; )
- organizeazi etapele de reevaluare ale inventarierii activelor fixe gl corporale;
- intocmeste documentatia necesard in vederea decontirii facturilor de investitii;f ¢
- inregistreazi diferentele apirute in urma inventarierii patrimoniului unitatii; «Eu
- urmdreste alimentarea conturilor si consumarea acestora conform prevederilor lgg; 4
- Intocmeste registrele obligatorii (registru inventar, registru jurnal); “Z RTB‘%E
- verificd §i depune la Ministerul Finantelor declaratiile fiscale privind impozitul pé entt§1 CASS, in
termenele legale stabilite prin acte normative in vigoare;

- inlocuieste contabilul-gef in absenta acestuia din unitate.

* atribufii achizitii publice:

- opereaza in programul informatic intriri-iesiri, note contabile, urmdreste fisele de furnizori, Intocmeste si
editeazd angajamentele, propunerile si ordonantdrile, completeazi registrul de OP si CFP pentru: materiale
de curdfenie, materiale de intretinere, reparafii curente, rechizite, servicii, bonuri valorice, combustibil,
obiecte de inventar;

- Infocmeste referatele de necesitate in vederea achizitionarii de bunuri, altele decét cele care fac obiectul
gestiunilor cu stoc existent;

- urmareste si achizitioneazi in SICAP produse, servicii, lucrari;

- Intocmeste contracte de achizitii produse si urmireste realizarea lor;

- Intocmeste programul anual de achizitii publice;

- infocmeste documentatia de achizitii publice pentru procedurile de achizitii;

- calculeaza si transmite in SICAP procentul de realizare al achizitiilor publice realizate.

* atributii tehnico-administrative;

- indeplineste functia de responsabil PSI si lucritor desemnat SSM;

- indeplineste functia de secretar in Comitetul de Securitate si Séndtate in Munc#, conform art. 15 din HG
nr. 1425/2006;

- indeplineste functia de responsabil cu implementarea colectiirii selective a deseurilor din centru;

- controleazd modul de aplicare a prevederilor legale pentru aparare impotriva incendiilor in cadrul

£ "2 §

lo-de magazie a
1y ‘\- fg )

* centrului i face propuneri de reglementiri tehnice $1 organizatorice a acestei activitati;

- verifici starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgents, precum §i a
sistemelor de siguranti;

- urméreste realizarea misurilor dispuse de inspectorii de munci cu prilejul controalelor sau cercetirii
evenimentelor;

- colaboreazi cu lucritorn (reprezentantii lucrérilor), serviciul extern de prevenire si protectie si cu medicul
de medicina muncii in vederea coordonirii misurilor de prevenire §i protectie;

- raspunde de relnnoirea la timp a autorizatiilor si avizelor (mediu, apd, PSI, protectia muncii etc.);

- Intocmeste antemésuritori pentru lucririle de constructii;

- urméreste lucrérile efectuate pe baza de contract $i verificd situatiile de lucriri;

- controleaza, indrumd si urméreste prezenta personalului muncitori din institutie;

- in situaii de exceptie si In absenta soferului, efectueazs iransporturi cu magina conform delegatiilor.

¢) referent (cod COR 242203) - atributii:

- este responsabilul cu achizitii de produse, servicii si lucriti cu respectarea legislatiei In domeniu;

- face parte din comisia de licitatie ori alta procedurd de achizitie, conform dispozitiilor emise de
conducdtorul institutiei;

- utilizeazi SICAP pentru prospectarea pietei de produse, servicii si lueréri;

- centralizeaz i necesarul de produse intocmit de responsabilii diferitelor compartimente;

- primegte referatele de produse cu toate informatiile (denumire, cantitate), le verifica, prospecteaza piata si
le transmite completate integral spre avizare contabilului-gef i aprobare directorului; dupi aprobare,
intiazi achizitia si le preda gestionarului care le atageazd la documentele de plati;
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d) referent (cod COR 441601) - atributii resurse umane: i‘i'\}{qk

