CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA ANEXA NR.. 2 //éﬁ‘
LA HOTARAREA........\ %9 ...

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A CENTRULUI DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI "ALLEGRIA”
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE LILIESTI-BAICOI

Codul serviciului social:

Serviciul este multifunctional (MF): Lista codurilor: 879.1.1.CR.D
[]Da[X] Nu

Denumirea serviciului social: Centrul de ingrijire §i Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati "ALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Biicoi, cod
serviciu social 879.1.1.CR.D

Infiintat de catre furnizorul de servicii sociale, denumit in continuare .FSS, ‘respectiv: Directia

FSS, ‘respectiv: Directia
........................................................................................................ R e e
g ot AEmE o
1. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru personalul serviciuluisocial si
furnizorul de servicii sociale. \ SN C AT

2. Identificarea serviciului social
(1) Date privind FSS:

[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

[ 12.1. Servicii rezidentiale de urgenta sociala
Servicii sociale fira cazare

3. Servicii sociale de suport in comunitate, fira cazare
Serviciul ~ social face parte din |[]3.1. Centre de zi de ingrijire, abilitare si reabilitare
clasa/categoria/tipul major al serviciilor [ 13.2. Centre de zi

sociale: [ ]3.3. Centre de zi de socializare tip club

[ 13.4. Servicii de ingrijire la domiciliul beneficiarului
[ ]13.6. Servicii de pregitire si distribuire a hranei

[ 13.7. Servicii de suport

[ 13.8. Serviciul plasament familial

[ ] Servicii de locuire asistati in comunitate

[ ]14.1. Locuinti protejati

[ ]4.2. Centre pentru viatd independenta







] Copil - C;

X ] Persoani adulti cu dizabilititi: D;

] Persoana vérstnici: PV;

] Victime ale violentei domestice: VD;

] Persoani fard addpost: PFA;

] Alte grupuri vulnerabile AGV, respectiv:
() victime ale traficului de persoane;

[
[
[
[
[
[

Serviciul social se adreseazd | () agresori violentd domestica;
urmatoarei/urmatoarelor  categorii  de |() persoane cu diverse adictii;
beneficiari: () persoane private de libertate;

() persoane sanctionate cu misurd educativi sau
pedeapsa neprivativa de libertate;

() persoanele victime ale infractiunilor;

() someri de lunga durat3;

() persoanele cu afectiuni psihice;

() apartinatori ai persoanelor beneficiare;

() altele: ... specificati ....

Detine  licentd  de[Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati

functionare: la data de 05.12.2024
Capacitate 50 beneficiari

[ ] Cu personalitate juridica

erviciul social este organizat: b A
> S Se argamE [ X] Fara personalitate juridica

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

Scurtd descriere a spatiului in care functioneazi serviciul social:

Suprafata totald in metri pitrati:969,70 m2

Nr. cladiri:1

Nr. etaje:2

Curte exterioara:7165

Nr. total camere: 88 din care:

a) nr. camere cu destinatia dormitor:19 ;

b) nr. camere destinate cabinetelor de specialitate:4 ;

¢) nr. spatii comune:15 ;

d) nr. spatii igienico-sanitare, si anume: nr. toalete: 9, nr. camere de dug/baie :11
e) nr. bucatarii/spatii de preparare a hranei: 13

f) nr. camere/spatii destinate personalului de conducere, administrativ, gospodarire, intretinere-
reparatii, deservire: 9

Alte spatii cu diverse destinatii:2 2

Spatiul este accesibilizat: [X ]Ain exterior (clddirea) [X]Da []Nu
[X] In interior [X]Da []Nu







Programul de functionare a serviciului social: [X ] Permanent (24 h din 24)
[ ] Zilnic:
nr. de ore/zi: ........
nr. de zile/saptdmana: ........

3. Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi ’ALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi este
de a asigura persoanelor adulte cu dizabilitafi aflate in situatie de dificultate sociala, care ndeplinesc
criteriile de eligibilitate, servicii de gazduire, asistentd medicald, ingrijire, abilitare; reabilitare,
consiliere psihologica, terapie ocupationals, socializare, petrecere a timpului liber, asistentd paleativa
in vederea aplicarii politicilor si strategiilor de asisten{d speciali a persoane]_o'r:g’u"dizabi-l—ité'ii;'i,.-?pcntru
cresterea sanselor recuperdrii si/sau integririi acestora in familie ori in comunitate si de a acorda sprijin

si asistent{d pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea acestora.™ |

4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare SN

(1) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulfé'¢u Dizabilititi
"ALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Bdicoi functioneazi cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat
de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completérile ulterioare, precum si de Legea
nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu
modificirile si completirile ulterioare.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil: Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului si
solidaritdtii 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 Dizabilitati, Centru de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane
Adulte cu Dizabilititi.

(3) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
”ALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi este Infiintat prin
Hotédrdrea Consiliului Judetean nr. 378/20.12.2023 ca institutie fard personalitate juridicd, in
subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de
50 locuri, cu sediul in oragul Baicoi, str. Infratirii nr.124, judetul Prahova.

5. Accesarea serviciului

(1) Serviciul social se acceseazi-pe baza cererii de admitere adresata Directiei Generale de
Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Prahova de citre beneficiar, sau, dupi caz, de citre
reprezentantul legal al acestuia, insotitd de decizia de admitere emisi de Comisia de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap Prahova mentionand tipul de centru si dispozitia directorului general
al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova pentru aprobarea dreptului la
servicii sociale ca masurd de asistentd sociali si documentele justificative previzute de 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 .

