CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA ANEXA NR. 3

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
CENTRULUI DE ABILITARE SI REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI "STEAUA” URLATI St

Codul serviciului social:

Serviciul este multifunctional (MF): Lista codurilor: 879.1.1.CR.D 5 \f ’
[1Da[X ] Nu :

Denumirea serviciului social: Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ”Steaua” Urlati, cod serviciu social §79.1.1.CR.D
Infiintat de cdtre Jurnizorul de servicii sociale, denumit in continuare FSS, respectiv: Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova

1. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru personalul serviciului social si
furnizorul de servicii sociale.

2. Identificarea serviciului social
(1) Date privind FSS:
Denumirea FSS: Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova
Adresa completd: localitatea leestl Soseaua Vestulm nr. 14 - 16, judetul Prahova. codul postal
100298.

Categoria FSS: [X ] Public [ ] Privat

(2) Date privind serviciul social:

Servicii sociale cu cazare

1. Servicii rezidentiale

[ X] 1.1. Centre rezidentiale

2. Servicii de suport cu cazare

[ ]2.1. Servicii rezidentiale de urgenta sociald
Servicii sociale fard cazare

Serviciul social face parte din (3. Servicii sociale de suport in comunitate, fira cazare
clasa/categoria/tipul major al |[ ]3.1. Centre de zi de ingrijire, abilitare si reabilitare
serviciilor sociale: []3.2. Centre de zi

[ 13.3. Centre de zi de socializare tip club

[ 13.4. Servicii de ingrijire la domiciliul beneficiarului
6. Servicii de pregétire si distribuire a hranei

7. Servicii de suport

8. Serviciul plasament familial

ervicii de locuire asistatd in comunitate

[13.
[13.
[13.
BE




[ ]14.1. Locuinta protejata
[ ] 4.2. Centre pentru viatd independent3

[ ] Copil - C;

[X ] Persoani adulta cu dizabilititi: D;

[ ] Persoana vérstnica: PV;

[ ] Victime ale violentei domestice: VD;

[ ] Persoana fara adapost: PFA;

[ ] Alte grupuri vulnerabile AGV, respectiv:
() victime ale traficului de persoane;
Serviciul social se adreseazd |() agresori violentd domestica;
urmétoarei/urmétoarelor categorii | () persoane cu diverse adictii;

de beneficiari: () persoane private de libertate;

() persoane sanctionate cu masurd educativi .
neprivativa de libertate; o
() persoanele victime ale infractiunilor;
() someri de lunga durati;

() persoanele cu afectiuni psihice;

() apartindtori ai persoanelor beneficiare;
() altele: ... specificati ....

........................

seria LF nr. 0000796 si este eliberatd de cétre Autoritatea Nationald pentru
Detine licenta de |[Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilititi

functionare: la data de 24.12.2024

Capacitate: 50 locuri

[ ] Cu personalitate juridica

Serviciul social este organizat: = T
I [ X] Fara personalitate juridica

FSS percepe pentru accesarea serviciului
social o contributie din partea beneficiarului/ | [ X] Da [ ] Nu
[reprezentantului legal/ sustinatorului legal:

Adresa serviciului social: localitatea Urlati, judetul Prahova, str. Valea Nucetului, nr. 117, codul postal
106300.

Scurtd descriere a spatiului in care functioneaza serviciul social: Centrul functioneaza intr-un ansamblu
de 8 corpuri de cladire cu regim de inaltime P,P+1 si S+P+1,avand o suprafata construita de 1794 mp
Suprafata totald in metri pétrati: 23060 mp

Nr. cladiri: 8 corpuri de cladire conform extrasului de carte funciard

Nr. etaje: 1 corp de clddire P+1, 3 corpuri de clidire S+P+1, 4 corpuri de clidire P

Curte exterioara: 21266 mp.Asigurd un mediu accesibil,sigur, adecvat pentru desfasurarea activitatilor
in aer liber .Este amenajatd cu spatii verzi, foisoare ,mobilier pentru activititi recreative si de
socializare ale beneficiarilor.

Nr. total camere: 74 , din care:

a) nr. camere cu destinatia dormitor: 24 ;

b) nr. camere destinate cabinetelor de specialitate: 6;

c) nr. spatii comune: 5 ;

d) nr. spatii igienico-sanitare, i anume: nr. toalete: 32, nr. camere de dus/baie: 26 ;

e) nr. bucétarii/spatii de preparare a hranei: 1;



f) nr. camere/spatii destinate personalului de conducere, administrativ, gospodarire, intretinere-
reparatii, deservire:6.

Alte spatii cu diverse destinatii: sald de vizita ,camera intimd,izolator,magazie,camere centrale ,cabini
poartd,containere pentru arhiva,containere pentru activititi administrative.

Spatiul este accesibilizat: [X] jn exterior (cladirea) [X]Da []Nu
[X] In interior [X] Da [ ] Nu

Programul de functionare a serviciului social: [X ] Permanent (24 h din 24) &/
(] Zihie: 5
nr. de ore/zi: ........
nr. de zile/sdptamana: ........

Al

3. Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi ”Steaua” Urlati este de a asigura persoanelor adulte cu dizabilitati aflate in situatie de
dificultate sociala, care indeplinesc criteriile de eligibilitate, servicii de gazduire, asistentd medicala,
ingrijire, abilitare, reabilitare, consiliere psihologica, terapie ocupationald, socializare, petrecere a
timpului liber, asisten{d paleativa in vederea aplicarii politicilor si strategiilor de asisten{d speciald a
persoanelor cu dizabilitifi, pentru cregterea sanselor recuperarii si/sau integrarii acestora in familie ori
in comunitate si de a acorda sprijin si asisten{d pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea
acestora.

4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ”Steaua” Urlati functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare
si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si de Legea nr. 448/2006 privind protectia i
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile §i completarile
ulterioare.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil: Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului si
solidaritatii sociale nr. 507/22.04.2026 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati - Anexanr. 1 Standarde
specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare de tip Centru de Abilitare si
Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitagi, Centru de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati.

(3) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ”Steaua” Urlati cu o capacitate de 50 de locuri §i sediul in orasul Urlati, str. Valea
Nucetului nr,117, judetul Prahova a fost infiintat prin Hotérdrea Consiliului Judetean Prahova nr.
200/29.08.2024, ca unitate fara personalitate juridica, in subordinea Directiei Generale de Asistenta
Sociald i Protectia Copilului Prahova prin restructurarea Centrului de Recuperare si Reabilitare
Neuropsihiatrica pentru Persoane Adulte cu Handicap Urlati.

S. Accesarea serviciului

(1) Serviciul social se acceseazi-pe baza cererii de admitere adresata Directiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova de citre beneficiar, sau, dupd caz, de catre
reprezentantul legal al acestuia, insotitd de decizia de admitere emisd de Comisia de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap Prahova mentionand tipul de centru si dispozitia directorului general
al Directiei Generale de Asistenta Sociala §i Protectia Copilului Prahova pentru aprobarea dreptului la
servicii sociale ca masurad de asistentd sociald si documentele justificative prevazute de Ordinul
ministrului muncii, familiei, tineretului §i solidaritatii sociale nr. 507/22.04.2026 privind aprobarea



standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor
adulte cu dizabilitati - Anexa nr. 1

(2) Directia Generalad de Asistent Sociala §i Protectia Copilului Prahova aplicd procedura de
admitere, cu respectarea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale previzute la art. 46 din
Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Dupé aprobarea cererii de admitere de catre directorul general al Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova, intre Directia Generald de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Prahova, in calitate de furnizor de servicii si beneficiar/reprezentantul legal al
acestuia se incheie un contract de furnizare servicii, completat conform modelului aprobat prin
dispozitia directorului general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova, cu respectarea modelului-cadru reglementat la nivel national, aprobat prin Ordinul ministrului
muncii, familiei, tineretului si solidaritatii sociale nr. 1.126/2025 pentru aprobarea modelului-cadru al
contractului de servicii sociale, a informdrilor transmise de furnizorul de servicii sociale serviciului
public de asistenta sociald, a procedurii de fundamentare a bugetului necesar, precum si a indicatorilor
pentru monitorizarea serviciilor sociale acordate ca masuri de asistenti sociala.

(4) Dupa incheierea contractului de prestari de servicii cu persoana solicitantd, furnizorul de
servicii sociale informeaza, in scris, serviciul public de asnsten;a sociald pe a cérui razd administrativ-
teritoriald isi are domiciliul sau resedinta beneficiarul, cu privire la incheierea contractelor!de servicii
sociale, cu respectarea modelului previdzut in anexa nr. 2 la Ordinul mmlstmlmrmuncu xfarqlllel
tineretului §i solidaritatii sociale nr. 1.126/2025. (S i

(5) Documentele solicitate la admitere sunt: B
- cerere de admitere in centru, semnaté de beneficiar sau de reprezentantul legal‘ N
- decizia de admitere emisd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte: cu Handlcap Prahova
mentionand tipul de centru; a
- dispozitia de admitere a directorului general al Directiei Generale de Asistenta Socnala si Protectia
Copilului Prahova;

- copie de pe actele de identitate i stare civild ale beneficiarului, dupi caz;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nagtere si certificatul de casitorie al reprezentantului
legal, dupa caz;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverin{a de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar §i reprezentantul siu legal;

- copii de pe hotérari judecatoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligafia beneficiarului, daci este cazul;

- copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap, Plan Individual de Servicii,
Program Individual de Reabilitare si Integrare Sociali;

- documente doveditoare a situatiei locative;

- ancheta sociala privind situatia beneficiarului;

- investigatii paraclinice;

- dovada eliberata de serviciul specializat al primériei in a carei razi teritoriala isi are domiciliul sau
resedinfa persoana cu dizabilitéti, prin care se atestd c# acesteia nu i s-au putut asigura protectia si
Ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

- acte curateld/tuteld (dupi caz);

- semnarea in prealabil a unui angajament de plata, in care se inscriu datele persoanei asistate si, dup
caz, persoana/persoanele care se obliga la plata contributiei de intretinere;

- contractul de furnizare/acordare servicii sociale semnat de prti;

- adeverinta eliberata de primaria din raza de domiciliu/de resedinti a persoanei care solicitd admiterea
in mediul rezidential, din care rezulta obligatia ca, in termen de 24 de luni de la data admiterii,
beneficiarul sa fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de resedinta si s i se asigure accesul la
un serviciu social din comunitate.

Admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitie de admitere a directorului general
al Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, in limita numarului de locuri
disponibile;




Serviciile sociale sunt furnizate in baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale,
incheiat intre seful de centru, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale Directia Generald de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova §i beneficiarul de servicii sociale sau reprezentantul
legal al acestuia.

in functie de conditiile contractuale. seful de centru, ca reprezentat al furnizorului de servicii
sociale, incheie angajament de platé cu beneficiarul si cu persoana/persoanele din partea beneficiarului
care participd la plata contributiei. Angajamentele de platd fac parte integrantd din contractul de
furnizare servicii sociale.

Modalitatea de stabilire a contributiei de intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civila, componenta familiei si situatia
materiald a acesteia, precum si a persoanelor din familie sau a sustinatorilor legali:

- copii de pe certificatele de nastere i de casitorie ale persoanei asistate, ale parintilor, ale copiilor, ale
sotului sau sotiei, dupé caz;

- declaratii privind lipsa sustinatorilor legali, dupa caz;

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

- copii de pe hotérari Judecatorestl prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor _persoane in
favoarea sau in obligatia persoanei asistate, daci este cazul; Mo, ,_-.-__\ -
- copii de pe hotéarari judecatoresti, dupa caz, prm care se datoreazd plata contrlbupelﬂ.lunare de
intretinere sau sunt stabilite obligatii de intretinere si fata de alte persoane; I3l s) N\
- ancheta sociala privind situatia persoanelor asistate si a familiei sale.

(6) Criteriile de eligibilitate prevazute de reglementdrile legale in vxgoare cu pnwre la
acordarea de servicii sociale pentru categoriile de persoane vulnerabile prevazute la-aft: 1 alin. (4),
lit.b) (persoand adulta cu dizabilitati) din Hotdrarea Guvernului nr. 268/2026, sunt:

e Are varsta peste 18 ani,

e Detine un certificat de incadrare in grad de handicap;

¢ Are domiciliul sau resedinta pe raza administrativ-teritoriala a judetului Prahova;

e Necesitd supraveghere, Ingrijire si sprijin pentru realizarea activitétilor zilnice (care nu pot fi
asigurate la domiciliu sau in comunitate);

e Nu are iIntretinétori legali sau acestia nu pot sa-i asigure protectia si ingrijirea din cauza starii de
sandtate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

e Nu realizeazd venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent in
comunitate;

e Admiterea este efectuatd numai cu acordul persoanei cu dizabilitati si numai in masura in care
serviciile furnizate corespund nevoilor acesteia;

e Admiterea se efectueaza in centrul rezidential public cel mai apropiat de domiciliul/ resedinta
persoanei adulte cu dizabilitdfi care asigurd un nivel cit mai ridicat de autonomie in exercitarea
drepturilor si obligatiilor;

e Au prioritate persoanele care au domiciliul in localitatea in care functioneaza serviciul social.

(7) Conditiile de incetare/ suspendare a serviciilor:

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 perioadd de maxim 60 zile, in baza acordului
scris al persoanei care va asigura gézduirea si ingrijirea pe perioada respectiva si a anchetei sociale
realizatd de personal din cadrul centrului;
- in caz de internare in spital cu o duratd mai mare de 30 de zile;
- in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris al
institutiei catre care se efectueaza transferul si acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.



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

- la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discerndmant; daci este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisa domiciliul sau resedinta unde pleacd dupa incetarea acordarii
serviciului; in situatia in care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5 zile, centrul va notifica
serviciul public de asistenta sociala pe a cérei razi teritorial va locui beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obliga si asigure
gézduirea, ingrijirea si Intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de la incetare,
centrul sa notifice serviciul public de asistenta sociali pe a cérei raza teritoriald va locui beneficiarul,

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

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

- la expirarea termenului prevazut in contract;

- In cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate simpla
a unei comisii formate din conducitorul centrului, un reprezentant al furnizorului de servicii sociale,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

- In cazul retragerii licentei de functionare a serviciului social;

- In cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, suspendarea
licentei de functionare, altele); in aceste situatii furnizorul va asigura, In conditii de sigurant, transferul
beneficiarilor in servicii sociale similare;

- In caz de deces al beneficiarului.

Conditiile de incetare/suspendare sunt previzute in Procedura privind incetarea/suspendarea
acordarili serviciilor, elaborata de furnizorul de servicii sociale cu respectarea standardelor minime de
calitate si sunt aduse la cunogtin{a persoanei beneficiare inainte de semnarea contractului.

8) Incetarea furnizarii serviciilor sociale se face In baza unei decizii motivate a furnizorului de
servicii, emisa in forma scrisa.

(9) Inainte de luarea deciziei, beneficiarul are dreptul de a fi informat i de a-gi exprima punctul
de vedere, in conditiile prevazute de lege. e

(10) Dispozitia de incetare se comunica beneficiarului in termen de maximli_:}’JS'—Z'-i-lb"lﬁ_t_;r.f:‘_ltoare

de la data emiterii, prin mijloace care asigura confirmarea primirii. tad [ Nt
(11) Centrul admite persoane beneficiare in regim de urgenta: 19 ;f'
[IDA[X]NU L

W,

(lt)dmL egea

il

6. Drepturile si obligatiile beneficiarilor R AT
(1) Drepturile beneficiarilor serviciului social sunt cele prevazute la art. 36" 1-alif:
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv: ™ -

a) sa li se respecte drepturile si libertafile fundamentale, fira discriminare;

b) sé fie informati asupra situatiilor de risc, precum si asupra drepturilor sociale;

¢) sa li se comunice, in limbaj simplu, informatii accesibile privind drepturile fundamentale si
masurile legale de protectie, precum si informatii privind conditiile care trebuie indeplinite pentru a le
obtine;

d) sé participe la procesul de luare a deciziilor cu privire la furnizarea serviciilor sociale;

€) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate s primite;

f) sé li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cit se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

g) sd fie protejati de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci c4nd nu au capacitate de decizie,
chiar daca sunt ingrijiti in familie sau intr-o institutie;

h) sé li se respecte demnitatea si intimitatea;

i) sd participe la luarea deciziilor privind interventia sociala, puténd alege variante de inter-
venfii, daca acestea existi;

J) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

k) sd participe in organismele de reprezentare ale furnizorilor de servicii sociale.



(2) Acordul persoanei beneficiare pentru divulgarea informatiilor confidentiale se asuma numai in
forma scrisa.
(3) Informatiile confidentiale pot fi dezvaluite fird acordul beneficiarilor in conditiile prevazute de
art. 36"1 alin. (3) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare,
respectiv:

a) atunci cénd dispozitiile legale o previd in mod expres;

b) cénd este pusa in pericol viata persoanei beneficiare sau a membrilor unui grup social;

¢) pentru protectia vietii, integritatii fizice sau a sanatatii persoanei, in cazul in care aceasta se
afla in incapacitate fizica, psihica, senzoriali ori juridica de a-si da consimtimantul.
(4) Prelucrarea datelor persoanelor beneficiare de servicii sociale, de citre toate entitétile implicate in
toate etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, se realizeazi cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).
(5) Beneficiarii de servicii sociale au obligatiile prevézute la art. 362 din Legea asistentei sociale nr.
292/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, respectiv:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situaie familiala, sociald, medicala si
economici;

b) sé participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

c) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) s comunice orice modificare intervenit in legdtura cu situatia lor personali;

€) sé respecte regulamentul de organizare si functionare a serviciului social.