- intocmeste documentatia aferenta diferitelor proceduri de achizitie (anuntul de prospectare al pietei, fisa
de date a achizitiei, caietul de sarcini, clauzele contractuale, strategia de contractare, DUAE);

- avizeazd documentele anexi la facturile pentru prestari servicii;

- Intocmeste si tine corespondenta cu furnizorii de produse si servicii privind activitatea prestat, precum si
cu alte institutii pentru rezolvarea diverselor situafii aparute;

- gestioneazi magazia de materiale pentru intrefinere (primeste §i distribuie materiale finafda

figele de magazie); ,
- rdspunde de mijloacele fixe (tinindu-le evidenta In fige, registre si fise tehnice); [/
- raspunde de intocmirea necesarului de materiale pentru intretinere si piese de schi&ﬁ .

A
- verificd valabilitatea, inregistreazi §i transmite actele prezentate de angajati in vede eah_iijlg_“qiffi',éﬁﬁflor in
registrul de evidenti al salariatilor (REVISAL), precum si modificirile intervenite pe parcursul derularii
contractului individual de muncs;
- asigura intocmirea contractelor individuale de muncd, precum §i arhivarea acestora;
- Intocmeste §i fine evidenta dosarelor de personal pentru tofi salariatii din institutie;
- calculeazd, intocmeste, verifici i editeazi pontajul, drepturile salariale si statul de functii;
- completeazi concediile medicale;
- intocmegte si transmite citre Casa de Sanitate cererile privind recuperarea sumelor reprezentind
concediile medicale plitite din FNUASS;
- intocmeste, editeazi si transmite citre DGASPC solicitarea de credite pentru cheltuieli de personal,
situaia recapitulativi privind plata salariilor, precum si monitorizarea cheltuielilor de personal pentru luna
in curs;
- efectueazd in programul informatic notele contabile pentru cheltuieli de personal;
- asigurd completarea si transmiterea formalitéfilor necesare citre banca pentru intocmirea cardurilor de
salarii;
- intocmeste §i verifici condicile de prezentd cu pontajele; -
- intocmeste declaratiile fiscale privind impozitul pe venit si contributiile asigurarilor de stat si de sinitate;
- intocmeste §i transmite citre Institutul National de Statisticd diverse situatii statistice lunare, semestriale si
anuale;
- elibereazi adeverinte la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Intocmeste si elibereazi actele necesare intocmirii dosaruluj de pensionare, a dosarului pentru obtinerea
indemnizatiei de somaj si a celei de maternitate, conform legislafiei in vigoare;
- intocmeste, editeazi si aduce la cunostinta celor vizati fisele de post, figele de evaluare, proceduri de lucru
ete.;
- intocmeste, editeazi si tine evidenta contabils a contractelor de garantii gestionare, a popririlor etc.:
- infocmeste documentatia pentru organizarca concwsurilor de ocupare a postwtilor vacante, primeste si
Inregistreazi dosarele primite in acest sens, cu respectarea legislatiei tn vigoare; _
- intocmeste §i aduce la cunostinta celor vizati documentatia necesari in cazul unei cercetiri disciplinare;
- desfiisoard activititi de secretariat (tine evidenta documentelor infrate $i iesite din centru, secretar in
diverse comisii, verifici zilnic email-ul institutiei, arhiveaza si raspunde de actele unititii etc.);
- raspunde de transmiterea la timp si cu regularitate a tuturor coniributiilor si impozitelor aferente salariilor,
citre Administratia Financiard, Casa de Pensii etc.;
- respectd gi Intocmeste procedurile de lucru specifice evidenfei personalului si salarizare specifice unititii;
- intocmeste, respects si aplici Contractul Colectiv de Munci in vigoare,

e) casier (cod COR 523003) - atributii:

- {ine evidenta debitorilor si creditorilor Ia contributiile de Intretinere;

- tine evidenta zilnic# a instrumentelor de platd numerar i a incasérilor in lei prin tntocmirea registrului de
casd, conform documentelor Jjustificative;

- Incaseaza numerar de la clienti interni sl externi;