(2) Directia Generald de Asistent Sociala si Protectia Copilului Prahova aplici procedura de
admitere, cu respectarea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale prevazute la art. 46 din
Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(3) Dupé aprobarea cererii de admitere de citre directorul general al Directiei Generale de
Asistentd Sociald §i 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 §i 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 informarilor 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 masura de asistentd sociala.

(4) Dupa incheierea contractului de prestiri de servicii cu persoana solicitantd, furnizorul de
servicii sociale informeaza, in scris, serviciul public de asistenta sociald pe a carui raza administrativ-
teritoriald isi are domiciliul sau resedinta beneficiarul, cu privire la incheierea contractelor de servicii
sociale, cu respectarea modelului prevazut in anexa nr. 2 la Ordinul ministrului muncii, familiei,
tineretului si solidaritatii sociale nr. 1.126/2025.

(5) Documentele solicitate la admitere sunt:

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

- decizia de admitere emisi de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Prahova
mentionénd tipul de centru;

- dispozitia de admitere a directorului general al Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Prahova;

- copie de pe actele de identitate si stare civil4 ale beneficiarului, dupd caz;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere i certificatul de casatorie al reprezentantului
legal, dupi caz;

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

- copii de pe hotaréri judecatoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere_ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia beneficiarului, dacs este cazul; el

- copie de pe documentul care atest incadrarea in grad de handicap, P_lén,.l‘ﬁdi-v-idua} ‘de:Servicii,
Program Individual de Reabilitare si Integrare Sociali; of BT VSN

- documente doveditoare a situatiei locative;

- ancheta sociald privind situatia beneficiarului;
- investigatii paraclinice; o N
- dovada eliberata de serviciul specializat al primériei in a cirei razi teritoriala‘isi-are domiciliul sau
resedinta persoana cu dizabilititi, prin care se atestd ci acesteia nu i s-au putut asigura protectia si
ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

- acte curateld/tutela (dupi caz);

- semnarea in prealabil a unui angajament de plat, in care se inscriu datele persoanei asistate i, dupa
caz, persoana/persoanele care se obligi la plata contributiei de intretinere;

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

- adeverinta eliberatd de primiria din raza de domiciliu/de resedinté a persoanei care solicitd admiterea
in mediul rezidential, din care rezulti obligatia ca, in termen de 24 de luni de la data admiterii,
beneficiarul si fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de resedintd i sd 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 Asistenta 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/complex, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale Directia
Generalad de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova si beneficiarul de servicii sociale sau
reprezentantul legal al acestuia.

In functie de conditiile contractuale, seful de centru/complex, ca reprezentat al furnizorului de
servicii sociale, incheie angajament de plati cu beneficiarul $i cu persoana/persoanele din partea
beneficiarului care participa la plata contributiei. Angajamentele de platd fac parte integranta 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 sustindtorilor legali:







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

- declaratii privind lipsa sustinatorilor legali, dupi caz;

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

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

- copii de pe hotarari judectoresti, dupa caz, prin care se datoreazd plata contributiei lunare de
intretinere sau sunt stabilite obligatii de intretinere si fatd de alte persoane; vy

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

(6) Criteriile de eligibilitate prevazute de reglementirile legale Tnzv‘_igoaré-'cu'p_riviiiéi{; la
acordarea de servicii sociale pentru categoriile de persoane vulnerabile prevéﬁgtg la}“axft. I alin,; ),
lit.b) (persoana adulti cu dizabilitati) din Hotirarea Guvernului nr. 268/2026, sunt: .~ ]
* Are varsta peste 18 ani;
¢ Detine un certificat de incadrare in grad de handicap;
* Are domiciliul sau resedinta pe raza administrativ-teritorials a judetului Prahova;

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

* Nu are intretinatori legali sau acestia nu pot si-i asigure protectia si Ingrijirea din cauza stirii de
sandtate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

* Nu realizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent in
comunitate;

* Admiterea este efectuati numai cu acordul persoanei cu dizabilitdti si numai in misura in care
serviciile furnizate corespund nevoilor acesteia;

* Admiterea se efectueazi in centrul rezidential public cel mai apropiat de domiciliul/ resedinta
persoanei adulte cu dizabilitati care asigura un nivel cit mai ridicat de autonomie in exercitarea
drepturilor si obligatiilor;

* Au prioritate persoanele care au domiciliul in localitatea in care functioneaz 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
0 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 gizduirea si Ingrijirea pe perioada respectivi 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 alti institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris al
institutiei cétre care se efectueazi transferul si acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.

b) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate inceta acordarea servici-
ilor pentru un beneficiar sunt:
- la cererea scrisa a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernimant; daci este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisa domiciliul sau resedinta unde pleaca dupa incetarea acordarii
serviciului; in situatia in care beneficiarul comunici adresa, in termen de 35 zile, centrul va notifica
serviciul public de asistentd sociali pe a cirei razi teritoriala 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 sé notifice serviciul public de asistenta sociala pe a cérei raza teritoriala 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 corespunzatoare 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 respecti 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 sigurantd, transferul
beneficiarilor in servicii sociale similare;

- in caz de deces al beneficiarului.

Conditiile de incetare/suspendare sunt prevazute in Procedura privind incetarea/suspendarea
acordarii serviciilor, elaborati de furnizorul de servicii sociale cu respectarea standardelor minime de
calitate si sunt aduse la cunostinta persoanei beneficiare inainte de semnarea contractului.

8) Incetarea furnizirii serviciilor sociale se face In baza unei decizii motivate a furnizorului de
servicii, emis3 in forma scrisa.