7. Servicii furnizate/Activititi derulate in cadrul serviciului social
(1) Serviciile furnizate/Activitatile derulate sunt urmitoarele:
Servicii/Activitati de baz (principale) care definesc scopul serviciului social:-- = .
a) Gazduire pe perioada determinata/nedeterminati; o e
b) Alimentatie oy
b.1. asigurarea hranei zilnice, respectiv preparare si servire 3 mese/zi; = |

b.2. hidratarea si asigurarea de bauturi calde si gustdri. =
c) Asistenta si ingrijire personala: %>
c.1. ajutor pentru efectuarea activititilor de bazi ale vietii zilnice;
c.2. ajutor pentru efectuarea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice;
c.3. supraveghere.
d) Asistentd medicala
d.1. asigurata de asistenti medicali/asistente medicale, ca, de exemplu, monitorizarea stirii de
sdndtate, administrarea tratamentului oral si injectabil, colaborarea cu medicul de familie si alti
medici specialisti, relationarea cu unitatile medicale ambulatorii sl cu paturi;
d.2. inscrierea la medic de familie.
e) Abilitare/Reabilitare/Recuperare functionald
e.l. activititi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independents, ca, de exemplu,
deprinderi zilnice, deprinderi de comunicare, deprinderi de mobilitate, deprinderi de autoingrijire,
deprinderi de ingrijire a propriei sinatiti, deprinderi de autogospodarire, deprinderi de interactiune,
luarea de decizii
e.2. terapie ocupationald, ergoterapie
e.3. gimnastici medicald
e.4. gimnastica/exercitii fizice de intretinere
e.5. terapii de specialitate pentru boli mintale si psihice
€.6. masaj si terapii de relaxare
e.7. artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculpturs, picturd sau desen, decoratiuni pe diverse
materiale, artizanat, dans, muzici, teatru




e.8. activitati/exercitii de stimulare psihica, senzoriala si motorie.
f) Insertie/Reinsertie sociald/Integrare/ Reintegrare sociala
f.1. informare si consiliere privind problematicile sociale si drepturile beneficiarilor
£.2. servicii de asistentd sociald, specifice profesiei, prevazute in Statutul-aSistentului social
- ; S

f.3. consiliere psihosociala 7y
f4. consiliere specializati :
£.5. activitati de socializare si petrecere a timpului liber
£.6. orientare profesionala si suport pentru angajare AL
f.7. dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat

Servicii/Activitati complementare care rispund cerintelor beneficiarilor (acordate prin decizia
FSS si sunt finantate din alte surse decat bugetul de stat): -

(2) Activitai pentru cresterea performantei serviciilor sociale fata de cerintele minime
reprezentate de nivelul de calitate III:
- Elaborarea/ actualizarea §i implementarea unor proceduri operationale/de sistem standardizate pentru
toate tipurile de interventie, revizuite periodic;
- Aplicarea unui sistem de monitorizare si evaluare continui a rezultatelor interventiilor (indicatori de
rezultat, feedback beneficiar- apreciat prin chestionare de apreciere a gradului de satisfactie), pentru
imbunatatirea calititii serviciilor;
- Instruirea si formarea profesionald continui a personalului;
- Evaluarea periodica a beneficiarului si intocmirea planurilor personalizate pentru fiecare beneficiar,
in acord cu nevoile identificate;
- Implementarea planurilor personalizate, adaptate nevoilor individuale ale beneficiarilor;
- Dezvoltarea §i actualizarea permanenta a materialelor educationale si suporturilor de lucru;
- Cresterea gradului de interdisciplinaritate prin colaborare cu alte servicii (politie, spitale, ONG-uri,
ete.):
- Extinderea serviciilor prin parteneriate institutionale;

(3) Pentru realizarea activitatilor previzute la alin. (2) sunt alocate urmitoarele resurse:
e resurse financiare — din bugetul de stat alocat furnizorului de servicii
¢ resurse umane — personalul de specialitate din cadrul serviciului rezidential;

8. Structura organizatoricid, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati "Steaua” Urlati functioneazi cu un numr total de 69 posturi personal contractual, din
care 1 post de conducere si 68 posturi de executie, dupa cum urmeaza:

a) personal de conducere:

— sef de centru: 1 post;

b) personal de specialitate de ingrijire §i asistentd; personal de specialitate i auxiliar; 50 de
posturi;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 18 posturi;

d) personal de specialitate cu contract de furnizare servicii: nr. personal - 1.

(2) In cadrul serviciului social sunt prevazute urmatoarele activitéti care pot fi desfasurate de
voluntari, recrutati cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare: Persoanele care desfasoard activitati
de voluntariat contribuie in derularea si imbunititirea serviciilor sociale si participd la activitati
derulate sau organizate de cétre C.Ab.R.P.A.D. Steaua Urlati, prin implicarea in programe si /sau
proiecte la nivel local: lucrul cu beneficiarii centrului, suport in activitati
educative/culturale/recreative, activitati de comunicare si socializare, activitati desfasurate impreuna
cu personalul centrului — dans, jocuri de societate, lecturd libers, pictura, auditii muzicale, etc.,
activitati desfasurate in cadrul programelor cultural-artistice (Zilele Portilor Deschise, sirbatori
specifice- Paste, Créciun, etc.);



(3) In cadrul serviciului social, pentru urmaétoarele activitati pot fi incheiate contracte de
internship, cu respectarea prevederilor Legii nr. 176/2018 privind internshipul, cu modificarile si
completdrile ulterioare: nu este cazul

(4) Centrul asigurd/poate asigura posibilitatea desfasurdrii practicii studentilor la asistentd
sociald sau alte specializiri adecvate activitdtilor derulate in cadrul serviciului social, in baza
contractelor/conventiilor de colaborare cu universitatile, incheiate in conformitate cu prevederile Legii
nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu completarile, potrivit conventiei/conventiilor
incheiate.

(5) Angajarea/Contractarea/Sanctionarea sau eliberarea din functie a personalului se realizeazi
cu respectarea prevederilor legale in vigoare, dupd caz: Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificérile si completarile ulterioare, etc.

(6) Posturile personalului de specialitate se vor ocupa prin concurs, prin contract de prestari
servicii sau prin contract de internship. e

|Raportu1 nr. de angajati/nr. de beneficiari este de: 1/1,22

9. Personalul de conducere
(1) Principalele atributii ale personalului de conducere sunt:
Sef centru (COD COR 111225): 3 - -

- asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitdtilor desfasurate de personalﬁl centrulul cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor sociale, codului muncii etc;
- asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistentd
Sociala si Protectia Copilului Prahova;
- coordoneazi si se implicd Tn mod direct in desfasurarea activitafilor pentru promovarea imaginii
centrului in comunitate;
- elaboreazi planul propriu de dezvoltare si planul de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant si
coordoneazi procesul de implementare, evaluare §i revizuire a acestora la nivelul centrului ;
- colaboreazi cu alte servicii sociale/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si rispundi
nevoilor persoanelor beneficiare;
- propune Directiei Generale de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului Prahova aprobarea structurii
organizatorice §i a numarului de personal;
- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;
- rdspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbundtitirea acestor activititi sau, dupi caz,
formuleaza propuneri in acest sens;
- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
- organizeaz3 activitatea personalului i asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare §i functionare;
- coordoneazi si raspunde de activitatea personalului din subordine, astfel incat beneficiarii s aiba
acces la serviciile de sanatate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care
determind bunastarea acestora;
- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atit personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
- ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la Incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce si ia masurile legale;
- elaboreazd rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informdri pe care le prezintd Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Prahova;
- intocmeste raportul anual de activitate;
- intocmeste fisele de post ale personalului din subordine;
- evalueazad anual personalul din subordine si propune calificativele acestora;




- asigurd intocmirea si transmiterea situatiilor financiare contabile prevazute prin procedurile de lucru
elaborate de Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- administreaza resursele umane, materiale ale unittii;

- asigurd cadrul organizafional i procedural pentru punerea in aplicare, de ciitre persoanele
responsabile, a méasurilor de control stabilite si raspunde pentru realizarea acestora;

- asigura elaborarea rapoartelor privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind
numdrul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numérul de riscuri tratate si
nesolutionate pan la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de implementare si
eventualele rezizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranti la risc aprobate de
conducerea entitatii publice;

- identifica i elaboreaza Lista obiectivelor specifice la nivelul pe care il coordoneazi; comunici lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identific si elaboreaza Lista activité;ilor pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul serviciului
pe care il coordoneazi; comunici lista Secretariatului tehnic al Comisiei de momtorizale

- identifica i elaboreaza Lista indicatorilor la nivelul serviciului pe care il comdoneazé COmumca lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare; w50 N L\
- identificd si elaboreazd Lista functiilor sensibile la nivelul servncluli.n pe ‘care. 1l cd@ja'll'doneaza'
comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare i } C

- stabilesc procedurlle care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcuulcn -de/serv1clu de cdtre
executanti, in limita competentelor si responsabilitafilor specifice, asa cum' deouro dm atrnButuIe de la
nivelul serviciului pe care il coordoneazi;

- verificd procedurile documentate, intocmite de responsabilii de activitati procedurale;

- desemneazi la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile;

- identifica si evalueaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor
care sd mentind riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il coordoneazi;

- aprobd propunerile de Limite de toleranta de la la nivelul serviciului pe care il coordoneazi si le
transmit secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- aprobd Registrul de riscuri de la nivelul serviciului pe care il coordoneazi si le transmit secretariatului
tehnic al Comisiei de monitorizare;

- transmite masurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare;

- aproba elaborarea Raportului privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies de la nivelul serviciului, a proceselor
care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare, cu nivelele ierarhic superioare de
management §i cu alte entitéti publice;

- monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activititile ce se desfisoard in cadrul
serviciului (mdasurarea i inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea masurilor corective);

- evalueazi realizarea obiectivelor specifice;

- informeazd prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate in cadrul serviciului;

- ia masurile pentru imbunatatirea sistemului de control intern managerial din cadrul compartimentelor
pe care le coordoneazi;

- participd la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participa in sistem viodeconferintd; in situatia in care nu pot participa la sedintele comisiei, deleaga un
reprezentant din cadrul serviciului care il poate inlocui si comunic# acest lucru secretariatului tehnic
al Comisiei de monitorizare cu doud zile inainte de data sedintei;

- completeazd anual “Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial”;

- asigurd aprobarea §i transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce;

.;r
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- intocmeste si semneaza cererea de licentiere si fisa de autoevaluare pe care le trimit spre aprobare la
DGASPC PH;

- Intocmeste dosarul de licentiere cu toate documentele necesare conform legii 197/2012 privind
asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- inventariazi documentele si fluxurile de informatii care intri/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procesarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre
compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management §i cu alte entitati
publice; o

- cunoaste si respectd Regulamentul Intern i Regulamentul de Organizare si Func;jtr’_n'a;_e’a'lé‘pemrului;
- se asigurd cé la nivelul unitatii sunt cunoscute si respectate Regulamentul Intern __$i‘J§qgulaiﬁentuil de

Organizare i Functionare ale centrului; LB R VN
- respectd codul deontologic profesional; T A

- asigurd aplicarea procedurilor operationale si a procedurilor de sistem aprobate la nivelul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova; \E N A

- certificd primirea produselor, prestarea serviciilor si executarea lucrarilor prin aplicarea: semnaturii
pe stampila "’bun de platd”;

- certificd prin aplicarea semnaturii pe facturile transmise pentru platd in privinta realitatii si
regularitatii acestora;

- aduce la cunostinta conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova
eventualele nereguli indentificate in functionarea centrului, precum si masurile ce se vor lua in vederea
remedierii acestora;

- reprezintd serviciul in relatiile cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova si, dupa caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din tara si din
strdindtate, precum si in justitie;

- asigurd i menine comunicarea si colaborarea permanenti referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistentd sociald de la nivelul autoritatilor publice locale §i judetene si cu alte
institutii publice locale si centrale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor.

- incheie angajament de plati cu persoana/persoanele din partea beneficiarului care participi la plata
contributiei;

- se asigurd cd la nivelul serviciului social se realizeazi arhivarea dosarelor personale ale beneficiarilor
pentru o perioada de 5 ani de la incetarea acordarii serviciilor;

- se asigurd ca beneficiarului sau reprezentantului sau legal le sunt explicate prevederile procedurii
referitoare la suspendarea, respectiv incetarea acordirii serviciului social, nainte de semnarea
contractului de furnizare servicii iar beneficiarul sau reprezentantul legal semneazid de luare la
cunostinia;

- vizeazi Fisa de suspendare a acordarii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile prevazute de
Modulul I, standard 4, pct.5, din Ordinul nr. 507/2026 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, si se
asigurd ca aceasta este comunicata cétre Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova, Tnsotitd de documentele aferente ;

- vizeazd Fisa de incetare a acordarii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile prevazute de Modulul
II, standard 4, pct.6, din Ordinul nr. 507/2026 privind aprobarea standardelor specifice minime de
calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitatati si se asigurd
cd aceasta este comunicata catre Directia General de Asistenta Sociali si Protectia Copilului Prahova,
insotitd de documentele aferente;

- se asigura c& la nivelul centrului se realizeaza inregistrarea, in Registrul de evidenti a cazurilor de
neglijare, exploatare, violentd si abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare, violentd, tratament
degradant, abuz emotional, fizic sau sexual si actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului,
al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;

- se asigurd ci la nivelul centrului se realizeazi arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazuri de
neglijare, exploatare, violenta §i abuz impreun cu solutiile de rezolvare;
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- se asigurd c& la nivelul centrului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de evidenta a cazurilor de
torturd §i tratamente crude, inumane si actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului, al
complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;
- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeaz arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazurile de
torturd, tratamente crude, inumane sau degradare impreuna cu solutiile de rezolvare;
- se asigurd ca la nivelul centrului se realizeaza arhivarea tuturor sesizirilor /reclamatiilor impreuni cu
solutiile de rezolvare;
- semneaza contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau, dupa caz, cu
reprezentantii legali al acestora;
- semneaza corespondenta centrului in relatia cu Directia Generala de Asistentd Sociala si-Protectia
Copilului Prahova; i S
- semneaza graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihng;
- semneaza state de personal §i state de plata lunare;
- aprobd meniul i lista zilnica de alimente; A ;
- Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului; NEN\ e
- indeplineste orice alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicaBiil,ziﬁigqigé\;ﬁugétului
aprobat; B
- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege n sarcina sa sau stabilite de conducerea Directiei
Generale de Asistent Sociald si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei.
- Semneaza in numele directorului general , urmatoarele documente:

- corespondenta centrului §i urmareste circuitul documentelor in centru;

- documente financiar contabile interne si in relafia cu Direcfia Generald de Asistenti

Sociald si Protectia Copilului Prahova, previzute de lege;

- contractele de voluntariat;

- documentele din arhiva centrului (note de lichidare), ale fostilor salariati ai centrului, la

solicitarea acestora;

- adeverinte de vechime, adeverinte care atesti denumirea sporurilor, procentul sau suma si

perioada pentru care s-au acordat, eliberate pentru fostii salariati ai centrului, la solicitarea

acestora;

- copii xerox ale documentelor aflate in arhiva centrului, certificat de conformitate cu

originalul, referitoare la fostii salariati ai centrului, la solicitarea cestora;

- adeverinte de salariat:

- contractele de sponsorizare;

- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul centrului;

- documente necesare pentru solicitarea §i eliberarea cirtilor de identitate, precum si pentru

inscrierea mentiunii de resedinta in actul de identitate;

- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;

- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii;

- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;

- adeverintele pentru persoanele care efectueazi stagiul de practica si voluntariat in cadrul

centrului;

- procesele verbale de control emise de organele competente, cu obligatia de a le comunica

Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova in termen de doua zile

de la emiterea lor;

- documentele necesare pentru luarea in spatiu a beneficiarilor pentru care s-a emis dispozitie

de internare in cadrul centrului.

T

(2) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi de studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durats, absolvite cu
diploma de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu
vechime/experientd de minimum doi ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licentd ai invatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor
administrative, cu vechime/experienta de minimum trei ani in domeniul serviciilor sociale.
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(3) Dovada vechimii/experientei in domeniul serviciilor sociale presupune
desfasurarea/participarea la cel putin una dintre etapele procesului de acordare a serviciilor sociale
prevazute la art. 46 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. Personalul de specialitate
(1) Personalul de specialitate :

a) asistent medical (COD COR 325901) - 8 posturi;
b) asistent farmacie (COD COR 321301) - 1 post;

¢) asistent social (COD COR 263501) - 1 post; .
d) infirmier (COD COR 532103) - 29 posturi; Z QAR
e) instructor de ergoterapie (COD COR 223003) - 7 posturi;
f) instructor de educatie (COD COR 235204) - 1 post;

g) psiholog (COD COR 263401) - 1 post;

h) psihopedagog (COD COR 263412) - 1 post;

1) masor (COD COR 325501) - 1 post.