- fine evidenta avansurilor spre decontare ridicate din Trezorerie $1 urméreste decontarea acestora;

- transmite zilnic compartimentului financiar-contabil exemplarul nr. 2 din registrul de casi insotit de
documentele justificative;
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- gestioneazi bonuri valorice pentru carburant, timbre postale, rechizite de birou;
- gestioneazi arhiva unititii;

- verifici modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeazi FAZ-urile autoturismelor aflate In unitate;
- opereaza date de intrare si esire In programul informatic de contabilitate pentru: alimente;ffied
materiale sanitare, dezinfectanti.

f) magaziner (cod COR 432102) - atributii magazia de alimente:
- primeste si distribuie alimente conform tnscrisurilor din documentele de primire/eli
- pastreazd alimentele in bune conditii; - RNy
- raspunde de primirea si péstrarea documentelor fiecirei receptii a mérfurilor alimeﬁfﬁréi;__ggﬁiﬁéht de
conformitate, certificat de calitate si se asi gurd sé fie respectate conditiile igienico-sanitare de transport;

- stabileste ingredientele din listele de alimente conform meniului si retetarului aprobat;

- Intocmeste meniurile zilnice impreuns cu medicul si asistentul coordonator/dictetician;

- Intocmeste siptiménal comenzile de alimente conform necesarului; '

- Inregistreazi cronologic in fisele de magazie intrérile §i fesirile numai pe baza documentelor legale;

- elibereazd zilnic alimentele din magazie conform listelor de alimente pe care le calculeazs, stabilegte
economia sau depésirea zilnici si le predi la contabilitate dupd ce sunt semnate si stampilate CFP de catre
conducerea unititii; '

- verificd prefurile din facturi cu cele din anexele la contracte sau referate, aplicnd pe verso la facturi
»verificat” si se semneazi; '

- lunar verifica stocul din fisele de magazie cu cele din balanele analitice;

- raspunde de mentinerea produselor In termen de valabilitate §1 aplic etichete corespunzitoare;

- efectueazii curitenia in magazia de alimente si réspunde de ordinea si asezarea pe rafturi a produselor cu
etichetd, grafice de temperaturi.

.

g) spalitoreasi (cod COR 912103): _

- asigurd corespunzitor serviciile de dezinfectie §i spilare a lenjeriei, cazarmamentului, echipamentului,
imbriciminte personali beneficiari, echipament de lucru, covoare, mochete, podele etc.;

- asigura corespunzitor serviciile de cusut, célcat, monogramat, transformat, recuperat atat pentru obiectele
din inventarul unitatii, cat §i pentru cele personale ale beneficiarilor;

- raspunde de exploatare corects a utilajelor din spélitorie: magini de spilat, de cillcat, de cusut, storcitoare
$i usciitoare si de folosirea judicioass a substantelor de spilare;

- rdspunde de materialele de curitenie predate pe baza de bon de consum ciitre spalitorie;

- consemneaza in registru numitrul de cicluri de lucru ale maginilor de spalat §i cantitatea de inventar moale
spalatdl pe fiecare ciclu de lucru al maginilor;

- asigurd curdtenia si dezinfectia spalitoriei §1 a utilajelor;

- rdspunde de ordinea §i curifenia in spatiul unde se usuci rufele;

- réaspuude i asigurll integritatea bunurifor pe care le spal, si nu le degradeze prin operatiuni neglijente;

- predd inventarul moale in termen si in cantititile preluate;

- efectueazi controtul medical periodic si aplicd misurile igienico-sanitare care se impun in spalitorie;

- respectd circuitele rufelor curate/murdare si normele legale privind depozitarea rufelor curate/murdare,

h)muncitor calificat lenjereasi (cod COR 753102) - atributit:

- asigurd corespunzitor serviciile de dezinfectie i spélare a lenjerie, cazarmamentului, echipamentului,
imbracaminte personali beneficiari, echipament de lucru, covoare, mochete, podele etc.;