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

(10) Dispozitia de incetare se comunici beneficiarului in termen de maximu'r_‘nv-5.-'zile,;l‘uéjritoare
de la data emiterii, prin mijloace care asigura confirmarea primirii. Ve N

(11) Centrul admite persoane beneficiare in regim de urgenti: o A et

[1DA[X]NU

/

6. Drepturile si obligatiile beneficiarilor t )

(1) Drepturile beneficiarilor serviciului social sunt cele prevazute la art. 36”1 alin. {1 'dinLegea
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, respectiv :

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

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

c) sé 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;

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

f) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atdt timp cét se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

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

h) sé li se respecte demnitatea si intimitatea; ,

i) s participe la luarea deciziilor privind interventia sociald, putdnd alege variante de inter-
ventii, dacd acestea exista;

J) s 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 asumi numai
in forma scrisa.

(3) Informatiile confidentiale pot fi dezvaluite fira acordul beneficiarilor in conditiile preva-
zute de art. 36”1 alin. (3) din Legea asistentei sociale nr. 292/201 1, cu modificérile si completirile
ulterioare, respectiv:

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

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

¢) pentru protectia vietii, integritatii fizice sau a sdndtatii persoanei, in cazul in care aceasta se
afld in incapacitate fizica, psihica, senzorial ori juridicd de a-si da consimtimantul.






(4) Prelucrarea datelor persoanelor beneficiare de servicii sociale, de catre toate entititile
implicate n toate etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, se realizeazd 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 prevazute la art. 362 din Legea asistentei
sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
economica;

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

¢) sé contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiali;

d) sd comunice orice modificare interveniti in legaturd cu situatia lor personali;

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

7. Servicii furnizate/Activititi derulate in cadrul serviciului social
(1) Serviciile furnizate/Activitatile derulate sunt urmatoarele:
Servicii/Activitati de baza (principale) care definesc scopul serviciului social:- = =
a) Gazduire pe perioadd determinati/nedeterminati; R
b) Alimentatie R
b.1. asigurarea hranei zilnice, respectiv preparare §i servire 3 mese/zi);
b.2. hidratarea si asigurarea de bauturi calde si gustari. ; _
c) Asistenta si ingrijire personala: AW
c.1. ajutor pentru efectuarea activitatilor de bazi ale vietii zilnice; X
¢.2. ajutor pentru efectuarea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice;
¢.3. supraveghere.
d) Asistentid 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 unititile medicale ambulatorii si cu paturi;
d.2. inscrierea la medic de familie.
e) Abilitare/Reabilitare/Recuperare functionala
e.l. activitdti pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independentd, ca, de exemplu,
deprinderi zilnice, deprinderi de comunicare, deprinderi de mobilitate, deprinderi de autoingrijire,
deprinderi de ingrijire a propriei sanatati, deprinderi de autogospodarire, deprinderi de interactiune,
luarea de decizii
e.2. terapie ocupationald, ergoterapie
e.3. kinetoterapie
e.4. fizioterapie
e.5. gimnastici medicald
e.6. gimnastica/exercitii fizice de intretinere
e.7. terapii de specialitate pentru boli mintale si psihice
e.8. masaj si terapii de relaxare
e.9 hidroterapie sau termoterapie sau balneoterapie, terapii speciale
e.10. artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculptur, picturd sau desen, decoratiuni pe diverse
materiale, artizanat, dans, muzica, teatru
€.12. activitati/exercitii de stimulare psihic, senzoriald si motorie.
f. Insertie/Reinsertie sociald/Integrare/ Reintegrare sociald
f.1. informare si consiliere privind problematicile sociale si drepturile beneficiarilor
f.2. servicii de asistentd social, specifice profesiei, prevazute in Statutul asistentului social
f.3. consiliere psihosociald
f.4. consiliere specializata







f.5. activitati de socializare si petrecere a timpului liber
f.6. orientare profesionali si suport pentru angajare
£.7. dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat

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

(2) Activitdti pentru cresterea performantei serviciilor sociale fata de cerintele minime
reprezentate de nivelul de calitate III:
- Elaborarea/ actualizarea si implementarea unor proceduri operationale/de sistem standardizate pentru
toate tipurile de interventie, revizuite periodic; L TAB P T
- Aplicarea unui sistem de monitorizare si evaluare continui a rezultatelor interveﬁtiiIEF(i'.r'l'd;i(_:'fcxt_ori de
rezultat, feedback beneficiar- apreciat prin chestionare de apreciere a gradului de'satisfactie), pentru
imbundtatirea calitatii serviciilor; P2 R
- Instruirea si formarea profesionala continui a personalului; L P o
- Evaluarea periodici a beneficiarului si intocmirea planurilor personalizate pentru fiecare beneficiar,
in acord cu nevoile identificate; NS i
- Implementarea planurilor personalizate, adaptate nevoilor individuale ale beneficiarilor; -~
- Dezvoltarea si actualizarea permanenta a materialelor educationale si suporturilor de lucru;
- Cresterea gradului de interdisciplinaritate prin colaborare cu alte servicii (politie, spitale, ONG-uri,
etc.);
- Extinderea serviciilor prin parteneriate institutionale;
- Informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritailor publice si publicului larg despre
domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activitéti sau cu privire la:

- Punere la dispozitia publicului a materialelor informative privind activittile derulate si serviciile
oferite;

-Facilitare a  accesului  potentialilor beneficiari/reprezentantilor  legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, anterior admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste conditiile de
locuit si desfasurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

-Elaborare si utilizare a unui Ghid al Beneficiaruluj pentru informarea exclusiva a beneficiarilor sau,
dupd caz, reprezentantilor legali/reprezentantilor conventionali/membrilor familiilor lor, cu privire la
facilititile si serviciile oferite;

-Informare si consiliere cu privire la drepturile si facilititile sociale existente, clarificiri privind
demersurile de obtinere;

-Sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prietenii etc.;

-Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de tehnologii si dispozitive
asistive si tehnologii de acces;

-Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

-Informare despre programele de lucru, facilititile oferite de cabinete medicale, servicii de abilitare si
reabilitare, servicii balneo etc.;

-Informare si sprijin pentru obtinerea unor servicii de transport: rovinietd, card de parcare, bilete;

-Informare despre activititi si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori sociali
privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;

-Informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate in situatii
de viatd asemanitoare;

-Elaborare a planului personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activitati si servicii specifice
nevoilor acestuia;

-Afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfasuratd zilnic (programul zilnic al personalului
de conducere si al personalului de specialitate care functioneazi in cabinetele de specialitate);

- Promovarea drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea activitatilor specifice nevoilor individuale






- Organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor
inscrise in Carti;

-Organizarea de sesiuni de informare cu beneficiarii/reprezentantii legali/conventionali ai acestora
asupra drepturilor inscrise in Carta drepturilor beneficiarilor;

-Elaborarea Codului de etic3;

-Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativitatii respectarii, cunoasterii §i
aplicarii Codului de etica;

-Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viati sdnitos,
precum si asupra drepturilor fundamentale;

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

-Desfasurarea de activititi de informare, consiliere, terapii ocupationale, care privesc nevoi diverse:
cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si
obligatiilor n calitate de cetiteni, pregatire pentru viata independents, facilitare acces la locuinta si
adaptarea acesteia, acces la un loc de muncd, acces la formare vocationala si profesionald, utilizare
limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.;

-Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu privire la
modalitdtile de formulare a eventualelor sesizdri/reclamatii;

-Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare, comurijcare si
relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale aCé_éLg_r_a,Z
-Incurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimdrii opiniei acestora cu privire la serviciile p:ir‘frlite;;f:‘=3
- Desfasurarea de activititi in comunitate sau in centru, cu implicarea comunité,ii, care prdmov¢'§2§
imaginea pozitivd a beneficiarilor. beb . i JE]
-Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
- Realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate; NYUBET R
-Intocmirea, iImpreuni cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realizarea demérsurilor pentru
obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform
legislatiei in vigoare;

-Mésurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfisurata in cadrul
serviciului social;

-Elaborarea anuali a Raportului de activitate care cuprinde cel putin urmatoarele: scurtd descriere a
activitatilor, gradul de implementare a standardelor de calitate si problemele intdmpinate, proiecte
finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru imbunétitirea conditiilor de viatd, inclusiv
masurile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor legali fatd
de calitatea vietii in centru;

-Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru fiecare tip de activitate desfisuratd in cadrul
serviciilor sociale;

-Implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociald, Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati,
precum si alte foruri cu atributii de control.

(3)Administrarea resurselor materiale si umane ale centrului prin realizarea urmitoarelor activitati:
-functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare si functionare;
- cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor materiale si
umane;
-intocmirea proiectului bugetului de cheltuiel propriu al centrului;
-asigurarea integrititii si pastririi in bune conditii a patrimoniului centrului: cladiri, instalatii, dotari,
aparatura;
- realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfisurari a
activitatii centrului, in concordanti cu nevoile beneficiarilor;
- identificarea anuali a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care s cuprindd module de
instruire privind:






- egalitatea de sanse;

- prevenirea, recunoasterea si raportarea formelor de exploatare, violentd si abuz;
- respect pentru diversitate; GAE el N
- réspect pentru autonomia individuala §i independenta persoanelor cu dizabilitati. . ,»1'.,_~__,_,_

(4) Pentru realizarea activitatilor prevazute la alin. (2) sunt alocate unnétoaréléfesurse: '
* resurse financiare — din bugetul de stat alocat furnizorului de servicii ok
¢ resurse umane — personalul de specialitate din cadrul serviciului rezidential;. >~

8. Structura organizatorici*), numirul de posturi si categoriile de personal”

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
“ALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi functioneazi cu un
numar total de 56 de posturi personal contractual, din care: 1 post personal contractual de conducere
si 55 de posturi personal contractual de executie, conform prevederilor Hotararii Consiliului Judetean
Prahova, dupa cum urmeaza:

a) personal de conducere:

- Sef complex: 1 post

b) personal de specialitate de ingrijire si asistent#i; personal de specialitate si auxiliar este consti-
tuit din: 44 posturi

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intrefinere-reparatii, deservire: 11 posturi

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

(2) In cadrul serviciului social sunt prevazute urmatoarele activitati care pot fi desfasurate de
voluntari, recrutati cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Romania, cu modificirile si completarile ulterioare. Persoana care desfasoara activititi
de voluntariat contribuie 1n derularea si Tmbunatatirea serviciilor sociale si participd la activitati
derulate sau organizate de citre C.I.A.P.A.D. “ALLEGRIA” din cadrul C.S.C. Liliesti Baicoi, prin
implicarea 1in programe si /sau proiecte la nivel local: lucrul cu beneficiarii centrului, suport in
activitati educative/culturale/recreative, activititi de comunicare si socializare, activitati desfasurate
impreund cu personalul centrului — dans, jocuri de societate, lectura liberd, picturd, auditii muzicale,
etc., activitati desfisurate in cadrul programelor cultural-artistice (Zilele Portilor Deschise, sirbitori
specifice- Paste, Créciun, etc.).

(3) In cadrul serviciului social, pentru urmdtoarele activititi 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 desfasurarii practicii studentilor la asistenta
sociald sau alte specializiri adecvate activitatilor derulate in cadrul serviciului social, in baza
contractelor/conventiilor de colaborare cu universittile, incheiate in conformitate cu prevederile Legii
nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu completirile ulterioare, potrivit
conventiei/conventiilor incheiate.