(2) Principalele atributii ale personalului de specialitate:

a) 1si desfasoara activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

b) in relatie cu beneficiarii si colegii de munca, respectd Codul etic aprobat de FSS;

¢) 1si indeplineste atributiile prevazute in fisa postului si respecta relatiile ierarhice;

d) participa la toate sesiunile de instruire organizate in cadrul serviciului social, precum si la
cursurile de formare profesionald continui;

e) lucreazi in echipé si colaboreazi cu specialisti din alte servicii sociale in vederea
solutiondrii cazurilor;

f) In activitatea desfasurata, respectd prevederile legale in vigoare si standardele minime de

calitate aplicabile;

g) sesizeaza conducerii serviciului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

h) consemneazi activitatea proprie in documentele utilizate in cadrul serviciului social si
intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;

i) face propuneri de imbunatatire a activitétii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectdrii legislatiei.

(3) Atributiile detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent statului de functii se Inscriu
in fisa postului, conform standardelor minime de calitate.

Asistent medical (COD COR 325901):
a. Administrarea tratamentului:
- administreaza tratamentul oral si parenteral beneficiarilor (injectii, perfuzii conform recomandrilor
medicilor mentionate in foile de observatie/prescriptii medicale); ia toate masurile ce se impun pentru
a avea certitudinea cd beneficiarul a primit si a luat corect tratamentul. urmareste (in mod deosebit)
comportamentul beneficiarilor care sunt refractari la administrarea tratamentului, se asigura ca acestia
sd nu ,mimeze” administrarea tratamentului, si nu-si provoace varsaturi la scurt timp dupi
administrarea medicatiei sau sa foloseasci alte metode de evitare a administrérii tratamentului, in
scopul atingerii efectului scontat;
- urmdéreste in permanenta efectele tratamentului prescris de catre medic si aduce la cunostinta acestuia
observatiile facute asupra evolutiei beneficiarului (medicul va decide posibile modificari ale dozelor
medicamentelor prescrise sau schimbarea medicatiei); ia toate masurile ce se impun pentru a rezolva
situatiile de agitatie psiho-motorie sau conflictuale dintre beneficiari prin alte metode decét cele
terapeutice, pentru a evita suplimentarea nejustificati a medicatiei;
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- medicatia sau dozele de administrare se pot modifica numai in baza prescriptiei medicale a medicului,
mentionatd in foaia de observatie (in sensul ajustérii/cresterii dozei);

- In timpul serviciului este direct raspunzitor de medicatia neadministratd si gasitd asupra
beneficiarului sau in cutia cu medicamente a acestuia; pentru deficientele constatate in acest sens la
controalele efectuate de catre medicul institutiei, conducerea centrului sau organele de control abilitate,
asistentii medicali vor fi sanctionati;

b. Asigurarea ingrijirilor medicale:

- urmdreste evolutia functiilor vitale ale beneficiarului (puls, tensiune arteriala, temperaturd, respiratie,
tranzit intestinal, diurez etc.) si le noteaza in foile de observatie ale beneficiarilor;

- acordd ingrijire in situatii de urgentd, iar dupd caz, desfdsoard proceduri de internare in unitéti

speciale, insoteste beneficiarii la spital in toate cazurile; LA
- recolteazd produsele biologice si patologice pentru analize, asigurad transpor’tul adéétoraJa laborator
si aduce rezultatele; 2 r"-'-". S |

- efectueazd pansamentele si bandajele necesare (escoriatii, plagi, entorse, luxatu rfracturl 1m0b1hzar1

pr0v1zor11 ete.):

acestora; . ,”'

- In absenta medicului din unitate, solicitd ori de céite ori este nevoie serwcml'de ambulanta sl
mentioneazd in raportul de turd motivele acelei solicitari si care a fost rezultatul solicitarii facute
(tratament administrat de catre personalul medical de pe ambulanta, reteta prescrisd, transfer pentru
investigatii medicale suplimentare/tratament de specialitate/internare in alt serviciu medical etc.);

- efectueaza mobilizéari active sau pasive ale beneficiarilor. Aceste manevre se vor executa cu blandete,
profesionalism si competenta in conformitate cu indicatiile primite din partea medicului astfel incét sa
nu se creeze disconfort/agravarea starii generale a beneficiarului;

- supravegheazd manipularea echipamentelor si a instrumentarului medical folosit, rdspunde de
depozitarea seringilor, acelor, materialelor tdioase/intepatoare folosite in cutii si in spatiile special
amenajate. Raspunde de depozitarea materialelor infectate, a deseurilor clinice si a altor materiale sau
instrumente cu potential biologic sau contagios periculos conform legislatiei in vigoare;

- insoteste beneficiarul la efectuarea examenelor clinice/paraclinice de specialitate (consult
interdisciplinar de specialitate efectuat in afara centrului, controale medicale diverse, control
oftalmologic - ochelari, consult sau lucrari stomatologice, protezare etc.);

- In cazul decesului unui beneficiar anuntd medicul centrului/serviciile medicale acreditate in vederea
constatérii decesului si eliberarea certificatului de deces/seful centrului/politia conform procedurii de
lucru;

c.Supravegherea stirii generale a beneficiarilor:

- urmdreste In permanenta care este starea generald, comportamentul, evolutia relatiilor interumane
intre beneficiari sau dintre beneficiari si salariati i aduce la cunostinta medicului observatiile privind
evolutia sau modificarile stdrii de s@nitate a acestora. Mentioneaza in raportul de turd evolutiile
nefavorabile sau toate modificérile observate in comportamentul beneficiarilor (legate de evolutia
bolii/ administrarea tratamentului) si atitudinea terapeuticd/ verbald/ comportamentala pe care au
urmat-o;

- aduce la cunostintda medicului modificarile stdrii generale prin imbolnavirile intercurente ale
beneficiarilor, asigurd izolarea bolnavului suspectat sau diagnosticat cu o boald contagioasd. Anunté
medicul la aparitia unor probleme medicale urgente care poate periclita viata beneficiarilor. In situatii
sau cazuri deosebite in care este depdsit profesional sau ca posibilitate de interventie si in absenta
medicului din unitate, solicitd asistenta medicald de urgenta prin apelarea numarului unic de urgenta
112;

- asigurd, rdspunde si ia masurile ce se impun pentru a controla comportamentul si atitudinea
beneficiarilor pe durata transportului acestora,dacé este solicitat;

d. Coordonarea activitatii infirmierilor:
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- controleaza si rispunde de activitatea desfasurata de infirmier, repartizand la intrarea in turd fiecare
infirmier pe dormitoare/alte spatii in care va efectua curitenia si dezinfectia. Organizeaza, instruieste
periodic, supervizeaza si raspunde de activitatea infirmierilor (de folosirea corect a materialelor de
curdfenie, dezinfectie si igiend, supravegherea beneficiarilor §i toate aspectele din domeniul de
activitate, pe toata perioada de lucru);

- verificd daca infirmierii cunosc, aplica si respectd prepararea corectd si concentratiile substantelor
dezinfectante care sunt folosite pentru mobilier, suprafetele din saloane, holuri, grupuri sanitare
etc.(afisarea lor la loc vizibil);

- verificd modul in care infirmierii respecta regulile de igiend la efectuarea baii corporale generale,
tuns, barbierit si tdierea unghiilor la méini si picioare la beneficiarii dependenti. La efectuarea biii
corporale generale, asistentul medical trebuie s fie prezent si sd observe orice modificare somatica,
tegumentard sau a diverselor segmente ale corpului beneficiarilor, pe care le aduce la cun0$tmta
medicului unitatii; o py
- verificd modul in care a fost efectuatd schimbarea pampers-ilor si demde numarul de pampers i
necesar pentru fiecare beneficiar. Verificd dacd infirmierii cunosc si practlca corect schlmbarea
pampers-ilor in conformitate cu procedura operationala in acest sens. Venﬁca modulfm care se face

colectarea si depozitarea pampers-ilor; w3
- supravegheazd modul in care infirmierii asigurd si efectueazi alimentatia paswa a beneﬁcmnlor
dependenti;

- verificd zilnic sau ori de céte ori considerd ci este nevoie daca infirmierii au efectuat curitenia in
spatiile de depozitare personale ale beneficiarilor (noptiera, dulap etc.);

- verificd zilnic sau ori de céte ori considera ci este nevoie daca se aduce la patul beneficiarului plosca
sau urinarul (dupi caz). Verifica daca s-a realizat apoi evacuarea, spalarea, dezinfectarea si depozitarea
corespunzatoare a acestora in spatiile special amenajate;

e. Coordoneazisi supravegheazi activitatea personalului care lucreazi in blocul alimentar:

- participd la intocmirea propunerii siptdméanale de meniu (tinind cont ca meniul si fie variat de la o
zi la alta §i tindnd cont, pe cét posibil, de preferintele beneficiarilor), a meniului zilnic §i a gramajelor,
caloriilor, la intocmirea necesarului de alimente si medicamente, supravegheaza calitatea igienico-
sanitard a alimentelor, prepararea méancdrii §i distribuirea acesteia, rezolva sesizérile si reclamatiile
legate de meniu. Verifica daca meniul zilnic este afisat. Se asigura ca pentru beneficiarii care urmeazi
un anumit regim alimentar se ofera o alimentatie dietetica, pe baza recomandarilor medicului de familie
sau a medicului specialist;

- este prezent la eliberarea alimentelor din magazie, participad, supravegheaza, verifica si semneazi
pentru conformare dacad acestea corespund din punct de vedere cantitativ si calitativ, in momentul
eliberdrii din magazia unitatii;

- verificd si rdspunde de modul in care personalul de la bucatarie cunoaste si foloseste corect
concentratiile substantelor dezinfectante (afisarea lor la loc vizibil) care sunt folosite la dezinfectarea
veselei, a vaselor de bucatarie si respectarii timpilor de executie. Verifica si raspunde de modul in care
se respecta circuitele functionale in acest compartiment, de efectuarea corespunzétoare a curédteniei in
blocul alimentar si consemneaza in raportul de turd al bucatarului aspectele constatate;

- controleazd §i supravegheazd blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul functional,
dezinfectia, echipament etc), sesizeaza orice neregula a personalului rdspunzator si raporteazi despre
acestea conducerii unitatii. Mentioneaza in Raportul de turé al bucitarului daca au fost efectuate corect
spalarea, cloraminarea, uscarea si depozitarea corespunzitoare a vaselor de bucatirie si a veselei;

f. Coordonarea activititii personalului din sectorul spilitorie:

- verificd daca la spilatorie rufele sunt triate corespunzitor, dezinfectate, spalate, uscate, depozitate
corespunzator si ia toate masurile ce se impun pentru respectarea circuitelor functionale in acest sector
cu respectarea normelor legale in vigoare.

Alte atributii:
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- respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea centrului si
folosegte integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu paraseste institutia fara
anuntarea in scris a conducerii centrului;

- asigura predarea §i primirea serviciului in mod corespunztor faptic $i scriptic - pe baza de semnatura
la sfarsitul programului de lucru. Fiecare asistent medical se va semna personal. Mentioneazi in
raportul de turd activitatea pe care a desfdsurat-o, din care si reiasa tratamentul efectuat, evolutia
beneficiarilor si alte evenimente medicale importante/deosebite petrecute in timpul serviciului sdu. Are
obligatia s comunice imediat sefului centrului sau medicului unitatii orice eveniment care pune in
pericol siguranta beneficiarilor:

- cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acestora de adaptare in cadrul
unitdtii §i in societate, participi la activitatea de integrare a beneficiarului, conform Planului
personalizat ;
- cunoaste §i respectd codul profesional si legislatia specifica functiei definute. Raspunde de fuarea de
decizii in domeniul sau de activitate ; ol =Thal Al

- are interdictia de a parasi locul de munci péna la sosirea schimbului. Tnfcazlde néprezentare a
schimbului, anunta conducerea unitatii pentru a fi luate masurile necesare; CANL N JE

- raspunde de viafa, securitatea, sindtatea fizici a persoanelor incredintate;
programului de lucru; T
- respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- respecta reglementdrile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

- participd la intélnirile de lucru ale echipei multidisciplinare.Participa la evaluarea beneficiarului
admis in centru din punct de vedere al stirii de sanitate si gradului de autonomie pastratd, nevoilor
speciale de tratament, riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun s.a.).

- cunoaste si participa la obiectivele/activititile din planul personalizat pentru fiecare beneficiar;

- desfisoara sesiuni de instruire permanents a personalului de ingrijire astfel incét In activitatea depusi
sd {ind cont, in permanent3, de principiul respectarii demnitatii si intimitatii beneficiarului;

- asistentii medicali depoziteaza medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale in spatii
(cameri, dulap, frigider) inchise cu cheie, iar accesul la spatiul respectiv il are doar personalul medical;
- completeazd condica de evidentd a medicamentelor i materialelor consumabile folosite pentru
tratamentul beneficiarilor in care consemneaza numele beneficiarilor, cantitatea totald necesara,
perioada de utilizare, data completérii si semnatura persoanei care intocmeste condica si a celei care
elibereazd medicamentele si materialele;

- desfagoard sesiuni de informare ce privesc, in principal, regimul sanétos de viatd, educatie sexuala si
contraceptiva, educaie impotriva fumatului si a consumului de bauturi alcoolice s1 de droguri, in baza
unui program anual;

- insoteste membrii de familie, prietenii, vizitatorii in spaiul special amenajat astfel incét si nu
deranjeze alfi beneficiari si consemneazi vizita in raportul de vizita, precizdnd numele beneficiarului
vizitat, numele persoanei care il viziteaza, gradul de rudenie/calitatea in care il viziteazd,perioada
vizitei, ce i-a adus beneficiarului.Se va verifica ca alimentele care ii sunt aduse beneficiarului si fie
ambalate $i in termen de valabilitate; .

- asistentul medical va permite vizitele in camerele beneficiarilor cu mobilitate redusa si varestrictiona
accesul la vizitd persoanelor care ar putea pune in pericol sinatatea fizici sau psihicd a acestora, cu
acordul beneficiarilor/a reprezentantilor legali;

- asistentul medical realizeazd supravegherea permanentd a beneficiarului aflat in stare terminala,
asigurd servicii medicale §i tratament corespunzitor, inclusiv medicatie pentru terapia durerii, la
indicatia medicilor curanti conform procedurii;

- urmdregte pastrarea stdrii de sinatate, prevenirea imbolnavirilor beneficiarilor prin urmrirea
programelor de recuperare pe etape si anuale in colaborare cu personalul de specialitate (asistent social,
psiholog, instructor de ergoterapie, instructor de educatie) ;

o Yoty

;

#
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- Intocmeste planificari anuale privind instruirea specifici a personalului din blocul alimentar,
spalatorie, infirmieri privind curétenia, dezinfectia, respectarea circuitelor functionale precum si
celelalte prevederi legale in vigoare si sustine instruiri trimestriale cu personalul mentionat;

- utilizeazd in mod eficient, materialele igienico-sanitare, aparatura medicala, materialele de curétenie
si obiectele de inventar din dotarea unitétii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea masurilor
necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea oricérei neglijente in pastrarea si administrarea
bunurilor;

- elaboreazi si rdspunde de aplicarea unui program propriu de curtenie (curdtenie si dezinfectie) a
tuturor spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare;

- Intocmeste fisa de interventie in situatie de risc care afecteaza integritatea fizica si psihicd a
beneficiarului (imbolnaviri, accidente, agresiuni etc.) sau alte incidente in care acesta a fost implicat
(plecare neautorizata din centru, furt, comportament imoral etc.) si le predau la registratura centrului
in vederea consemndrii de citre asistentul social in registrul de evidenta a situatiilor de risc;

- In cazul incidentelor deosebite se va anunia salvarea, seful centrului si politia in functie de gravitatea
evenimentului;

- cunoaste, respecta si aplica procedurile operationale specifice functiei i atributiile conform figei
postului;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in centru;

- participa in cadrul echipei multidisciplinare la intocmirea planului personalizat la, stabileste serviciile
asigurate beneficiarului pe perioada rezidentei in centru, precum si personalul implicat in realizarea
planului;

- participa in cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precum si atunci cind
situatia o impune, respectiv daca apar modificari semnificative ale stirii de sanatate.gi-ale statusului

functional fizic si/sau psihic al beneficiarului; i et U
-participa la sedingele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefii d _'ffc’oxl_ppalljt__iméi;tei‘-._si cu
seful centrului; (O e A2

- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de ingrijite

'a propriei sandtdf;
- identifica problemele de ingrijire curenti in functie de nevoi; S AT

- stabileste prioritétile, elaboreaza si implementeaza planul activitatilor de ingrijire-ale-paciéntului
conform rolului autonom si delegat; T =3
- recunoaste si identificd grupele de risc si problemele de sanitate ale beneficiarilor;
- depisteazi precoce imbolnavirile, urméreste evolutia bolii, efectueaza tratamentul sau supravegheaza
respectarea tratamentului §i a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

- consemneaza, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,
activitatile desfasurate, modul de efectuare a curiteniei si dezinfectiei, modul de desfasurare a servirii
mesei beneficiarilor, precum si activitatile desfisurate cu beneficiarii, cazurile de plecéri din unitate
cu sau fard bilet de invoire, interndri in spital, vizite primite in unitate sau iesiri in invoiri fara insotitor,
agresiuni privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente deosebite. Caietul de rapoarte de
activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire sunt prezentate la iesirea din tura de noapte
sefului de centru;

- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legatura cu beneficiarii in Note informative,
contindnd: imprejurarile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/ masuri luate,
consemnarea eventualelor pagube materiale produse.