- asigurd corespunzitor serviciile de cusut, cdlcat, monogramat, transformat, recuperat atat pentru obiectele
din inventarul unitafii, c4t si pentru cele personale ale beneficiarilor;

- réspunde de exploatarea corecti a utilajelor din spélétorie: magini de spalat, de cilcat, de cusut, storcitoare
$i uscitoare §i de folosirea judicioasd a substantelor de spilare;

- raspunde de materialele de curitenie predate pe baza de bon de consum ciitre spalitorie;

- consemmneazad in registru numirul de cicluri de lucry ale masinilor de spalat si cantitatea de inventar moale
spalati pe fiecare ciclu de lucru al maginilor;

- asigurd curidtenia §i dezinfectia spaltoriei st a utilajelor;

- rdspunde de ordinea §i curitenia in spatiul unde se usuc rufeie;
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- raspunde §i asigurd integritatea bunurilor pe care le spald, s nu le degradeze prin operatiuni neglijente:
- predi inventarul moale in termen s in cantitatile preluate;

- efectueazi controlul medical periodic si aplicd mésurile igienico-sanitare care se impun in spalitorie;

- Tespectd circuitele rufelor curate/murdare si normele legale privind depozitarea rufel(/); Curate/Mmurdare.
& &
of

i) sofer (cod COR 832201) - atributii:
- intretine §i efectueazi, tn limita competentei, mici reparatii la maginile din dotare; )
- efectueazd transporturi cu magina, conform delegatiilor; us o) g h/
- completeazi foile de parcurs cu respectarea strictd a kilometrajului si le predi la coﬁtéb‘f{}itg!g;;,. o
- primeste pe bazd de bon de consum bonuri de benzind/motoring al caror cotor 1l anéxeaz) la foaia de
parcurs;

- cunoaste si respectd regulile igienico-sanitare si de securitate pentru ca transportul si se desfigoare in
conditii normale;

- aduce la cunostinta conducerii defectiunile aprute la magini si Intocmeste referate de propunere reparatii;
- verificd si asigurd valabilitatea rovignetei, politei de asigurare si a reviziei tehnice a autoturismelor din
unitate;

- Inainte de plecarea in cursi trebuie s3 obtina aprobarea i semnatura sefului unitatii.

j) muncitor calificat bucitirie (cod COR 512001) - atributii:

- preia de la magazie alimente In cantitatea $i calitatea corespunzitoare;

- respectd circuitul alimentelor in blocul alimentar si pdstreaza alimentele in mod corespunzitor in frigidere
si camera de tranzit;

- raspunde de cantititile de alimente ce intri In procesul de preparare a hranei i de modul de procesare al
acestora astfel incat produsul finit s aiba gust si miros placut;

- rdspunde de portionarea alimentelor conform datelor din listele de alimente;

- rdspunde de péstrarea corespunzitoare a probelor alimentare;

- rdspunde de distribuirea hranei pe sectii;

- raspunde de respectarea conditiilor de igiend din blocul alimentar;

- rdspunde de p#strarea materialelor de curdfenie repartizate pe blocul alimentar;

- efectueazi controlul medical periodic si aplicd masurile igienico-sanitare ce se impun;

- se asigurd ¢ circuitul deseurilor si al reziduurilor este respectat in conformitate cu reglementirile interne;
- nu permite accesul persoanelor striine in blocul alimentar; :

- cunoaste §i respecti normele de igiend, PSI §i Securitatea Muncii specifice locului de muncé;

- pastreaza In buna functionare echipamentul-din dotarea bloculuj alimentar.

k) muncitor calificat pentru intretinere (fochist, licitus, instalator) (cod COR 721410) - atributii:

- realizeazd lucriiri de intrefinere $i reparafii in vederea mentinerii parametrilor optimi de [unctionare a
instalatiilor si utilajelor;

- verificd, Intretine si remediazi in caz de defectiuni instalatiile si utilajele din bucatérie, spilitorie, saloane,
inc#peri auxiliare;

- efectueazi reparatii la confectiile metalice;

- face mici reparatii de remediere aferente cladirilor;

- raspunde de asigurarea asistentei tehnice la receptionarea aparatelor, instalatiilor si utilajelor;

- Intocmeste necesarul de materiale de intretinere;

- foloseste in mod rafional materialele primite i rispunde de uneltele primite;

- Intretine §i repari mobilierul din unitate, obiecte de uz casnic, timplarii etc.;

- verificd, intrefine si remediaza, dupi caz, instalatiile de cilduri, api §i canalizare;

- respecta normele de exploatare a centralelor termice;

- respectd instructiunile de folosire a instalatiei de gaz metan afisate la locul de munci.