5) Angajarea/Contractarea/Sanctionarea sau eliberarea din functie a personaluluj se realizeazi
cu respectarea prevederilor legale in vigoare, dupi caz: Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati,
cu modificdrile si completirile ulterioare, etc.

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

Iﬁportul nr. de angajati/nr. de beneficiari este de: 1/1,20 —l

9. Personalul de conducere
(1) Principalele atributii ale personalului de conducere sunt:
Sef complex (cod COR 111225):

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalul complexului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc;
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- asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociali
si Protectia Copilului Prahova;

- coordoneaza si se implicd in mod direct in desfésurarea activitatilor pentru promovarea imaginii
complexului in comunitate;

- elaboreaza planul propiu de dezvoltare si planul de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant si
coordoneazi procesul de implementare, evaluare si revizuire a acestora la nivelul complexului;

- colaboreazi cu alte servicii sociale/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a tmbundtatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspundi
nevoilor persoanelor beneficiare;

- propune Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova aprobarea structurii
organizatorice §i a numarului de personal;

- asigurd buna desfésurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul complexului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduca la imbunatitirea acestor activitati sau, dupa
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire §i perfectionare;

- Organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

- coordoneaza si rispunde de activitatea personalului din subordine, astfel incat beneficiarii sa aiba
acces la serviciile de sanatate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care determina
bunéstarea acestora;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si beneficiarilor a pre-
vederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- ia In considerare si analizeaz orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcéri ale dreptu-
rilor beneficiarilor in cadrul complexului pe care il conduce si ia masurile legale; ey

- elaboreaza rapoartele generale privind activitatea complexului, stadiul implem}eﬁtiﬁi‘-dbi’éét_i\v‘élor si
intocmeste informari pe care le prezinta Directiei Generale de Asistenta Sociala si 'Progecgiaf'Cépili;lui
Prahova; g8 T TE D

- intocmeste raportul anual de activitate;

- intocmeste fisele de post ale personalului din subordine;

- evalueazi anual personalul din subordine si propune calificativele acestora; . st
- asigurd intocmirea §i transmiterea situatiilor financiare contabile prevazute prin procedurile-dé lucru
elaborate de Directia Generali de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- administreaza resursele umane, materiale ale unitatii;

- asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de citre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite si raspunde pentru realizarea acestora;

- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind
numdrul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sférsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de implementare si
eventualele rezizuiri ale evaluirii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta la risc aprobate de
conducerea entititii publice;

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

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

- identifica si elaboreaza Lista indicatorilor la nivelul serviciului pe care il coordoneazi; comunici lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identificd si elaboreazd Lista functiilor sensibile la nivelul serviciului pe care il coordoneazi;
comunicd lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare

- stabilesc procedurile care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de citre
executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, aga cum decurg din atributiile de la
nivelul serviciului pe care il coordoneaz;
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- verificd procedurile documentate, intocmite de responsabilii de activitati procedurale;

- desemneazai la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile;

- identifica si evalueazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor

care sa mentind riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il coordoneazi;

- aprobd propunerile de Limite de tolerantd de la la nivelul serviciului pe care il coordoneaza sile

transmit secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- aproba Registrul de riscuri de la nivelul serviciului pe care 1l 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 desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit

secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intra/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 entititi publice; S TAR

- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitdtile ce se-desfasoara in cadrul

serviciului (masurarea i inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu :;Q.b'ie‘EtiVélE," idéntificarea
abaterilor, aplicarea masurilor corective); A L

- evalueazi realizarea obiectivelor specifice; EA

- informeaza prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor. si alltlé‘r;-"ac;iuni

derulate in cadrul serviciului; N

- ia mésurile pentru imbunitatirea sistemului de control intern managerial din cadrul.compértimentelor
pe care le coordoneaz;

- participd la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participd in sistem viodeconferinti; in situatia in care nu pot participa la sedintele comisiei, deleagi un
reprezentant din cadrul serviciului care il poate inlocui si comunicd acest lucru secretariatului tehnic
al Comisiei de monitorizare cu dous zile nainte 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;

- Intocmegste $i 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 calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile i completarile ulterioare;

- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din compartimente, respectiv insti-
tutie, a procesdrilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre compar-
timentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitti publice;

- cunoaste si respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
complexului;

- se asiguri cd la nivelul unitatii sunt cunoscute si respectate Regulamentul Intern si Regulamentuil de
Organizare i Functionare ale complexului;

- respectd codul deontologic profesional;

- asigurd aplicarea procedurilor operationale si a procedurilor de sistem aprobate la nivelul Directiei
Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Prahova;

- certificd primirea produselor, prestarea serviciilor si executarea lucririlor prin aplicarea semniturii
pe stampila "bun de plati”;

- certificd prin aplicarea semniturii pe facturile transmise pentru platd in privinta realititii si
regularitétii acestora;