N

Asistent farmacie (COD COR 321301):
- organizeaza farmacia (spatiile de lucru, de depozitare si activitatea) conform normelor legale in
vigoare;
- asigurd aprovizionarea cu medicamente §i materiale sanitare, intocmeste comenzile citre depozitele
farmaceutice, i tine evidenta contractelor incheiate, in functie de necesarul unitatii; Réspunde de

inventarul din dotare;
-elibereazd din farmacie medicamentele prescrise de medic in foaia de observatie si condica de

prescriptie;

17



-verificd cantitatea si calitatea medicamentelor, termenele de valabilitate ale acestora, efectueazi
receptia cantitativa si calitativa a medicamentelor;

- raspunde de gestionarea medicamentelor si a materialelor sanitare , verificd condica de medicamente
$i cantitatile inscrise, pune de acord lunar fisele de magazie cu balanta analitica de verificare;

-aduce la cunostinta conducerii unitatii orice probleme noi, aparute in sectorul farmaciei;

- respectd reglementarile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale;

-verificd periodic Impreund cu asistentul medical termenele de valablhtate sn modul de
depozitare/pastrare aflate in aparatul medical ; ok PN
- trimestrial §i anual intocmeste impreuni cu asnstentul medical necesarul: mmlm de medxcamente si
materiale sanitare pentru bunul mers al activitatii din cadrul unitatii ; T okl

Infirmier (COD COR 532103): ) :
- cunoagte conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilititile acestela de adap’ are in cadrul
unitatii si in societate si s& participe la activitatea de integrare a beneﬁctarulul ‘donform planului
personalizat. Cunoaste beneficiarii din sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularitati
psihoindividuale);
- réspunde de viata, securitatea, sanatatea fizica si morala a persoanelor incredintate, pe toatd perioada
programului de lucru. Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;
- participd la formarea §i organizarea autonomiei personale si sociale a beneficiarilor;
- réspunde de efectuarea curéteniei zilnice si aplicarea masurilor igienico-sanitare (inclusiv dezinfectia
suprafetelor) in spatiile de cazare, a culoarelor, a grupurilor sanitare, a silii de mese, a spatiilor pentru
petrecerea timpului liber si curtii unitatii, in sectoarele repartizate de asistentul medical, sau in functie
de necesitétile unitatii;
- efectueaza dezinfectia zilnica a mobilierului din saloane, asigura curitenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate sub supravegherea asistentului medical;
- efectueazd si raspunde de ordinea si curétenia in sifonierele cu imbracaminte din sectorul repartizat,
colaborénd cu instructorii de ergoterapie si cu beneficiarii;
- acorda supraveghere sau sprijin, dupd caz, pentru efectuarea toaletei zilnice a beneficiarilor, cu
respectarea normelor de igiena;
- acorda supraveghere sau sprijin, dupd caz, beneficiarilor pentru imbracat/ dezbricat, incaltat/
desciltat, deplasare, tdierea unghiilor;
- asigurd igiena corporald a beneficiarilor cu nevoi de ingrijire de baza. Pentru beneficiarii imobilizati
la pat efectueaza periodic manevrele de prevenire a escarelor.
- schimba scutecele de unica folosinta si tampoanele absorbante, dupi caz;
- sprijind beneficiarii la intretinerea si utilizarea corectd a ortezelor/ protezelor sau dispozitivelor
asistive, dupa caz;
- participd la activititile de integrare a beneficiarilor conform planului personalizat;
- colaboreaza cu asistentul social, psiholog, instructor de educatie/ergoterapie si alt personal dispus de
conducerea unitatii, in vederea activitatilor de recuperare si reabilitare a beneficiarilor;
- supravegheaza beneficiarii in spatiile destinate cazirii acestora- in principal, dar si in curte sau la
servirea mesei §i sesizeazd imediat asistentului medical §i instructorului de ergoterapie orice
manifestdri deosebite somatice, comportamentale sau stare generala alteratd constatate la beneficiarii
aflati in grija sa;
- anunt@ imediat conducerea unitatii/ asistentul medical de serviciu in cazul in care un beneficiar
paradseste unitatea fard acord (invoire);
- semnaleaza asistentilor medicali cazuri de conflicte individuale sau de grup in care sunt implicati
beneficiari §i intervine cu tact §i promptitudine in aplanarea situatiilor conflictuale sau sprijini
demersul initiat in acest sens de alti angajati;
- supravegheaza si raspunde de prezenta beneficiarilor care au tendinta de a parasi unitatea fard bilet
de invoire;
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- schimba lenjeria si imbracamintea si efectueazi toaleta beneficiarului cu incontinent imediat ce
constatd ca este necesar. Rufele murdare vor fi clatite si uscate, depozitdndu-se separat, intr-un sac de
plastic, pentru a fi predate la spalatorie;

- gestioneaza si raspunde de echipamentul in folosinta al beneficiarilor, 1i indruma si ii ajuti pe acestia
la curétarea echipamentului, la efectuarea unor mici reparatii ale hainelor sau inciltimintei. Se ocupa
ca finuta vestimentard a beneficiarilor s fie corespunzitoare (curati si in concordant cu sezonul),
urmérind formarea unor bune deprinderi de ordine, de igiena personal, griji si respect fata de bunurile
mobile sau imobile pe care le utilizeazi (proprii sau de folosintd comuna);

- pregéteste imbracamintea si incaltdmintea penlru beneficiarii care necesita sprljm pentru imbrécat/
dezbracat, incaltat/ descaltat, respectiv pijamale si lenjerie intima curata pentru somnul de dupa—amlaza
sau din timpul noptii; L \&

- urmdreste circuitul echlpamentulul s1 cazarmamentului in folosinta (la spalatorle) transporté lenj eria
murdard la spélatorie §i colaboreaza cu acesta, cu spalatoreasa si cu admlmstratorul pentru o /buna
gestionare a acestor bunuri; Se preocupa ca echipamentul si prosoapele sa poarte monograrna 31 sd aiba
agatatoare; h 2

- pregéteste beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie si i mso;este pe cei care au
nevoie de sprijin, la grupurile sanitare, la baie, la masi sau la activitétile de recuperare si reabilitare
sau de timp liber desfasurate in cadrul atelierelor/ cabinetelor de specialitate, respectiv in cluburi,

camere de zi sau in curte, conform planificarii activitatilor zilnice;

- participd la efectuarea triajului epidemiologic si la aplicarea masurilor profilactice sau a tratamentelor
care presupun aplicarea de solutii, unguente, etc., sub indrumarea asistentului medical;

- serveste masa beneficiarilor- activ sau pasiv, in functie de situatie, asigurdnd vesela si fetele de masa
necesare, respectdnd normele specifice igienico-sanitare la servirea in sala de mese sau la dormitor,

dupd caz, urmdrind in permanenta formarea si pastrarea deprinderilor de igien4 si autoalimentatie ale
beneficiarilor. Transportd alimentele de la blocul alimentar in saloane, atunci cand este cazul, cu
respectarea normelor igienico-sanitare specifice. Serveste masa beneficiarilor imobilizati, la camers;
supravegheaza atent in timpul meselor beneficiarii cu tulburari de deglutitie sau care au probleme la
inghitirea hranei pentru a preveni accidentele prin asfixie mecanica cu bol alimentar;

- stinge lumina in dormitoare si trezeste beneficiarii dimineata la orele fixate prin orarul zilnic aprobat
de seful de centru;

- dimineata, urmareste ca fiecare beneficiar si meargéd la baie pentru a-si efectua toaleta zilnicd
(spélarea pe fatd, maini, dinti). In colaborare cu instructorul de eraoteraple urmdreste ca fiecare
beneficiar si aibe prosop curat, sipun, periutd personald si alte materiale igienico-sanitare necesare
efectudrii toaletei. Acolo unde se impune, spali el insusi beneficiarul care nu poate sau nu vrea si se
spele;

- la intrarea in programul de lucru, pe baza informatiilor primite de la tura pe care o schimbd, se ocup
de realizarea igienei personale a beneficiarilor pentru care aceastd activitate nu s-a putut efectua,
consemndnd aceasta In caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire;
- 1si desfdgoard activitatea sub indrumarea, supervizarea si responsabilitatea asistentilor medicali.
Comunica in permanenté cu cadrele medicale in vederea desfasurérii in bune conditii a programului
zilnic i pentru asigurarea unor servicii de ingrijire a beneficiarilor la standardele de calitate;

- raspunde de viata, securitatea §i sanatatea beneficiarilor pe toata perioada programului sau de lucru.

- urmdreste evidenta zilnic# a prezentei beneficiarilor in sectorul repartizat; Preda sau primeste tura de
serviciu faptic si scriptic - pe bazd de semnatur3 in raportul de turd. Preiau, respectiv predau efectivul
de beneficiari de la instructorii de ergoterapie, pe bazi de proces verbal;

- consemneaza, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,
activitatile administrative si gospodaresti desfasurate, modul de efectuare a curéteniei si dezinfectiei,
modul de desfasurare a servirii mesei beneficiarilor, precum si activitatile desfasurate cu beneficiarii,
cazurile de plecari din unitate cu sau fara bilet de Invoire, interndri in spital, vizite primite in unitate
sau iesiri In Invoiri fara insotitor, agresiuni privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente
deosebite. Caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire sunt
prezentate la vizi ofiterului de serviciu, iar la iegirea din tura de noapte sunt prezentate sefului de
centru;
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- In caz de neprezentare a schimbului, nu pardseste locul de muncé; anunta conducerea unititii pentru
a fi luate masurile necesare;

- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legaturd cu beneficiarii in Note informative,
contindnd: Imprejurdrile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/méasuri luate,
consemnarea eventualelor pagube materiale produse.

- respectd drepturile beneficiarilor §i sesizeazd in scris orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

- controleazi beneficiarii sositi in unitate, efectudnd impreuna cu asistentul medical proces verbal de
inventariere si predare a valorilor gésite asupra acestora;

- insoteste beneficiarii pe timpul transportului catre spital sau alte unititi sanitare atunci cdnd este
nevoie, la solicitarea asistentului medical;

- rispunde de bunurile materiale aflate in sectorul sau de activitate, iar daca deteriorarea acestora s-a
produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei sale, pagubele ii vor fi imputate. Anunta
administratorului orice deteriorare sau nefunctionalitate a obiectelor, echipamentelor sau instalatiilor,
survenite in timpul programului sdu de lucru, mentionénd aceasta in caietul de rapoarte de activitate/
caietul de procese verbale de predare-primire;

- utilizeazd in mod eficient materialele igienico-sanitare, de curdtenie si obiectele de inventar din
dotarea unitatii, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inldturarea oricarei
neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor. Asigura pastrarea obiectelor utilizate ( galeti, mopuri,
midturi, firase, cosuri pentru gunoi, etc. );

- depoziteazd materialele igienico-sanitare, de curatenie si de dezinfectie in spatii speciale, inchise, la
care au acces doar infirmierii;

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor

nosocomiale; Fr—
- actioneazi cu onestitate §i responsabilitate in concordanti cu mlslunea profesnel $l standardele
ocupationale profeswnale, He=awm

I
- in situafia decesului unui beneficiar, pregitesc cadavrul si asigurd msoﬁrea la- morgé, daca este
necesar; |.-. i r—a

Psiholog (COD COR 263401):
- cunoaste §i respectd cu strictete legislatia spec1f icd functiei detinute si Iealslapa persoanelor cu
dizabilitati, asigurd concordanta dintre cerintele §i standardele postului, descrise in fisa postului;
- asigurd monitorizarea prin anamnezi psihologica a fiecarui caz si evalueazi starea de sanitate
mintald, alcdtuind fisa de evalare psihologici;
- evalueazi fiecare beneficiar din punct de vedere bio-fiziologic, comportamental, subiectiv-emotional,
al personalititii, cognitiv si neuropsihologic cu ajutorul metodelor si procedeelor definite;
- evalueaza beneficiarul admis in centru impreuna cu echipa multidisciplinara din punct de vedere al
statusului biopsihosocial, capacititii de comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de educatie,
nevoilor speciale de recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si spirituale, riscurilor
posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun s.a.), precum si a evaludrii vocationale;
- alcdtuieste fisa beneficiarului pentru a defini treptat tehnicile operationale cu care se va opera in
demersul psihologic de recuperare;
- efectueazi interventii specifice pentru beneficiari, oferd consiliere si terapie suportiva sau de scurti
durat, consiliere in situatii de criz3, intervine prin mediere si negociere in rezolvarea conflictelor;
- se preocupd de mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive ale beneficiarilor;
- se preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice ale beneficiarilor;
- asigurd cadrul §i sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de
autogospodarire;
- mentine/imbunatateste nivelul de educatie/pregitire pentru munci;
- asigurd asistentd si suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaludrii nevoilor specifice ale
beneficiarului;
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- aplicd teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteaza datele
obtinute si elaboreaza recomandari;

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeazd examindrile si evaluarile psihologice ale
beneficiarilor;

- stabileste programul siptdmanal de interventie terapeutica;

- stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si programele de
interventie ale beneficiarilor;

- organizeazd, coordoneaza si verifica aplicarea programelor psihorecuperatorii 1nd1v1duale sau de grup
ale beneficiarilor; Sl

- organizeazi lmpreuna cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatom—actmta;l care
necesitd un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, _]0C111'1 de sah, table, lectura.
auditii muzicale, pictura etc.); ;
- organizeaza Impreuna cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatoru in ﬁmctle de sezon,
activitati care se desfasoara in aer liber; .

- orgamzeaza impreuna cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorn prmecte de activitate
care s3 incurajeze beneficiarii sa se implice in activitatile gospodaresti (la prepararea alimentelor, in
gospodarii anexd, la intretinerea plantelor etc.);

- organizeaza si desfasoard,in functie de categoria de beneficiari ai centrului,impreuna cu asistentul
social si instructorii de ergoterapie, educatorii activititi de informare, consiliere, educatie
extracurriculard, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale si
a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetateni,
pregétire pentru viata independentd, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc de
muncd, acces la formare vocationald si profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse
dispozitive asistive etc.;

- intocmeste Impreund cu asistentul social si instructorii de ergoterapie, educatorii proiecte privind
derularea activitdtilor de socializare, excursii, sarbitorirea zilelor de nastere si asigurd conditiile
necesare pentru derularea activitétilor de socializare si petrecere a timpului liber, organizeaza excursii,
organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sarbétori religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor
la spectacole;

- deruleazd programe speciale de recuperare si reeducare pentru fiecare caz in parte, asigurdnd
colaborarea intregii echipe de lucru;

- instruieste personalul cu privire la prevenirea §i combaterea oricarei forme de abuz in relatia cu
beneficiarii pe parcursul derularii activitatilor din centru, modalititile de sesizare a eventualelor forme
de abuz la care pot fi supusi beneficiarii in familie sau in comunitate, organizand sesiuni de informare,
iar procesele verbale de la aceste activititi le aduce la cunostinta persoanei responsabile cu resursele
umane in vederea inregistrarii in registrul de evidenta privind perfectionarea continud a personalului;
- completeazd fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului si o semneazi, consemndnd rezultatele
evaludrii, nevoile identificate, data fiecarei evaluiri;

- elaboreazd, impreund cu echipa multidisciplinard, conform procedurilor operationale, un plan
personalizat pe baza fisei de evaluare, stabilind serviciile de recuperare/reabilitare functionald, precum
si activitdtile de sprijin care i se asigurd beneficiarului pe perioada rezidentei, si personalul implicat;

- realizeaza reevaluarea anuald, precum si atunci cénd situatia o impune, respectiv dacd apar modificari
semnificative ale starii de sanatate i ale statusului functional fizic si/sau psihic al beneficiarului;

- consemneaza serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul personalizat, iar
serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in fisa beneficiarului;

- tine evidenta zilnicé a beneficiarilor, a activitatilor desfagurate pe intervale orare §i monitorizeazi
progresele inregistrate pentru serviciile/terapiile de recuperare/reabilitare functionald desfasurate
pentru beneficiar;

- planificd §i organizeaza impreund cu asistentul social sesiuni de instruire a personalului cu privire la
metodele de abordare, comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-
comportamentale ale acestora, organizdnd sesiuni de informare, iar procesele verbale de la aceste
activitati le aduce la cunostinta persoanei responsabile cu resursele umane in vederea inregistrarii in
registrul de evidenta privind perfectionarea continu a personalului;
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- asigurd confidentialitatea datelor cu privire la beneficiar, respectind astfel drepturile omului la
propria imagine, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- cunoagte §i respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice forma de abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;

- realizeaza un echilibru stabil intre beneficiar si familie, oferind servicii de consiliere beneficiarului
si familiei sale;

- pastreazd secretul de serviciu, profesional si a confidentialitdtii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care are acces;

- respectd codul profesional si legislatia persoanelor cu dizabilitati si isi completeazi permanent nivelul
de cunostinte cu noutéti in domeniu;

- actioneazd cu onestitate §i responsabilitate in concordantd cu mlslunea profemer-.sl standardele
profesionale; )
- manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de cétre conducerea unitatii

|,‘|

sau de cétre alte organe competente; ; i R

Psihopedagog (COD COR 263412 ) - o/
- Participd la evaluarea beneficiarului admis in centru din punct de vedere al sjcatusulul ‘bidpsihosocial,

capacitatii de comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de educatie; “Hievoilor speciale de
abilitare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si spirituale, riscurilor posibile, eventualelor
dependente (droguri, alcool, tutun $.a.), precum si a evaludrii vocationale.