1) muncitor necalificat (cod COR 911201) - atributii:

- efectueazd zilnic curifenia, in conditii corespunzitoare si rispund de igiena spatiului repartizat de
administrator;

- asigurd curdtenia spatiului din perimetrul interior sl exterior;
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- evacueaza zilnic reziduurile si rdspunde de depozitarea lor corecti la platforma special amenajati;

- efectueazé culesul fructelor si legumelor din livada unitatii;

- curdtd si intretine livada unitétii, efectueaz Intrefinerea spatiilor verzi §i efectueazi orice alte munci
necalificate dispuse de administratorul unitatii.

m) muncitor calificat frizer (cod COR 514102) - atributii:
- asigurd corespunzitor serviciile de tuns, coafat, ras, spélat, ingrijire facial a beneficiarilor de servicii;
- asigurd curdfenia si igienizarea, dezinfectia frizeriei in interior si In spatiile anexe;

- asiguri periodic dezinfectarea instrumentarului folosit, conform normelor de igiens in vigoare; .
- consemneazi zilnic activitatea desfaguratd intr-un raport de activitate si justificd matez)i/a,lg’;@'s’fa; :
- cunoaste §i respectd prevederile regulamentelor de organizare si functionare si de grdiric iy el
unititii; ;
- efectueaza controlul epidemiologic si aplicd masurile igienico-sanitare care se imp

e . e e N . e 2
- participa la formele de perfectionare a pregitirii profesionale organizate; @, Ny
- informeaz4 conducerea unititii de toate problemele ce ar putea greva buna functionare Qd;;{stﬂggej;?t‘ﬁi
i . I - F ‘.,-. =4
- respectd normele de protectie a muncii de la locul de munci; L ey

- efectueazii controlul medical periodic si analizele i investigatiile medicale impuse de medicul de
medicina muncii, conform legislatiei;

- executd §i alte sarcini dispuse de conducerea unitdtii: participa la comisia de receptie, comisia de
inventariere sau comisia de casare;

- cunoagte si respectd codul de conduiti al personalului contractual si codul de conduits profesionali unde
este cazul.

n) ingrijitor (cod COR 515301) - atributii:

- efectueazd §i rispunde de activitatea de curdfenie si dezinfectie conform planului de curdfenie si
dezinfectie in spatiile repartizate (in spatiile de cazare, In cele de servire a mesei, a culoarelor de acces, a
grupurilor sanitare si a spatiilor de petrecere a timpului liber) sub indrumarea asistentului medical;

- efectueazi curdtenia si dezinfectia in mod eficient in toate Incaperile din cadrul centrului, dups un
program stabilit de director;

- utilizeaza In mod eficient materialele igienico-sanitare, materialele de curdfenie i obiectele de inventar
din dotarea unititii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea
risipei de orice fel, inliturarea oricirei neglijenfe In péstrarea si administrarea bunurilor, pistreazi
materialele de curdfenie si dezinfectie in spatil Inchise cu cheie.

0) muncitor necalificat bucitirie (cod COR: 941201):
Lucrdtorul in bucitirie debaraseazi mesele, face curifenie in bucitirie, spald vasele, pregiteste
ingredientele i executi alte sarcini pentru a ajuta bucitarii care pregitesc sau servesc hrana beneficiarilor.

ARTICOLUL 12

Finantarea centrului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmitoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dup3 caz;

b) bugetul local al judetulu;

¢} bugetul de stat;

d) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori Juridice din tatd si din
striindtate;

e} fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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