- aduce la cunostintd conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova
eventualele nereguli indentificate in functionarea complexului, precum si masurile ce se vor lua in
vederea remedierii acestora;
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- reprezinta serviciul in relatiile cu Directia Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului
Prahova si, dupi caz, cu autorititile si instituiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din
strdindtate, precum si in justitie;
- asigurd si mentine comunicarea si colaborarea permanenta referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistentd sociald de la nivelul autoritatilor publice locale si judetene si cu alte
institutii publice locale si centrale si organizatii ale societdtii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor. o
- incheie angajament de platd cu persoana/persoanele din partea beneficiarulii care-participi la plata
contributiei; p Y a— g
- se asigurd cd la nivelul serviciului social se realizeaza arhivarea dosarelor personale ale beneficiarilor
pentru o perioada de 5 ani de la incetarea acordirii serviciilor; i A 4
- se asigurd ca beneficiarului sau reprezentantului siu legal le sunt explicate prngg;rile,pfgéedurii
referitoare la suspendarea, respectiv incetarea acordirii serviciului social, “inainte - de" semnarea
contractului de furnizare servicii iar beneficiarul sau reprezentantul legal ~seminiéaza-de luare la
cunostinta;
- vizeazd Fisa de suspendare a acordirii serviciilor pentru un beneficiar n situatiile previzute de
Modulul II, 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 comunicat citre Directia Generals de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova, insotitd de documentele aferente ;
- vizeazi 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 dizabilitatiti si se asigura
cd aceasta este comunicata citre Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova,
insotitd de documentele aferente;
- se asigurd ci la nivelul complexului se realizeazi inregistrarea, n Registrul de evidenti a cazurilor
de neglijare, exploatare, violenti si abuz, toate situaiile de neglijare, exploatare, violenta, tratament
degradant, abuz emotional, fizic sau sexual si actioneaza pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului,
al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;
- se asigurd ca la nivelul complexului se realizeazi arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazuri de
neglijare, exploatare, violenta si abuz impreun3 cu solutiile de rezolvare;
- se asigurd cd la nivelul complexului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de evidents a cazurilor
de torturd si tratamente crude, inumane si actioneaz pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului, al
complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;
- se asigurd cd la nivelul complexului se realizeaz arhivarea tuturor sesizarilor referitoare Ia cazurile
de torturd, tratamente crude, inumane sau degradare impreund cu solutiile de rezolvare;
- se asigurd ci la nivelul complexului 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 complexului in relatia cu Directia Generala de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului Prahova;
- semneaza graficele de lucru, pontajele, planificirile concediilor de odihna:
- semneaza state de personal si state de plata lunare;
- aprobd meniul si lista zilnica de alimente;
- intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;
- indeplineste orice alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil, in limita bugetului
aprobat;
- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea Directiei
Generale de Asistentd Social si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei.

- Semneaza in numele directorului general , urmitoarele documente:

- corespondenta complexului si urmireste circuitul documentelor in complex;

H i i
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- documente financiar contabile interne si in relatia cu Directia Generald de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Prahova, prevazute de lege;

- contractele de voluntariat;

- documentele din arhiva complexului (note de lichidare), ale fostilor salariati ai complexului,
la solicitarea acestora;

- adeverinte de vechime, adeverinte care atestid denumirea sporurilor, procentul sau suma si
perioada pentru care s-au acordat, eliberate pentru fostii salariati ai complexului, la solicitarea
acestora;

- copii xerox ale documentelor aflate in arhiva complexului, certificat de conformitate cu
originalul, referitoare la fostii salariati ai complexului, la solicitarea acestora;” ~

- adeverinte de salariat; el
- contractele de sponsorizare;

- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul complexului; LA S
- documente necesare pentru solicitarea si eliberarea cartilor de identitate, precum si pentru

inscrierea mentiunii de resedinti in actul de identitate; T =
- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital; R
- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii:
- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;

- adeverintele pentru persoanele care efectueaza stagiul de practicd si voluntariat in cadrul
complexului;

- procesele verbale de control emise de organele competente, cu obligatia de a le comunica
Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Prahova in termen de doui zile
de la emiterea lor;

- documentele necesare pentru luarea n spatiu a beneficiarilor pentru care s-a emis dispozitie
de internare in cadrul complexului.

(2) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi de studii
universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durati, 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 invatdméntului superior in domeniul Juridic, medical, economic sau al stiintelor
administrative, cu vechime/experientd de minimum trei ani in domeniul serviciilor sociale.

(3) Dovada vechimii/experientei in domeniul serviciilor sociale presupune desfasurarea/partic-
iparea la cel putin una dintre etapele procesului de acordare a serviciilor sociale prevdzute la art. 46
din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. Personalul de specialitate

(1) Personalul de specialitate este urmatorul:

- medic (cod COR 221107) — 1 post

- asistent medical (cod COR 325901) — 10 posturi

- asistent social (cod COR 263501) — 1 post

- psiholog (cod COR 263401) — 2 posturi

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003) - 1 post
- asistent de recuperare balneofizioterapie (cod COR 325909) - 1 post
- instructor de educatie (cod COR 235204) — 1 post

- infirmier (cod COR 532103) — 26 posturi

- masor (cod COR 325501) — 1 post.

Personalul incadrat in functiile de medic primar, asistent recuparare balneofizioterapie si masor
vor deservi si serviciul social CTAPAD "AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii Liliesti Baicoi.

(2) Principalele atributii ale personalului de specialitate:

a) 1si desfdsoara activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;
b) in relatie cu beneficiarii si colegii de munca, respectd Codul etic;
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c) isi indeplineste atributiile previzute 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 profesionala continua;

e) lucreaza in echipd si colaboreazi cu specialisti din alte servicii sociale in vederea
solutiondrii cazurilor;

f) in activitatea desfasurata, respecta prevederile legale n vigoare si standardele minime de
calitate aplicabile;

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

h) consemneaza activitatea proprie in documentele utilizate in cadrul serviciului.social si
intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata; i QIO

i) face propuneri de imbunitatire a activitatii in vederea cresterii calitatii servic
respectarii legislatiei. ST BETSE B V- :

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

iuluisi:

\ .
A

a) medic primar (cod COR 221107): g e
- urmareste pastrarea starii de s#natate si profilaxia imbolnavirilor rezidentilor din centrul in care lu-
creazd sau zona de lucru repartizati, dezvoltarea somatica si psihomotorie a acestora, redarea autono-
miei rezidentilor prin intocmirea si tinerea la zi a foilor de observatie si de evolutie a stirii de sanatate,
efectuarea programelor de recuperare si a epicrizei de etapa;
- asigurd asistenta medicala si de urgenta prin examinarea zilnicd a rezidentilor cu afectiuni acute,
aplicarea medicatiei si a tratamentelorsau, dupd caz, a procedurilor, precum si internarea acestora in
unitati specializate;
- selectioneaza rezidentii care urmeazi si fie supusi actiunilor de recuperare medicals, participd la
elaborarea programelor de recuperare si organizeaza aplicarea acestora atat in cadrul unitatii din sis-
temul pentru persoanele cu dizabilitati, precum si in unitéti sanitare de specialitate din structura Min-
isterului Sanatatii; .
- controleaza calitatea tratamentelor si ingrijirilor medicale a procedurilor, a programelor ergoterapeu-
tice si recuperatorii;
- In raport cu starea de sanatate a rezidentilor, intocmeste condica de medicamente i materiale sanitare;
- raspunde de organizarea §i functionarea carantinei, precum si de aplicarea altor masuri antiepidemice
care se impun, controleaz §i supravegheaza permanent starea de curdtenie si aplicarea masurilor igien-
ico-sanitare in saloane, sili de tratament, séli de mese, bucatarii, grupuri sanitare etc.;
- controleaza conditiile igienico-sanitare de pastrare si administrare a medicamentelor, de sterilizarea
instrumentarului, de utilizarea si intretinerea aparaturii din dotare;
- controleaza i avizeazd meniul zilnic urmarind asigurarea numarului de calorii, a regimurilor alimen-
tare dietetice §i respectarea regulilor de igiena alimentar;
- in caz de deces intocmeste documentele necesare si urméreste indeplinirea formelor administrative
pentru inhumare;
- organizeaza si controleazi activitatea personalului din subordine, dispundnd masurile care se impun;
- informeaza conducerea institutiei de toate problemele ce ar putea greva buna functionare a institutiei;
- colaboreaza permanent cu ceilalti membri ai echipei pentru a realiza conexiunea informatjilor si a
sprijini actiunile intreprinse pentru solutionarea cazurilor;
- respect reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea bolilor transmisibile si
preventia infectiilor nosocomiale;
- pastreazd confidentialitatea fata de terti privind datele de identificare, afectiunile si serviciile oferite
fiecarui pacient;
- respectd secretul profesional §i codul de etici al medicului;
- respecta §i apard drepturile pacientului;
- respectd procedurile de lucru generale specifice cabinetului (programul de lucru, punctualitatea in
intocmirea i predarea rapoartelor sdptdmanale etc.).
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b) psiholog (COD COR 263401) :

- aplica teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologica, interpreteazi datele
obtinute si elaboreazi recomandrile pe care le considera necesare;

- stabileste etapele recuperdrii psihopedagogice in functie de obiectivele propuse pentru recuperarea
beneficiarilor;

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeazi examinrile si evaludrile psihologice ale ben-
eficiarilor;

- colaboreazi cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili si a aplica planul terapeutic de recuperare
individual pentru fiecare beneficiar;

- stabileste programul siptdmanal de interventie terapeuticd (de socializare si integrare sociali si de
activitati educationale);

- stabileste in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si programele de
interventie pentru beneficiari;

- investigheaz4 si recomanda ciile de solutionare ale problemelor psihologice ale beneficiarilor;
-recomanda servicii de specialitate in functie de situatie si de competente,cu privire la necesitatea in-
vestigatiei de specialitate in vederea diagnosticarii si corobordrii datelor medicale avizate, cu scopul
preventiei si a aplicarii pasilor terapeutici adecvati;

- intocmeste raport de activitate sumar siptimanal;

-indrumd activitatea instructorilor de educatie $i a ergoterapeutilor pentru a le integra in apl icarea plan-
ului terapeutic de recuperare individuala pentru fiecare beneficiar; s y; A7

- contribuie prin activitatea pe care o desfasoara la dezinstitutionalizarea persoa_n_él'()'r:c_ii/_n_ jié‘;itij;i_\e-;_

- are obligativitatea Intocmirii unui registru de evidents a documentelor profesjonale. - : =

¢) asistent medical (COD COR 325901):

- identificarea problemelor de ingrijire curents in functie de nevoi; :
- stabilirea prioritatilor, elaborarea si implementarea planului activitatilor de ingrijire-ale benefi-
ciaruluiconform rolului autonom si delegat;

- asigurd inregistrarea corecti a datelor in evidentele primare (registrul de internari, registrul de
catagrafie a vaccindrii, registrul de tratamente) si completeaza raportul de tura;

- recunoaste si identifica grupele de risc si problemele de sanitate la beneficiarii din centru;

- depisteaza precoce imbolnabvirile, urmaregte evolutia bolii, efectueaza tratamentul sau supravegheazi
respectarea tratamentului si a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

- semnaleazd in scris cazurile deosebite la persoanele asistate, le analizeazi impreund cu medicul si
stabileste modul de interventie; in cazurile de imbolniviri intercurente asigurd, dupa caz, izolarea ben-
eficiarilor respectivi;

- efectueazd, pe baza prescriptiilor medicale, tratamentele, explorarile diagnostice, imunizirile,
testarile i, dupd caz, procedurile medicale st mésurile de recuperare; aplica regimul alimentar indicat;
- intervine in situatii de urgenta (in limita competentelor), se ingrijeste de transportul bolnavilor la
unitatea sanitara de specialitate, urmareste si raporteazd medicului la revenirea in unitate asupra trata-
mentului de urgenta acordat, precum si cu privire la evolutia stdrii de sanatate a bolnavului respectiv
la unitatea la care a fost internat;