- participd la reevaluarea periodica a beneficiarilor atunci cand situatia o impune, respectiv daci apar
modificdri semnificative ale stirii de sinitate si ale statusului functional fizic si/sau psihic al
beneficiarului.

- participd la intocmirea pentru fiecare beneficiar a planului personalizat pe baza fisei de evaluare;
planul personalizat stabileste activitdfile de sprijin care i se asigurd beneficiarului pe perioada
rezidentei, precum §i personalul implicat.

- coordoneazd s§i monitorizeaza aplicarea planului personalizat; acesta {ine cont de optiunile
beneficiarului/reprezentantului legal si se aduce la cunostinta acestuia.

- monitorizeaza situatia beneficiarului §i a aplicarii planului personalizat, utilizand fisa beneficiarului
in care consemneaza interventia si durata acesteia.

- tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitatilor desfdsurate pe intervale orare i monitorizeaz
progresele inregistrate pentru serviciile/terapiile de abilitare/reabilitare functionala.

- elaboreaza un program lunar de activitati pentru promovarea vietii active, impreuna cu psihologul,
asistentul social, asistentul medical.

- organizeaza impreund cu psihologul, asistentul social activitifi care necesitd un minim efort fizic,
mental i intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lecturd, auditii muzicale, picturi etc.).

- organizeaza impreuna cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activitai care se desfisoara
in aer liber.

- organizeazd impreuna cu psihologul, asistentii sociali proiecte de activitate care si incurajeze
beneficiarii sd se implice in activitatile gospodaresti (la prepararea alimentelor, la intrefinerea plantelor
etc.).

-intocmeste impreund cu psihologul si asistentii sociali proiecte privind derularea activitatilor de
socializare, excursii, drumetii si asiguré conditiile necesare pentru derularea activitatilor de socializare
si petrecere a timpului liber, organizeazi excursii, a unor sirbatori religioase, faciliteazi accesul
beneficiarilor la spectacole.

- organizeaza si desfdgoara in functie de categoria de beneficiari §i scopul/functiile centrului impreuna
cu psihologul si asistentii sociali activitati de informare, consiliere, educatie extracurriculard, terapii
ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoagterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor
promovate in comunitate, a drepturilor i obligatiilor in calitate de cetdteni, pregatire pentru viata
independentd, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc de munci, acces la
formare vocationald si profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.
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- In colaborare cu asistentul social si psiholog, desfisoara activitatea conform planului anual de
activitate, programul personalizat si participa la ingrijirea beneficiarului.

- ia mésuri de stimulare si dezvoltare a deprinderilor de autonomie a persoanei si promoveaza drepturile
si interesele beneficiarului.

- asigurd integrarea-incluziunea beneficiarului in comunitate, comunicarea interpersonald si aplicd
formele de lucru in echipa.

- participa la aplicarea si desfasurarea activitétilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor. Activitatile
se desfésoara cu respectarea orarului zilnic, aprobat de conducerea unitatii.

- Indruma si supravegheaza activitatea beneficiarilor din cadrul atelierelor de lucru, club, pavilion sau
alt spatiu, evitdnd orice accident/incident.

- pe parcursul efectudrii activitatii la grupd, monitorizeaza si activitatile desfésurate de beneficiarii care
au parasit temporar grupa(toalets, alte activitati).

- solicitd conducerii unitatii, necesarul de material didactic benefic pentru desfisurarea activitatilor
zilnice.

- pastreazd lucrdrile individuale, efectuate de cétre beneficiarii in cadrul activitatilor zilnice, conform
necesarului solicitat (planse desene, cirti de colorat etc), care reflects activitatea si folosirea in cadrul
centrului a materialelor solicitate. Prezint3 aceste lucrari conducerii unitatii atunci cand li se solicita.
- ajuta beneficiarii sa iti dezvolte autonomia personala si sociald, in concordantd cu obiectivele
prevézute in planul personalizat.

- colaboreazi cu cadrele medicale, infirmieri, aistentii sociali, psiholog sau cu orice altd categorie de
personal din unitate, in vederea desfdsurarii in cit mai bune conditii a programului cu respectarea
standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor operationale ale
centrului.

- cunoaste si aplicd tehnici si metode adecvate, in conformitate legala, in situatii de criza a
beneficiarilor (stare de agitatie psihomotorie excesiva, tendinte autoagresive, tendinte agresive fata de
alte persoane, tendinte agresive fatd de ambient). o

-intocmeste si raspunde de urmitoarele documente care reflects activitatea §é;_ii_ii'ictf;21_d_lr11\["pyq.gramului
desfasurat: T L

> fisa beneficiarului;

> dosarul beneficiarului;

» planificari lunare;

> planificari anuale; N A%
-consulta beneficiarii in vederea identificarii preferintelor culinare pentru stabiliréa meniurilor zilnice
in functie de preferintele acestora.
-participa si monitorizeazd servirea meselor principale ale beneficiarilor , promoveazi un stil de viatd
sandtos, cu reguli clare de igiend si sprijina beneficiarii sa inteleaga importanta obiceiurilor culinare
corecte(de a nu ménca excesiv péine, etc.) si a hranirii conform unui program.
-organizeaza sérbatorirea zilelor de nagtere a beneficiarilor impreuna cu ceilalti specialifti, intocmeste
tabelul cu sarbatoriti.
-colaboreaza cu instructorii ergoterapie si instructorii educatie in vederea unei bune desfaturari a
activitatilor zilnice, le asigurd lunar fisa beneficiarului pentru a se consemna activititile in aceasta si
alte fige de lucru benefice in derularea activitatilor zilnice.
- monitorizeaza, verifica si vizeazd lunar fisa beneficiarului completata de instructorii de ergoterapie
si educatie.
- elaboreazd programul zilnic al beneficiarilor, reinoindu-l ori de cate ori este necesar.
- organizeazi, coordoneaza si verifica aplicarea programelor psihorecuperatorii individuale sau de grup
ale beneficiarilor.
- propune masuri in vederea prevenirii $i depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependen{d, pentru prezervarea autonomiei §i protecfia persoanei cu handicap, prevenind
marginalizarea si excluziunea sociald, in scopul cresterii calitatii vietii.
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- tine evidenta Cutiei de Valori prin fise de evidentd nominale intrari/iesiri a valorilor personale ale
beneficiarilor la solicitarea scrisi a acestora.Gestionarea Cutiei de Valori intrari/iesiri se realizeazi in
prezenta a doi martori. oy

-participd la Intalniri de lucru lunare impreuna cu managerii de caz si echlpa multrdlsmplmara pentru
a se discuta evolutia situatiei/progresele beneficiarilor. :

Asistent social (COD COR 263501): : -

- cunoaste si respectd cu strictete legislatia specifici functiei detinute si legrsIana"ersoanelor cu
handicap; R

- tine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificind existenta tuturor actelor necesare,
conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale;

- inregistreazi in cartea de imobil datele de identificare ale tuturor beneficiarilor;

- se ingrijeste de intocmirea, semnarea si inregistrarea contractelor de furnizare a serviciilor intre centru
si beneficiar/reprezentant legal, a angajamentelor de plat care fac parte integranta din contract, precum
si de actele aditionale la contracte, atunci cand situatia o impune;

- gestioneaza corespunzator dosarul personal al beneficiarului si se asiguri c acesta este completat cu
toate documentele conform procedurilor de lucru aprobate si legislatiei in vigoare;

- fine evidenfa dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificAnd existenta tuturor actelor necesare,
conform standardelor minime de calitate in vigoare;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in centru din punct de
vedere al statusului biopsihosocial, a capacititii de comunicare, a relatiilor familiale si sociale, a
nivelului de educatie, a situaiei socio-economice, a nevoilor de abilitare/reabilitare, a nevoilor
educationale, culturale si spirituale, a riscurilor posibile, a eventualelor dependente (droguri, alcool,
tutun g.a.), precum §i a evaludrii vocationale ;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la intocmirea planului personalizat la, stabileste serviciile
asigurate beneficiarului pe perioada rezidentei in centru, precum si personalul implicat in realizarea
planului si iInmaneaza un formular beneficiarului sau reprezentantului legal al acestuia ;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precum si atunci cand
situaia o impune, respectiv daca apar modificari semnificative ale stirii de sinitate si ale statusului
functional fizic gi/sau psihic al beneficiarului ;

- Intocmeste toate documentele necesare eliberdrii cértilor de identitate si a vizelor de resedintd, in
termenele previzute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP ;

- intocmeste lunar, trimestial, semestrial, anual sau de céte ori este solicitat situatiile statistice solicitate
de catre DGASPC Prahova sau alte institutii abilitate ;

- intocmegte corespondenta cu institutiile publice si familnle beneficiarilor, cénd situatia o impune;
- mtocmeste si completeazi reglstrul de evidenta a iesirilor beneficiarului din centru;

- ia mésuri in vederea prevenirii §i depésirii unor situafii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta
pentru prezervarea autonomiei §i protectiei persoanei;
- prevenirea marginalizérii sociale pentru promovarea incluziunii sociale in scopul cresterii calitatii
vietii beneficiarilor;

- se ocupa mpreuna cu inspectorul de specialitate de stabilirea contribuiei de intretinere datorata de
persoanele beneficiare cu venituri sau reprezentantii legali ai acestora, purtand coresponden';a cu Casa
Nationald de Pensii sau cu familiile beneficiarilor, respectiv reprezentantii legali ai acestora si situatia
cu beneficiarii care au venituri ;

- stabileste conform leglslatlel in vigoare plata contributiei beneficiarilor cu venituri §i urmareste
incasarea acestora;

- mentmes’ imbunititeste nivelul de educatie/pregitire pentru munci;

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

- se preocupa de cregterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata sociala si civic;
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- la internarea beneficiarului: verifica dosarul de internare §i informeaza beneficiarul/apartinatorii in
legaturd cu documentele lipsa de la dosar (informarea se face telefonic sau personal);

- informeazd la admiterea in centru si ori de céte ori este nevoie beneficiarul/reprezentantul
legal/apartinatorii asupra procedurilor de lucru ale centrului, prevederilor R.O.F., Regulamentului
intern si Carta drepturilor beneficiarului;

- la iesirea beneficiarului din centru: completeazd impreuna cu comisia multidisciplinard cererea de
incetare a serviciilor si foaia de iesire; la decesul beneficiarului, anunta familia/aparfindtorii acestuia,
pregateste documentele necesare eliberdrii certificatului constatator de deces si transmite adrese catre
institutii (DGASPC Prahova, Casa de Pensii);

- intocmegte, completeaza si transmite adrese, rapoarte si alte documente solicitate de alte institutii;

- se ocupd de intocmirea documentatiei necesare schimbarii/revizuirii certificatelor de incadrare in grad
de handicap ale beneficiarilor centrului;

-participd la diferite activititi cu beneficiarii centrului (consiliere, socializare,. recupetare) conform
planurilor individuale si a orarelor zilnice; de asemenea, organizeaza/ partlclpa/ 1nsote$te b@neﬁcnam
la diferite evenimente sociale si tine evidenta acestora; ;
- participd la analiza si solutionarea sesizarilor si reclamatiilor din centru; | = 19}
- participd la sedintele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu $efi1 de compartlmenfe si cu
;;eful centrului;
- asigurd beneficiarilor indrumare si suport la efectuarea de cumpdrituri $1 la mnuterea/pnmlrea
corespondentei beneficiarilor.

- promoveazd si aplicd masuri de protejare a beneficiarilor impotriva oricérei forme de intimidare,
discriminare, violente, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

- organizeaza sesiuni de informare a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali, cel putin o
datd pe an cu privire la activitatea curenta a centrului, tipurile de abuz, modalitatea de identificare si
sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant;

- elaboreaza un program lunar de activitati pentru promovarea vietii active, impreund cu instructorii
de ergoterapie, psiholog, psihopedagog;

- initiazd propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de abilititile,
compatibilitdtile si relationare empatlca a acestora;

- propune masuri in vederea prevenirii i depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependentd, pentru prezervarea autonomiei §i protectia persoanei cu dizabilitdti, prevenind
marginalizarea si excluziunea sociald, in scopul cresterii calitatii vietii;

Masor (COD COR 325501):
- cunoaste §i respectd cu strictete legislatia specificd functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitéti, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;
- asigurd conditii pentru mentinerea/dezvoltarea autonomiei si a potentialului beneficiarilor ;
- se preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate a beneficiarilor ;
- executd aplicatii specifice cu rol preventiv, curativ si recuperator asupra beneficiarilor, in limitele
competentelor sale ;
- stabileste prioritétile privind procedurile de masaj si intocmeste planul de aplicare al acestora ;
- pregéteste fizic si psihic beneficiarul pentru procedurile de aplicat ;
- aplicd procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat §i parametrii de aplicatie ;
- raspunde de inventarul din dotare;
- raspunde de viata, securitatea, sdndtatea fizica si moralda beneficiarilor repartizati, pe toata perioada
programului de lucru;
- respectd drepturile beneficiarilor i sesizeazé orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
- organizeazd programul cabinetului de masaj, cu acordul conducatorului unitétii, supravegheaza
beneficiarii in timpul folosirii echipamentelor;
- tine legétura cu cadrele medicale in vederea desfasurdrii in cele mai bune conditii a activitétii si pentru
asigurarea starii de s@nétate a beneficiarilor;
- prezintd conducerii unitétii necesarul de materiale si alte obiecte in vederea bunei desfasurdri a
activitdtii. Solicita materialele necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii, prin referat;
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- Intocmeste fisele de masaj pentru fiecare beneficiar in parte, conform procedurii;

- anunta personalul medical ori de céte ori observa schimbari in starea de sénatate-a-beneficiarilor;

- respectd §i cunoaste drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz com1s ‘de- personal asupra
beneficiarilor; '_-__.— e b
- aduce la cunostinta orice incident deosebit care afecteazi beneficiarul. <7/ |

Instructor de ergoterapie (COD COR 223003)/Instructor educatie (cod COR 235204)
- cunoagte §i respectd conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posnbilitﬁt}]eacestela de adaptare
in cadrul unitétii §i in societate si participd la activitatea de integrare a beneficiarului, conform
standardelor minime de calitate;
- cunoaste beneficiarii din grupa/sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularititi
psihoindividuale);
- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
- intocmeste documentele prevazute in legislatia specificd si in procedurile de lucru, specifice
activitdtilor de ergoterapie: programul zilnic al activitatilor, rapoartele activitatilor, fise de evaluare,
fise de monitorizare servicii, fise de observatie, caracterizari, etc.;
- realizeaza planificarea, organizarea si desfisurarea activititilor de ergoterapie cu beneficiarii;
- intocmeste la zi §i raspunde de fisa beneficiarului din grupa sa pentru a putea asigura continuitatea
activitétilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor, conform planului personalizat;
- define §i completeazd un registru de evidentd siptiménala a programelor de recuperare/reabilitare
functionald in care se consemneazi numele beneficiarului, numarul fisei beneficiarului §i semnatura
acestuia;
- urmdreste §i raspunde de evidenta zilnica a prezentei beneficiarilor din grupa sa pe toaté perioada de
lucru;
- Indruma i supravegheaza activitatea beneficiarilor, evitdnd orice accident/incident;
- pe parcursul efectudrii activitatii la grupa, monitorizeaza si activititile desfasurate de beneficiarii
care au parasit temporar grupa(toaleta, alte activitati);
- pastreaza lucrdrile individuale, efectuate de catre beneficiari in cadrul activitatilor zilnice, conform
necesarului solicitat , care reflectd activitatea si folosirea in cadrul centrului a materialelor solicitate.
Prezintd aceste lucrari conducerii unitétii atunci cand li se solicit;
- colaboreaza cu cadrele medicale, infirmieri, asistentul social, psiholog , psihopedagog sau cu orice
alté categorie de personal din unitate, in vederea desfasuririi in cit mai bune conditii a programului cu
respectarea standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor
formalizate ale centrului;
- elaboreazd un program lunar de activitifi pentru promovarea viefii active, impreuni cu
psihologul,psihopedagogul si asistentul social;
- organizeazd impreuna cu psihologul, psihopedagogul, asistentul social activititi care necesitd un
minim efort fizic, mental i intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lectur, auditii muzicale,
picturd etc.);
- organizeaza impreuna cu psihologul, psihopedagogul, asistentul social, in functie de sezon, activitati
care se desfagoard in aer liber;
- organizeazd impreuna cu psihologul, psihopedagogul, asistentul social proiecte de activitate care si
incurajeze beneficiarii sa se implice 1n activitatile gospodiresti (la prepararea alimentelor, la
intretinerea plantelor etc.);
- intocmeste Tmpreund cu psihologul, psihopedagogul si asistentul social proiecte privind derularea
activitatilor de socializare, excursii, sirbatorirea zilelor de nagtere si asigura conditiile necesare pentru
derularea activitatilor de socializare §i petrecere a timpului liber, organizeaza sarbatorirea zilelor de
nastere, a unor sarbdtori religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole;
- organizeazi si desfasoara, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului, impreuna
cu psihologul, psihopedagogul si asistentul social, activitifi de informare, consiliere, educatie
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extracurriculara, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale si
a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor §i obligatiilor in calitate de cetiteni,
pregatire pentru viata independenta, facilitare acces la locuinta §i adaptarea acesteia, acces la un loc de
muncd, acces la formare vocationald §i profesionala, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse
dispozitive asistive etc.

- realizeazd informari periodice ale beneficiarilor, tindnd cont de gradul de matuntate al acestora de
tipul de dizabilitate si gradul de handicap al fiecaruia; AR

- efectueazi activitati de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneficiarilor umtal‘u lmpreuna c:u membrii
echipei multidisciplinare; i

- Participd impreuna cu membrii echipei multidisciplinare la elaborarea, rev1zu1rea $1 aphcarea planulul
personalizat pentru fiecare beneficiar; o x
- participd impreund cu membrii echipei multidisciplinare la evaluarea $l reevaluarea penodlca a
beneficiarilor; i

- supravegheaza beneficiarii centrului i monitorizeaza starea psihica si fizicd a acestora; in acest sens
fine o legaturd permanenta cu asistentul medical, cu psihologul, psihopedagogul si cu infirmierul, sau
cu angajatii din orice altd categorie de personal care pot oferi informatii cu privire la starea psiho-fizica
a beneficiarului;

- realizeazd formarea deprinderilor de autonomie personala si sociala la beneficiarii unitatii;

- amenajeazd, impreund cu beneficiarii, atelierele de ergoterapie, urmarind, in orice moment, educatia
esteticd, igienico-sanitard si a deprinderilor de munca si de auto-gospodarire a acestora, inclusiv la
dormitoarele beneficiarilor din grupa repartizati;

- planificd, indruma si supravegheaza activitatea in cadrul atelierelor de lucru/ cluburi, evitind orice
accident;

- dezvolta deprinderi manuale si consolideaza deprinderile tehnice ale beneficiarilor;

- urmdreste finuta vestimentard a beneficiarilor, forméandu-le bune deprinderi de ordine, de igieni
personal, grija si respect fatd de bunurile pe care le au in folosintd (mobile si imobile);

- efectueazi un control sistematic asupra modului cum isi intretin rezidentii articolele de echipament,
iar in cazul in care constata ¢ unii beneficiari si-au pierdut o parte din bunurile personale, cerceteazi
cum s-a produs pierderea; cele constatate sunt discutate la intdlnirea de echipa multidisciplinari, pentru
luarea masurilor ce se impun;

- colaboreazd cu asistentul social , psihologul, psihopedagogul, furnizindu-le datele necesare
completdrii documentelor intocmite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate
aspectele pe care le monitorizeaz;

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

- organizeaza si conduce activitati gospodaresti, sportive, recreative, educative si de creatie cu
beneficiarii, cu respectarea programului zilnic al activititilor, urmarind, prin toate aceste activitati,
formarea profilului moral-civic al beneficiarilor, constituindu-se permanent la dispozitia acestora ca o
persoand de referintd, care incearcd s gaseascd raspuns intrebdrilor acestora despre lume, viati,
familie, societate;

- urmdreste desfasurarea programului zilnic si ia mdsuri operative atunci cénd intervin unele
modificari, informénd seful centrului despre méasurile luate;

- la semnalul conventional de anuntare a servirii mesei, beneficiarii vor fi indrumati spre spalatorul
situat in sala de mese i, dup ce s-a asigurat ca a fost efectuata igiena méinilor, instructorul va insoti
beneficiarii la masé, conform planificarii si va supraveghea servirea acesteia in mod corespunzitor;

- are obligatia si se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toatd durata programului sdu de lucru,
acordand o atentie deosebitd Indrumdrii beneficiarilor, in vederea formarii si fixarii deprinderilor
comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru munci si cunoastere;

- pe toatd durata activitatii nu-i este ingaduit sa aiba preocupari de ordin personal care ar oferi
beneficiarilor subiecte de discutie, sau care ar influenta in mod negativ formarea civica si morali a
acestora;

"“"--..‘-—"/
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- In cazul in care intre beneficiari apar situatii conflictuale, va lua masuri de aplanare a acestora, cu
tact, fard a leza personalitatea beneficiarilor si fard a ldsa impresia partinirii unuia sau altuia dintre cei
implicati,

- desfasoard activitate diferentiata si individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor si potentialului
intelectual al fiecaruia in cadrul programelor de activitate pe care le organizeaz;

- planifica §i organizeaza sarbitorirea zilelor de nastere/ onomastice ale beneficiarilor;

- planifica si participa, alaturi de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente deosebite
in centru si In comunitate ( serbari, drumetii, excursii, etc.);

- raspunde de viata, securitatea, sanatatea fizica si morala 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 iesirea din program, asistentul medical (noteazi aceste aspecte succint si in
“caietul de rapoarte”, respectiv numarul §i starea beneficiarilor, ce activitdti au fost desfasutate,
evenimente deosebite ce au avut loc, etc.);

- de asemenea, va aduce la cunostinta conducerii centrului evenimentele deosebite, prin intocmirea
unui referat in care precizeaza: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse si imprejurarile
producerii acestora - daci este cazul, intervenind operativ in rezolvarea situatiei aparute;

- completeazi fisa de evidentd a relatiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezintd lunar la viza
asistentului social; este direct raspunzator de inscrisurile ficute; sprijind beneficiarul pentru a tine
legdtura cu familia- telefonic;

- insoteste beneficiarii in deplasarile in comunitatea locala si in afara acesteia, dupi caz;

- consemneaza zilnic, in caietul de rapoarte prezenta beneficiarilor, invoirile in familie, cazurile de
beneficiari fugiti, intarziati din invoire, beneficiari spitalizati, sau alte cazuri de absenta;

- face demersurile necesare pentru dotarea atelierelor in care isi desfisoar3 activitatea cu materialele/
echipamentele necesare;

- anunté orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul programului
sau de lucru sau constatate la intrarea in program; intocmeste proces verbal de constatare si aduce la
cunostinfa administratorului acest fapt;

- réspunde de bunurile materiale aflate in sectorul in care isi desfisoara activitatea; 1ar dacé deteriorarea
acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei sale, va suporta cos\tﬁrlle aferente
reparatiei sau inlocuirii. of 3

11. Personalul administrativ Ay e <

(1) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serv101ulm\socxa;l /ptowzwnare
mentenantd, achizitii etc.

-inspector de specialitate (COD COR 242203) - 3 posturi;

-referent (COD COR 331309) - 1 post;

- administrator (COD COR 515104) - 1 post;

-magaziner (COD COR 432102) - 1 post;

-muncitor calificat buctarie (COD COR 512001) - 5 posturi;

-muncitor calificat timplar (COD COR 752201) - 1 post;

-muncitor calificat lacdtus mecanic (COD COR 721410) - 1 post;

-muncitor calificat lenjer (COD COR 753102) - 1 post;

-muncitor calificat frizer (COD COR 514102) - 1 post;

-muncitor necalificat bucatarie (COD COR 941201) - 1 post;

-spélatoreasa (COD COR 912103) - 1 post;

-sofer (COD COR 832201) - 1 post.

(2) Atributiile personalului administrativ sunt urmétorele:
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Inspector de specialitate (COD COR 242203):

- cunoaste §i respectd cu strictete legislatia specificd functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitati, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

- ocupantul postului utilizeazi §i genereaza baze de date in sistemul informatic al centrului;

- verificd balanta analitica a conturilor de materiale cu fisele de magazie la sfarsitul fiecarei luni;

- urmdreste evitarea stocurilor supranormative, tindnd, in acest sens, o permanenti legaturd cu
administratorul §i magazinerul unitatii;

- urmdreste ca toate documentele contabile cu care lucreaza sa fie corect si legal intocmite, avizate,
aprobate de cei in drept;

- verificd ordinele de deplasare si intocmeste borderoul de plata; PR s
- participa la intocmirea situatiilor contabile operative; TN

- verificd consumurile lunare ale unitatii, stabilite pe baza documentelor leéale _(llste zﬂmce de
alimente, bonuri de consum, transferuri, donatii etc.); i
- tine la zi evidenta primara a contabilitatii;
- asigurd evidenta bunurilor aflate in gestiunea institutiei;
- Intocmeste acte justificative si alte documente contabile; S
- elaboreaza/ revizuieste procedurile de lucru corespunzitoare activitatii financiar contablle
- raspunde i urméreste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- raspunde de realizarea calitativi i in termen a lucrérilor;
- indosariazd documentele cu care lucreazi si opereazi arhivarea lor;

- raspunde de exactitatea §i corectitudinea datelor furnizate;

- respectd si cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carta si sesizeazi orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

- cunoaste si respectd cu strictefe legislatia specifica functiei definute si legislatia persoanelor cu
dizabilitéi, asigurd concordanta dintre ceringele si standardele postului, descrise in fisa postului;
- ocupantul postului utilizeaza si genereaza baze de date in sistemul informatic al unitatii;
- Intocmeste pontajul lunar, respectand procedura de lucru aplicabil;
- intocmeste statul de plata, in conformitate cu statul de personal aprobat, contractele de munci
individuale ale angajatilor unitatii, tindnd cont de pontajul lunar, aprobat de seful centrului, de
concediile medicale aprobate de seful centrului, de concediile de odihna aprobate de citre seful
centrului, avdnd in vedere legislatia in vigoare privind salarizarea personalului contractual din
institutiile publice, sporurile prevazute de lege si CCM in vigoare sau de alte drepturi aplicabile
salariatilor, dupa caz;

- intocmeste statele de plata cu toate anexele (calculul concediilor medicale, evidenta concediilor de
odihna si a altor concedii etc.) si le prezint3 pentru aprobare sefului centrului;
- efectueaza toate operatiunile necesare intocmirii statelor de platd lunare in programul de salarii;

- fine evidenta tuturor retinerilor ce se efectueaza din salarii;
- tine evidenta dosarelor personale ale salariatilor, a concediilor de odihna si a concediilor medicale;
- Intocmegte acte aditionale , adeverinte salariati etc.;
- intocmeste proceduri de lucru in domeniul resurselor umane;
- consemneaza in Registrul de evidenta privind perfectionarea continui a personalului toate sesiunile
de instruire referitoare la cunoasterea in detaliu a procedurilor utilizate in centru, precum si sesiunile
de informare desfasurate cu anumite categorii de personal i sustinute de asistentii medicali, asistentii
sociali, psiholog in baza proceselor verbale Inainte de acestia;

- Inregistreaza fisele de post in Registrul de evidenti a acestora.

- completeaza condica de prezentd inscriind concediile medicale. concediile de odihna, incetarea
activitatii unui angajat sau incadrarea unui nou angajat;

- Intocmeste actele aditionale la contractul individual de munc al angajatilor ori de céte ori intervin
modificdri in legétura cu vechimea in munca, salariul sau alte modificari previazute de lege ;

- intocmeste toate documentele statistice si financiare care deriva din statul de plats;

- inregistreaza si distribuie documentele care intra/ies in/din unitate si documentele cu circuit intern;
lord in contra
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- Intocmeste si depune, la termenele stabilite, situatiile statistice solicitate de citre D.G.A.S.P.C.
Prahova;
- realizeaza urmdrirea activitatii de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului din cadrul
unitatii;

Referent (COD COR 331309)

-intocmeste impreund cu magazinerul comenzile pentru produsele ,materialele contractate, inainteaza
comanda spre aprobare/semnare a persoanelor responsabile(inlocuitor);
-intocmeste bonurile de consum in baza referatelor aprobate de conducerea centrului, l"é"{"séiﬁiiqg;é‘ de
intocmit §i le preda inspectorului de specialitate pentru avizare dupa care le Tnmaneggi’magazinéri{}ﬁil
pentru eliberare; B g
-Inregistreaza si introduce in programul de contabilitate facturile sosite de la fumii_z'gj_r\i;
-participd impreund cu comisia de inventar la inventarierea bunurilor din unitate; * A
-verifica si coreleazi facturile cu referatele de achizitie ,comenzile i receptiile; - “ ;
-intocmeste necesarul anual de aprovizionare si urmireste corelarea acestuia cu bugetul alocat
institutiei ;

-intocmeste planul anual de achizitii si il revizuieste ori de céte ori este nevoie;

-tine evidenta contractelor de achizitii si urméreste respectarea cantitatilor din contracte ;

-intocmeste planul anual de achizitii si il revizuieste ori de céte ori este nevoie;

-tine evidenta contractelor de achizitii si urmareste respectarea cantititilor din contracte;

-intocmeste machetele de produse §i servicii necesare incheierii contractelor si le transmite citre
DGASPC Prahova (serviciului achizitii publice )

-intocmeste lunar Registrul de urmdrire contracte si il transmite la serviciul achizitii din cadrul
DGASPC Prahova pani la data de 15 ale fiecarei luni;

-tine evidenta referatelor transmise la DGASPC Prahova spre aprobare si urmdreste circuitul acestora;
-solicitd zilnic listele de alimente de la magaziner si le introduce in programul de contabilitate .

Administrator (COD COR 515104):
- cunoagste si respectd codul profesional si legislatia specifica functiei detinute;
- raspunde de luarea de decizii in domeniul siu de activitate;
- impreund cu conducatorul unittii, stabileste planul de reparatii capitale si curente, revizii tehnice
pentru instalafii, cladiri §i mijloace de transport, planul de achizitii si planul de investitii;
- solicitd pe bazi de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile executirii
in depline conditii de securitate a lucrarilor;
- se ingrijeste de aprovizionarea unitatii cu mobilier, aparatura, echipament, cazarmament, alimente,
materiale de curatenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu
procedurile de lucru aplicabile, in vigoare;
- ia masurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si instalatiilor de lucru si fine legatura cu
unitdfile prestatoare de servicii in vederea repardrii si punerii in functiune a acestora;
- indrumd, supravegheaza si controleaza activitatea muncitorilor din subordine (muncitori calificati
tamplar, muncitor calificat licitus mecanic, sofer, spalatorese, muncitori calificati bucétarie, muncitor
necalificat bucatarie $i magaziner) si propune masuri pentru buna desfisurare a activitatii;
- asigura repartizarea personalului de activitatea caruia raspunde, pe sectoare, potrivit nevoilor unitatii
§i sarcinilor cuprinse in fisa postului fiecaruia;
- monitorizeaza cum sunt intrebuintate materialele scoase de muncitori, necesitatea lor si intrebuintarea
acestora pand la completa epuizare, intocmeste pentru fiecare lucrare procese verbale de finalizare a
lucrérilor executate i le prezinti sefului de centru pentru aprobare;
- asigurd pastrarea si justa folosire a tuturor bunurilor unitatii;
- raspunde de justa planificare, repartizare si intrebuintare a materialelor;
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- urmdreste bunurile incredintate pe locurile de folosinta si le centralizeaza periodic prin sondaj, tine
evidenta contului de obiecte de inventar pe locuri de folosinta facand punctajul lunar, la finele anului
intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea cu balanta analitica a unitatii;

- verific zilnic i constata daci exista probleme de functionare (apd, gaze, electricitate, usi, ferestre,
grupuri sanitare, garduri etc.) la pavilioanele existente, aduce la cunostintd conducerii unitatii si ia
masuri concrete de remediere a celor constatate;

- controleazd si supravegheazi blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul functional,
dezinfectia, echipament etc.), sesizeaza orice nereguld a personalului §i raporteaza despre acestea
conducerii unitati;

- verifica si rdspunde de curétenia locurilor de munci ale centrului de abilitate si reabilitare, inclusiv
pe terenul aflat in administrarea unitatii si in imediata vecinatate a exteriorului curtii;

- raspunde de incalzitul si iluminatul corespunzitor in incinta centrului de abilitare si reabilitare,
verificdnd sa fie asigurate conditiile optime necesare desfagurarii activitatii in unitate si evitarea
consumurilor nejustificate; citeste contoarele de apa, gaze si curent electric lunar, confruntand citirile
efectuate cu cele de pe facturile de utilitati si confirméand realitatea consumurilor;

- se ingrijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicérii masurilor zilnice de igiena individuala si
colectivd, in functie de numarul si vérsta beneficiarilor si tindnd cont de recomandarile organelor
medico-sanitare de control;

- s€ preocupa de intretinerea i repararea cladirilor si inventarului unitatii;

- repartizeaza bunurile unitatii aflate in folosinta pe responsabilii de gestiune si controleazi periodic
modul in care sunt péstrate i folosite acestea;

- S€ preocupi ca toti angajatii s fie primiti la lucru in conditiile existentei figei de aptitudini valabile ;
- raspunde de asigurarea drepturilor beneficiarilor in ceea ce priveste dotaréa :cu. echipament,
cazarmament, materiale igienico-sanitare si medicamente, tinind cont de propu;;éi‘jl@é‘r;’gl:ului de
specialitate (asistent medical, asistent social, instructor de ergoterapie, etc.) ; 57 | ' o
- fine fisa de evidentd a mijlocului fix §i se confrunti periodic cu registrul de evidentd a mijlocui fix

din contabilitate; =\ /f
- intocmeste saptamanal meniul propus; O g Mgl |
- Intocmegte lista de alimentatie zilnica; “logTerl

2h
- controleaza zilnic calitatea mancarii si modul de folosire a alimentelor, ludnd masuri pentru a se
preéntdmpina sustragerile sau risipa;
- se Ingrijeste si raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare in unitate, inclusiv in ceea ce
priveste prepararea i servirea mesei;
- cunoagte modul de preparare a solutiilor de spalare si dezinfectare folosite, precum s§i concentratiile
acestora,
- arhiveazé temporar (pe perioada anului in curs) copiile listelor de alimente pe care le primeste de la
muncitorul calificat bucatarie. Verifica sa nu existe modificari, iar cand constats nereguli, le aduce la
cunostintd conducitorului unitatii, propundnd si masuri de imbunatatire a activitatii;
- este responsabil privind activitatea arhivistica desfisurati in cadrul unitatii
- gestioneaza bonuri valorice pentru carburant;
- verifica modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeaza FAZ-urile
- inlocuieste magazinerul in lipsa acestuia;

Magaziner (COD COR 432102):

- primeste bunurile cu care se aprovizioneaza unitatea (materiale diverse, alimente, obiecte de inventar,
echipament, cazarmament, medicamente, mijloace fixe, etc.) conform comenzii intocmite de citre
administrator, aprobatd de seful centrului, pe care le receptioneaza pe baza facturii, cantitativ si
calitativ, in prezenta comisiei de receptie. Este obligatia magazinerului de a solicita prezenta membrilor
comisiei de receptie in momentul primirii marfurilor. In ceea ce priveste donatiile, acestea sunt primite
in magazie pe baza de proces verbal, aviz de insotire a marfii, bon de transfer, facturd sau contract de
sponsorizare,

- tine evidenta bunurilor primite pe fise de magazie si face rulajul lunar;
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- verificd, in mod obligatoriu, céntarul inainte de folosirea lui pentru eliberarea din magazie a bunurilor.
Solicitd administratorului efectuarea demersurilor necesare verificarii anuale d.p.d.v. metrologic a
cantarelor pe care le utilizeaz;

- confirmé primirea bunurilor materiale intrate in gestiune, intocmind nota de receptie, care se
semneaza de catre membrii comisiei de receptie in momentul primirii acestor bunuri. Magazinerul,
inregistreaza, apoi, intrérile in fisele de magazie;

- semnaleazi gefului de centru existenta unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dupi constatarea
lor, pe baza de referat;

- se preocupd de péstrarea in bune conditii a bunurilor primite in gestiune. Semnaleaza
administratorului unitatii orice nereguli care poate duce la deteriorarea, sustragerea, etc. bunurilor pe
care le are in gestiune, solicitand in scris luarea masurilor ce se impun pentru evitarea unor astfel de
situatii;

- asigurd ordinea si curdtenia in spatiile de depozitare a bunurilor; pune etichete pe rafturi, in care
inscrie pretul bunurilor, iar in cazul alimentelor si data scadentei termenului de valabilitate, iar pentru
alte bunuri-termenul de garantie;

- rdspunde material, financiar sau penal, dupi caz, pentru pagubele produse din vina sa;

- nu primeste in magazie bunuri care nu corespund celor nscrise in documente, deteriorate sau cu
termene de valabilitate expirate;

- se ingrijeste s dea In consum materialele in termenul de garantie, tindnd, in acest sens o permanents
legaturé cu administratorul unitatii;

- urmdreste evitarea stocurilor supranormative sau cu migcare lent, tindnd, in acest sens, o permanenti
legdtura cu administratorul unitdfii; periodic, aduce la cunostinta conducerii situagi_a-srtq@;}_igi'l_qn‘gle acest
fel: . ﬁf:;i—*\\"b_‘,:"-..

- Intocmeste graficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice pe care le fo[ogé;,gge’; ;
- elibereaza din magazie materialele, obiectele de inventar, echipamentul, fllqur pq:\_,ba-z_ :
consum/ transfer aprobat de citre seful centruluii; \ey
- participd la intocmirea meniului si a listei de alimente; W& i
- participd la inventarierea bunurilor materiale, conform normelor legale in vigoare}® ' TED
- opereazd n calculator NIR-urile intocmite cu ocazia primirii de bunuri, precum si listele de alimente
si bonurile de consum cu ocazia iesirii bunurilor din magazie;

- inainte de inceperea activitatii zilnice are obligatia de a verifica integritatea Incuietorilor, fiind obligat
sa anunte conducatorul unitatii in cazul constatirii eventualelor nereguli,

- réspunde de toate bunurile si valorile pe care le are in primire;

- intocmeste, la solicitarea sefului de centru sau ori de cate ori este nevoie, situatii in legaturd cu
bunurile intrate/ iesite in/ din magazii;

- raspunde de respectarea regulilor de igiend in sectorul sdu de activitate;

- are obligatia de a solicita administratorului materialele/ obiectele de care are nevoie pentru
desfdsurarea activitatii in bune conditii;

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spalare si dezinfectare folosite , precum si concentratiile
acestora;

- semnaleazd administratorului orice nereguld care poate duce la neindeplinirea corespunzitoare a
sarcinilor de serviciu, solicitdnd in scris luarea masurilor ce se impun pentru evitarea unor astfel de
situatii;

- inlocuieste administratorul in lipsa acestuia;

- cunoagste si respecta drepturile beneficiarilor; are obligatia de a semnala situatiile de violenta asupra
acestora;

- are obligatia de a participa la cursurile organizate de angajator pentru formare profesionald continu
sau perfectionare profesionala;

- are obligatia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

-
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Muncitor calificat bucitirie (COD COR 512001):

- Curdtd si spala zarzavatul si carnea necesare prepararii hranei, in cantitétile prevdzute in lista de
alimente ;

- spald si dezinfecteaza vasele si tacdmurile dupi fiecare masa, iar dupd scurgere are obligatia de a
le ageza 1n dulapurile corespunzitoare ;

- curatd oalele, crétitile si tavile periodic. astfel incat acestea si fie in permanenta curate ;

- face curdfenie desavérsitd in bucitarie, sala de mese, vestiar si celelalte incdperi din blocul
alimentar, prin maturare, spilarea pardoselii, faiantei, geamurilor, meselor de lucru, dulapurilor si a
celorlalte piese de mobilier, etc., precum si prin dezinfectarea obiectelor si suprafetelor previzute in
normele specifice; rdspunde de curitenia blocului alimentar (sala de mese, bucétaria termica, vestiar,
spalator vase, camera de zarzavat si de carne) aducand la cunostinta adminis_tg;&_l'tbrullij',driqg neregula
constatatd; solicitd administratorului materialele/ obiectele de care are nevoi€_pentri~desfasurarea
activitatii in bune conditii; [

- curdfd masina de gatit §i cuptorul dupi fiecare folosire; 5 motd

- Curd(d de grasime si praf hota, conform graficului sau ori de céte ori este.nevoie, inscriind aceasta
activitate in caietul special; LN A

- ridica alimentele necesare preparirii hranei, de la magazia de alimente, in prézenta magazinerului
si asistentului medical de serviciu, in cantitatile specificate in lista de alimentatie zilnica aprobata de
conducerea unitatii;

- prepard hrana beneficiarilor, conform listei de alimentatie zilnica, respectand retetele specificate in
aceasta $i modul de preparare descris in retetarul utilizat in cadrul unitatii;

- raspunde de calitatea si cantitatea mancarii si de modul de folosire a alimentelor, conform listei de
alimentatie zilnica aprobat de seful centrului;

- respectd numdrul si gramajul portiilor conform prezentei din ziua respectivi si a listei de alimente;
- In cazuri speciale, alimentele nefolosite vor fi predate la magazie cu intocmirea documentelor
legale;

- produsele gisite in blocul alimenter pentru care nu existi justificare, se considerd a fi pastrate
pentru sustragere si/sau folosite in alte scopuri personale, fapt ce atrage sanctionare conform Codului
Muncii;

- cunoaste rafia de alimente si regulile principale de pregatire a hranei pentru beneficiari ;

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- raspunde de respectarea regulilor de igiena in blocul alimentar, in ceea ce priveste pastrarea si
prepararea alimentelor scoase de la magazie, precum si de servirea mesei (respectarea programului de
servire a meselor, asigurarea de fete de masa curate, suprafetele meselor si scaunelor curate si
dezinfectate, servetele pentru maini, tacimuri si vesela curate, corespunzator asezate, painea feliata,
etc.);

- inlaturd si depoziteaza in containerul special resturile alimentare ii de zarzavat; dupd umplerea
cosului de gunoi, il goleste in pubelele de pe platforma betonata din curtea centrului, avand griji si
separe hartiile si cartoanele. pe care le depoziteaz separat. Are obligatia ca in permanenta containerele
de resturi alimentare si de gunoi s fie curate, spilate si dezinfectate ;

- areobligatia de a se asigura ca In permanenti exista in stoc, in blocul alimentar, fete de masa curate
si célcate §i echipament (halate, bonete si protectie incaltdminte) pentru vizitatori, tinind o permanenta
legaturd cu muncitorul spalatorie caruia ii preda rufele murdare si de la care preia cazarmamentul curat
si célcat ;

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spélare si dezinfectare folosite in blocul alimentar,
precum si concentrafiilor acestora; bucitarul poartd raspunderea dezinfectirii corecte a vaselor si
suprafetelor, in conformitate cu prevederile le gale specifice;;

- organizeazd si raspunde de servirea eficient a beneficiarilor la sala de mese, la orele stabilite in
procedurile de lucru ale centrului;

- nu permite accesul persoanelor striine in blocul alimentar;

- raspunde de respectarea circuitelor, conform instructiunilor Ministerului Sanatatii;
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- are obligatia de a efectua controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- poartd echipamentul de protectie si de lucru; in cazurile prevazute in legislatia specifica anunta
cabinetul medical despre afectiunea care il impiedica sa-si desfasoare activitatea fara echipament de
protectie §i ia masurile potrivite in acest caz;

- lainceperea serviciului, inscrie meniul zilei si numarul de calorii, pe tabla din sala de mese;

- completeazi graficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice din folosint, in timpul programului
sau de lucru;

- ia probe alimentare si le depoziteazi in frigiderul special pentru probe, avand obligatia ca acestea
sd fie etichetate corespunzator §i s respecte termenul de pastrare, in conditii adecvate;

- are obligatia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

- are obligatia de a purta echipamentul de lucru in blocul alimentar;

- contribuie la gospodarirea chibzuitd a bunurilor unitatii, prin gestionarea corectd a resurselor pe
care le foloseste;

- raspunde de bunurile mobile si imobile din blocul alimentar, preda spre casare imediat obiectele
deteriorate din cadrul bucatériei ( vesela ciobits, oale sau cratite necorespunzitoare etc.)

- semnaleaza seful centrului existenta unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dupa
constatarea lor, pe baza de referat; MDA

- semnaleazd administratorului unitatii orice nereguld care poate .'duce "_la_neindeplinirea
corespunzatoare a sarcinilor de serviciu, solicitand in scris luarea masurilor ¢& se ifnpy'n:-pénttu\evitarea
unor astfel de situatii; = k. ) ?

Muncitor necalificat bucitirie (COD COR 941201): A L
- spala vasele §i tacdmurile dupa fiecare masa, iar dupa scurgere are obligatia de a'le’aseza in dulapurile
corespunzitoare ; o
- curatd oalele, cratitele si tavile periodic, astfel incat acestea si fie in permanenta curate ;

- face curatenie desavarsita in bucitérie, sala de mese, vestiar si celelalte incéperi din blocul alimentar,
prin mdturare, spalarea pardoselii, faiantei, geamurilor, meselor de lucru, dulapurilor si a celorlalte
piese de mobilier, etc., precum §i prin dezinfectarea obiectelor si suprafetelor prevazute il normele
specifice ;

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spilare si dezinfectare folosite, precum si concentratiile
acestora ;

- are obligatia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare ;

- are obligatia de a efectua analizele periodice obligatorii, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- inlaturd si depoziteazd in containerul special resturile alimentare §i de zarzavat ; dupd umplerea
cosului de gunoi, il goleste in pubelele de pe platforma betonati din curtea centrului.

-are obligatia ca in permanenta containerele de resturi alimentare si de gunoi si fie curate, spalate si
dezinfectate ;

- contribuie la gospodarirea chibzuita a bunurilor unitatii;

- este obligat s@ poarte echipamentul de lucru in spatiile blocului alimentar ;

- are obligatia de a respecta circuitele functionale in blocul alimentar, conform instructiunilor Minis-
terului Sanatatii ;

- nu permite accesul peroanelor striine in blocul alimentar;

- raspunde de servirea corespunzitoare a beneficiarilor la masa; se asigura c la intrarea beneficiarilor
in sala de mese existd sapun si prosoape de hértie pentru realizarea activititii de igienizare a mainilor,
naintea servirii mesei;

- are obligafia de a se asigura c in permanent3 existé in stoc, in blocul alimentar, fete de masa curate
$i calcate, tindnd o permanenta legatura cu muncitorul spalatorie si cu muncitorul lenjer cirora le preda
rufele murdare si de la care preia cazarmamentul curat si cilcat ;
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- semnaleazd administratorului unititii orice nereguld care poate duce la neindeplinirea
corespunzatoare a sarcinilor de serviciu, solicitdnd in scris luarea masurilor ce se impun pentru evitarea
unor astfel de situatii ; SRIRRS

- respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru irjgiép]_i@f@sar@;inilor de
serviciu ; ‘o I B

e
e |
L

Sofer (COD COR 832201):
- cunoaste si respecta legislatia specifica functiei detinute: S :
- transportd beneficiarii serviciilor de asistenta sociala, ajutand insotitorul beneéficiarilor daca acesta
are nevoie de sprijin pentru transportul sau supravegherea lor;
- traseul este stabilit astfel incat sa fie parcursa distanta cea mai scurtd de la punctul de plecare la
destinatie si retur. respecta intocmai traseul specificat in foaia de parcurs. nu are voie nici si se abata
de la acesta, nici sa-1 prelungeasca, decat in cazuri exceptionale, la solicitarea persoanei care face
deplasarea;
- completeaza §i depune la administrator foaia de parcurs, imediat dupa terminarea cursei;
- raspunde de folosirea combustibilului auto primit (in conf.cu consumul autoturismului, cu
reglementarile legale privind consumurile specifice pe categorii de drumuri, etc.);
- se deplaseaza doar pe baza foii de parcurs semnaté de seful centrului. persoana care se deplaseaza
impreuna cu soferul stabileste destinatiile, in conformitate cu scopul deplasarii precizat in ordinul de
deplasare aprobat de conducétorul unitatii. in cazul in care se iveste necesitatea efectudrii unei deplasari
intr-o altd locatie decdt cele prevazute initial in ordinul de deplasare, este suficienta solicitarea
persoanei care face deplasarea, aceasta asuméndu-si raspunderea pentru noua destinatie;
- se ingrijeste de buna functionare a autoturismului;
- nu porneste in curse, fara efectuarea unei prealabile revizii privind buna functionare a autoturismului;
- asigura securitatea autoturismului;
- raspunde de efectuarea verificarii periodice obligatorii a autoturismului in termenul prevézut de lege,
intocmind referat de necesitate pentru aceasta;
- Intocmeste referat de necesitate pentru achizitia asigurarii obli gatorii auto $i a rovignetei, cu cel putin
30 zile Tnainte de data expiririi acestora;
- urmdreste si ia masuri pentru asigurarea operatiunilor de intretinere a autoturismului, conform cartii
tehnice a acestuia, solicitdnd prin referat de necesitate achizitia acestora ( schimb ulei, antigel, filtre,
anvelope, etc.);
- Isi asuma raspunderea pentru efectuarea reparatiilor curente la autoturism, prin intocmirea de referat
de aducere la cunostinta administratorului a neregulilor constatate in functionarea acestuia si prin
implicarea directd in constatarea deficientelor si receptia serviciilor de intrefinere si reparatii efectuate
in unitétile specializate care efectueazi serviciile de intretinere si reparatie a autoturismului;
- curatd, spald §i dezinfecteaza masgina, pastrand-o intr-o permanent stare de functionare;
- semnaleazd administratorului unitdfii orice neregula care poate duce la neindeplinirea
corespunzatoare a sarcinilor de serviciu, solicitind in scris luarea masurilor ce se impun pentru evitarea
unor astfel de situatii;
- respectd drepturile beneficiarilor, precum si sesizeazi orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;
- participd la activitati in afara programului atunci c4nd situatia o cere;
- raspunde de viata, securitatea si sanatatea fizica si moralda persoanelor incredintate, pe toatd perioada
programului de lucru;

T

Muncitor calificat timplar (COD COR 752201):
-pregéteste locul de munci inclusiv cu utilajele necesare intr-o maniera corespunzitoare asigurdrii unei
productivitdfi maxime;
- toate operatiunile manuale sunt efectuate cu cerintele legale si cu normele nationale de protectie a
muncii;
- efectueaza toate lucrérile respectdnd cerintele impuse de tehnologia de calitate la locul de munca;
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- 8¢ preocupd continuu de diminuarea §i eliminarea defectelor aparute la tdmplarie;- raspunde de
calitatea lucrdrilor efectuate la locul de munci si se preocupd permanent de imbunétatirea lor;

- cunoaste cerinfele de calitate pentru materia prima si materialele utilizate, cunoaste cerintele de
calitate pentru lucrarile executate; cunoasterea sculelor si echipamentelor in vederea asigurarii unor
lucrari de calitate;

- stabileste etapele §i modul de abordare, in functie de sarcinile de indeplinit si timpul disponibil;

- planificé succesiunea fazelor de lucru in conformitate cu cerinfele tehnologiei de lucru;-

- la executarea lucrérilor de intretinere si reparatii, are obligatia de a cunoaSt’é'fi'li_‘)_'nlffié"l'e';;giéjprotecg:ia
muncii, N.-T.S., P.SI si S.SM., sa poarte echipamentul de lucru $i_,':_.pi:0tf§ fie -cat i -sculele
necesare corespunzatoare executarii lucrarilor incredintate; |. o r !

- este interzisd executarea de lucrari care depésesc profesional cunostintele sale pernitru aipreaintampina
eventualele accidente tehnice; A
“pentru executarea lucrarilor solicitd pe baza de referat de necesitate toate matefidlele sau-aite obiecte
de inventar necesare executarii in depline conditii de securitate a lucrérilor incredintate;

-nu permite beneficiarilor si utilizeze in nici un scop uneltele si utilajele pe care le are in exploatare,
si repare eventualele defectiuni sau si fie folositi ca ajutoare la lucrérile de tAmplirie sau de alta natura
care sunt in atributiile sale de serviciu;

-verificd, intretine si remediaz in caz de defectiune a mobilierului, timplaria, geamurile;
-semnaleazd defectiunile pe care nu le poate repara singur §i care necesita interventia specialistilor;
-utilizeaza in mod eficient, materialele, piesele de schimb, aparaturi si obiectele de inventar din dotarea
unitatii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de
orice fel, inlaturarea oricarei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor;

-asigura asistenta tehnica la receptionarea aparatelor, instalatiilor i a tuturor utilajelor de lucru si

Intretine curdtenia la locul de munca;

- Ingtiinteaza de indata sefului ierarhic superior de existenta unor nereguli, abateri, greutéti sau lipsuri

In activitatea proprie locului de munca, propundnd masuri concrete pentru prevenirea sau remedierea

unor asemenea situatii;

- raspunde de viafé, securitatea si sinatatea fizica i morali a persoanelor incredintate, pe toatd perioada

programului de lucru;

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

- participa la activitati in afari programului atunci cind situatia o cere;

- respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea centrului, si

foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu pariseste locul de munca

in timpul programului, fird aprobarea scrisi a conducerii, nu efectueazi lucriri de interes personal in
timpul orelor de program ;

- prezinta conducerii unitétii legitimatia de serviciu, spre vizare;

- are obligatia de a purta pe toati perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson si de

a avea o tinutd vestimentara si morala corespunzitoare;

- are obligatia de a consemna intr-un caietul de rapoarte activitatea desfasurata zilnic, justificarea
materialelor scoase de la magazia unititii si de a prezenta acest caiet zilnic, administratorului
unitatii, pentru verificare.

- poartd echipamentul de protectie si de lucru.

R

Muncitor calificat licitus mecanic(COD COR 721410)
-verifica si remediazi toate deficientele aparute la instalatiile, masinile, obiectele existente in dotarea
unitatii;
-semnaleaza defectiunile conducerii unitatii;
-la executarea lucrérilor de intretinere si reparatii, are obligatia de a cunoaste normele de protectia
muncii, de a purta echipamentul de lucru si protectie cét si de a folosi sculele necesare corespunzitoare
executérii lucrarilor Incredintate;

36



- are interdictia de a executi lucriri care depésesc profesional cunostintele sale pentru a preintampina
eventualele accidente tehnice;

- pentru executarea lucrarilor solicita pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte
de inventar necesare executirii in depline conditii de securitate a lucrarilor incredintate;

- nu permite beneficiarilor sa utilizeze in nici un scop instalatiile, masinile si utilajele, si repare
eventualele defectiuni ale acestora, si racordeze receptorii electrici la sursele de curent, si sau sa fie
folositi ca ajutoare la lucrarile care sunt in atributiile sale de serviciu;

- verificd, intretine si remediaza in caz de defectiune instalatiile, masinile si utilajele, verifici starea de
functionare a acestora zilnic si la nevoie, instruieste persoanele care le foloseste zilnic, raspunde de
bunul mers al acestora;

- semnaleaza defectiunile pe care nu le poate repara singur si solicita interventia specialistilor;

- utilizeaza in mod eficient, materialele, piesele de schimb, aparaturi si obiectele de inventar din
dotarea unitatii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea
risipei de orice fel, inlaturarea oricarei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor;

- asigura asistenta tehnica la receptionarea aparatelor, instalatiilor si a tuturor utilajelor de lucru $i
Intretine curdtenia la locul de munc:

- ingtiinteaza de indata sefului ierarhic superior de existenta unor nereguli, abateri, greutati sau lipsuri
in activitatea proprie locului de munci, propunand masuri concrete pentru prevenirea sau remedierea
unor asemenea situatii;

- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- participa la activitati in afard programului atunci cand situatia o cere; A o,

- manifesta politete si profesionalism in timpul controlulu activititii sale de céf_r\g,ééndgpeﬁéalynitégii

A

sau de catre alte organe competente; ‘gl | e
- are obligatia de a purta pe toati perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson 5i de

a avea o finutd vestimentara si morala corespunzitoare; o MRS L

Muncitor calificat frizer (COD COR 514102) et
- realizeaza barbieritul si tunsul beneficiarilor in frizerie sau la pat, dupad caz, cel putin de doua ori pe
sdptaména dupa un program prestabilit, pe pavilioane;
- cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu disabilitati, posibilitatile acesteia de adaptare in cadrul
unitatii si in societate, conform programelor in vigoare,
- distribuie materiale necesare barbieritului, beneficiarilor autonomi, ii indruma si i ajuta ;
- executd lucrdri de intretinere in unitate dupa caz si necesitate ;
- gestioneazd materialele igienico-sanitare, aparaturd si instrumentarul din dotare, raspunde de
pastrarea si utilizarea acestora in conditii igienice si de sterilizare :
- mentine in stare de igiena si curatenie incdperile unde se desfisoari activitatea realizand curdfenia si
dezinfectia conform legislatiei in vigoare; curats, dezinfecteazi si sterilizeazd dacd este cazul obiectele
si ustensilelor folosite;
- réspunde de viata, securitatea, sénitatea fizica si moral a beneficiarilor repartizati, pe toata perioada
programului de lucru;
- respecta drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
- utilizeaza in mod eficient, materialele igienico-sanitare, materialele de curitenie si obiectele de
inventar din dotarea unitatii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare
pentru evitarea risipei de orice fel, inliturarea oricirei neglijente in péstrarea §i administrarea
bunurilor; Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului de cétre seful ierarhic superior sau
de cétre alte organe competente;
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Muncitor calificat lenjer (COD COR 753102)
- primegte echipament §i cazarmament pentru reparare pe baza de semndturd si raspunde de integritatea
lor numerici;
- raspunde de inventarul din dotare;
- triaza echipamentul si cazarmamentul, il repartizeaza pentru reparat pe cel deteriorat si le calca pe
cele corespunzatoare;
- solicitd i foloseste in mod economic §i corespunzitor materialele necesare desfasurdrii activitatii;
- primeste de la magazie materiale (metraje) pe care le transforma in efecte necesare bunei desfasurarii
a activitatii, iIntocmind procese verbale de transformare si retur la magazie;
- constatd §i semnaleaza daca rufele nu sunt spalate corespunzator;
- raspunde de predarea catre infirmier a tot ceea ce primeste de la uscat precum si de calitatea lucrarii;
- informeaza administratorul unititii cand unele efecte nu se mai pot repara;
- eticheteazi (personalizeazi) fiecare articol de imbracaminte al beneficiarilor; o
- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal as._ui;a_i'é'
- poartd pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectie, S‘;jﬁsq’ﬁ}i‘-
vestimentara §i morald corespunzitoare; 2 ;

? o

Spilitoreasid (COD COR 912103): T A

- spald, stoarce si usuca lenjeria §i imbracimintea beneficiarilor, perdelé;-patiiFi; zpilote, perne,
cuverturi, fete de masa, lenjeria de pat a beneficiarilor, etc., cautdnd s& menfifid €chipamentul si
cazarmamentul cdt mai curate, respectdnd instructiunile de spalare inscriptionate pe etichete;

- spald, stoarce §i usucd-dacé aceasta operatiune se face la uscitorul electric- separat echipamentul
§i cazarmamentul, astfel incat si nu se deterioreze rufele prin amestecarea culorilor, sau prin
nerespectarea regimului de temperaturi maxime admise pentru spalare;

- usucd rufele cu preponderentd in locul special amenajat in curtea , iar in conditii atmosferice
nefavorabile (ploaie, ninsoare) la interior;

- uscarea rufelor se face pe suportii de rufe, folosind clestii speciali, se evita ca rufele si fie intinse
in mai multe straturi suprapuse; de asemenea, rufele trebuie si fie bine intinse pe culme, astfel incat
atunci cand sunt luate s& nu fie mototolite;

- are obligatia de a verifica In permanent daca s-au uscat rufele Intinse, pentru a fi luate pe masura
ce se usuca si a fi intinsa o alta serie de rufe;

- Impatureste imediat rufele, pentru a nu se mototoli si a putea fi depozitate in cosurile de rufe pentru
célcat;

- sorteaza rufele curate si impaturite, astfel: echipament si cazarmament care trebuie reparat — il
opreste pentru remediere si il preda apoi, célcat celor in drept, echipamentul care nu trebuie clcat
— il preda in aceeasi zi instructorilor de educatie, iar restul echipamentului si cazarmamentului il
calcd si il preda cat mai repede celor in drept;

- calcd lenjeria de pat, perdelele, fefele de masi si imbricamintea beneficiarilor, potrivit
necesitatilor;

- repard echipamentul §i cazarmamentul in folosinta;

- foloseste cu grija aparatura cu care este dotatd spalatoria precum i aparatura necesard calcarii
rufelor si remedierii rufelor deteriorate, respectind normele de protectia muncii §i de prevenire si
stingere a incendiilor;

- raspunde de spalarea/ calcarea/ repararea la timp a rufelor si de calitatea spaldrii §i calcarii acestora;

- asigurd si rispunde de respectarea circuitului functional in sectorul spélatorie- uscdtorie- lenjerie,
in conformitate cu instructiunile ministerului sanatatii;

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spilare si dezinfectare folosite, precum i concentratiile
acestora;

- asigura curétenia la locul de munci;

- este obligat sa poarte echipamentul de lucru in sectorul spalatorie- uscitorie- lenjerie;

- contribuie la gospoddrirea chibzuiti a bunurilor unitdtii; asigurd consumarea rationald,
economicoasa a materialelor primite de la magazie;
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- raspunde de bunurile mobile si imobile din sectorul de activitate;

- spélarea/ calcarea/ confectionarea rufelor particulare in sectorul spalitorie- uscitorie- lenjerie este
interzisa

- nu permite accesul persoanelor strdine in sectorul siu de activitate;

- are obligatia de a asigura fete de masi curate si célcate;

- Ssemnaleazd administratorului unitdtii orice neregula care poate duce la neindeplinirea
corespunzatoare a sarcinilor de serviciu, solicitdnd in scris luarea masurilor ce-se-impun pentru
evitarea unor astfel de situatii; e Y

- Intocmegste referatul de necesitate pentru materialele necesare; L B g

- asigurd curatenia , dezinfectia si aerisirea spatiilor repartizate;

(3) Atributiile personalului administrativ sunt prevdzute in fisa postului.

12. Consiliul consultativ UG ET B

(1) Consiliul consultativ este o structurd constituita pentru monitorizarea serviciilor sociale cu
sau fard personalitate juridica.

(2) Consiliul consultativ este compus din:

a) reprezentant/reprezentanti ai FSS:

b) reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului,
ales/alesi prin vot de catre beneficiari.

(3) Consiliul consultativ are in vedere asigurarea:

a) monitorizarii de cétre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a serviciului/centrului Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi ”Steaua” Urlati, a respectirii standardelor minime de calitate;

b) respectarii principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

(4) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) participa la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a aspectelor care au
impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar de uz personal,
amenajarea spatiului etc.);

b) analizeazi activitatile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunititire a
acestora;

¢) dupa caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate
unei persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibild gazduirea acestuia in centru in
condifii de securitate pentru sine, ceilalti beneficiari sau personalul centrului.

(5) In aplicarea prevederilor alin. (4) lit. c), consiliul consultativ are obligatia si se asigure ci
se respectd urmétoarele conditii:

a) informarea beneficiarul in prealabil, in scris, cu privire la motivele masurii de
incetare/sistare;

b) ascultarea beneficiarului personal sau prin reprezentant, inainte de luarea deciziei;

¢) respectarea dreptului beneficiarului de a prezenta documente sau probe relevante;

d) membrii consiliului consultativ au semnat un acord de confidentialitate;

e) votul se desfasoara in mod secret;

f) decizia se adopta cu majoritatea voturilor exprimate de membrii prezenti.

(6) Conducatorul centrului are obligatia de a afisa procesul-verbal al sedintei consiliului
consultativ, cu exceptia datelor cu caracter personal.

13. Finantarea serviciului social

(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, conducitorul serviciului social/FSS are in
vedere asigurarea resurselor necesare acordirii serviciilor sociale, cu respectarea standardelor
minime de calitate in baza carora a obfinut licenta de functionare si pentru atingerea/indeplinirea
indicatorilor de performanta prevazuti in planul de dezvoltare a serviciului social mentionat de
standardul minim de calitate/planul de dezvoltare a serviciilor sociale aprobat de furnizorul de
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servicii sociale/aprobat de FSS, cu respectarea modelului-cadru aprobat prin Ordinul ministrului
muncii §i solidaritatii sociale si al ministrului familiei, tineretului si egalitatii de sanse nr.

1.040/6.296/2024.

(2) Finantarea cheltuielilor de functionare a serviciului social se asigurd cu respectarea
revederilor legale, dup caz, din urmitoarele surse:

intrefindtorilor acestora:

a) contributia persoanelor beneficiare si/saua | [ X] este stabilita contributie a beneficiarului;

[ ] nu este stabilita contributie a beneficiarului.

c) bugetele locale ale comunelor, oraselor si

municipiilor, respectiv bugetele locale ale [)]( D£U

sectoarelor municipiului Bucuresti: 1]

b) bugetul local al judetului, respectiv al [X] DA

municipiului Bucuresti: [INU .
: [X] DA -

d) bugetul de stat: [INU

e) donatii, sponsorizari sau alte contributii din
T i g oo | [XTDA

partea persoanelor fizice ori juridice din tara si []NU

din striinitate:

f) fonduri externe rambursabile si [X] DA

nerambursabile: [JNU

legislatia in vigoare*):

g) alte surse de finantare, in conformitate cu [X] DA

[INU

ANEXA la regulament

Servicii furnizate/Activititi derulate in cadrul serviciului social
Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ”Steaua” Urlati

1. Cazare/Gazduire:

1.a pe perioada nedeterminati
1.b pe perioadi determinata

2. Alimentatie:

2.a asigurarea hranei zilnice, respectiv preparare si servire 3
mese/zi

2.b hidratare §i asigurare de bauturi calde si gustéri, ca, de
exemplu, api, ceai, cafea, lapte, biscuiti, sandviciuri

3. Asistenta si ingrijire personala

3.a ajutor pentru efectuarea activitatilor de baza ale vietii zilnice
3.b ajutor pentru efectuarea activititilor instrumentale ale vietii
zilnice

3.c supraveghere

4. Asistenta medicala

4.a asistenta medicald asiguratd de asistenti medicali/asistente
medicale, ca, de exemplu, monitorizarea stirii de sanitate,
administrarea tratamentului oral si injectabil, colaborarea cu
medicul de familie si alti medici specialisti, relationarea cu
unitdtile medicale ambulatorii si cu paturi

5. Abilitare/Reabilitare/
Recuperare functionala

5.a activitdfi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd
[independentd, ca, de exemplu, deprinderi zilnice, deprinderi de
comunicare, deprinderi de mobilitate, deprinderi de autoingrijire,
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deprinderi de fingrijire a propriei sanatiti, deprinderi de
autogospoddrire, deprinderi de interactiune, luarea de decizii

5.b terapie ocupationald, ergoterapie

5.c gimnasticd medicala

5.d gimnasticd/exercitii fizice de intretinere

5.e terapii de specialitate pentru boli mintale si psihice

5.f masaj si terapii de relaxare

5.g artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculptura, picturd sau
desen, decoratiuni pe diverse materiale. artizanat, dans, muzici,
teatru

5.h activitdti/exercitii de stimulare psihica, senzoriala $i motorie

6. Insertie/Reinsertie sociala/
Integrare/ Reintegrare sociala

6.a informare si consiliere privind problematlclle soc1ale si
drepturile beneficiarilor Pl T

6.b servicii de asistentd sociala, specifi ce profeswl _prevazute in
Statutul asistentului social - fets i

6.c consiliere psihosociald
6.d consiliere specializatd o
6.€ activititi de socializare si petrecere a tlmpuhu iber
6.f orientare profesionald si suport pentru angajare

6.g dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat]

| fionsiliu! Judetean Prahova
. S ennfirmd autenticitatea prezentel
copll cu origing

SEF SERVICIU
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