- organizeaza si supravegheazi aplicarea in unitate sau in zona de lucru repartizatd a mésurilor igienico-
sanitare sau antiepidemice; :

- organizeazi si controleazi aplicarea masurilor de igiend individuala a beneficiarilor, dispune sau,
dupa caz, aplica masurile care se impun;

- fine evidenta sortimentald si cantitativd a materialelor igienico-sanitare si a medicamentelor, apara-
turii §i instrumentarului, raspunde de pastrarea si utilizarea acestora in conditiile igienice si de steriliz-
are prescrise;

- intocmeste evidentele, prelucreaza datele statistice si le comunica periodic CAS si DSP,daci este
cazul;
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- efectueazd colectarea materialului si instrumentarului de unics folosinta utilizat si se asigurd de
depozitarea acestora in vederea distrugerii, conform normelor in vigoare;

- urmdreste §i asigurd respectarea normelor igienico-sanitare la prepararea, pastrarea, conservarea §i
distribuirea alimentelor;

- participd la fntocmirea meniurilor, controleazi respectarea acestora si conditiile igienico-sanitare de
preparare i servire a hranei §i asigura pastrarea probelor alimentare timp de 48 de ore;

- Intocmeste programarea zilnici a personalului din subordine din acea zipe sectoarele de lucru, or-
ganizeazd, controleaza §i raspunde de activitatea infirmierelor din subordine privind asigurarea si
intrefinerea curateniei individuale a beneficiarilor, a spatiilor de cazare, de servire ‘a-mesei §i de

petrecere a timpului liber, precum si de respectare a normelor igienico-sanitare.

d) asistent social (COD COR 263501) :

1.la internarea beneficiarului: Vet N D
-verificd dosarul de internare si se informeaza beneficiarul/apartinatorii in legituri cu dociimentele
lipsa de la dosar (informarea se face telefonic sau personal); ITEpR
-informeaza beneficiarul/reprezentantul legal/apartinatorii asupra procedurilor centrului, prevederilor
Regulamentului Intern si Codul drepturilor beneficiarului si a legislatiei Tn vigoare cu privire la confi-
dentialitatea datelor personale pe baza completarii unui acord scris la internare;

-completeaza cu beneficiarul/reprezentantul legal contractul de prestdri servicii sociale, angajamentul
de plata si fisa de evaluare;

-intocmeste si se transmite adresa citre Casa de Pensii in vederea retinerii contributiei de intreginere,
in cazul in care se opteaza pentru aceasti varianti;

-completeaza cartea de imobil cu datele noului internat;

-completeazd miscarea zilnicd a beneficiarilor institutionalizati, precum si regimurile alimentare ale
acestora ori de céte ori apar modificiri;

-intocmeste si transmite adresa citre DGASPC Prahovain vederea sistirii platii indemnizatiei pentru
persoand cu handicap catre noul beneficiar;

- se Intocmeste si transmite citre DGASPC Prahova adresi cu raportarea tuturor internarilor in centru.
2.la iesirea beneficiarului din centru:

-la externarea beneficiarului, asistentul social completeazd cererea de externare si fisa de sus-
pendare/incetare a acordarii serviciilor, impreun cu cel care solicita externareasi/sau cu managerul de
caz; la completarea fisei de incetare/suspendare a acordarii serviciilor sociale participd toti membrii
echipei multidisciplinare; se transmite o copie a acestei fige beneficiarului, o copie cétre serviciul pub-
lic de asistentd sociald al primariei localitdtii unde urmeazi a locui beneficiarul $i 0 copie citre
DGASPC Prahova, in baza unui process verbal de predare/primire care este semnat de parti si arhivat;
-la transferul beneficiarului, asistentul social pregateste o copie a dosarului personal al acestuia, im-
preund cu fisa de suspendare/incetare a acordarii serviciilor sociale si planul personalizat; se intocmeste
procesul verbal de predare-primire al dosarului, cu asistentul social care preda dosarul §i persoana care
primeste dosarul si toate documentele de transfer;

-la decesul beneficiarului, dupa ce se anunta familia/apartinatorii acestuia, asistentul social pregéteste
documentele necesare eliberrii certificatului constatator de deces (B.L/C.1., certificatul de nastere,
certificatul de cdsatorie- toate in original), discuti cu reprezentantii serviciului de evidentd a populatiei
pentru intocmirea certificatului de deces, anunti compartimentul contabilitate;

-in toate cazurile de iesire din centru, asistentul social intocmeste §i transmite adresi citre Casa de
Pensii corespunzitoare in vederea sistarii retinerii contributiei de intretinere, incepand cu data iesirii
din centru a beneficiarului;

- In toate cazurile de iesire din centru pe perioade mai mari de 30 de zile, asistentul social intocmeste
si transmite adresd citre DGASPC Prahova, cu raportarea tuturor iesirilor din centru;

3. pentru colaborarea cu SPCLEP, asistentul social pregiteste toate documentele necesare
obtinerii vizei de flotant sau obtinerii CP sau schimbirii BI/CI:

-asistentul social completeaza cererile pentru stabilirea resedintei, raspunde de actele de identitate ale
beneficiarului cu respectarea confidentialitatii, potrivit normelor legale in vigoare;

. it A
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-efectueazasi raporteaza situatiile statistice;

- asistentul social intocmeste si transmite tabel cu beneficiarii care necesita vizi de flotant; "~ .
- asistentul social intocmeste si transmite adresi citre primarie pentru deplasarea ¢ameérei. mobile
pentru fotografierea beneficiarilor. s Ty A

4. pentru colaborarea cu DGASPC Prahova, asistentul social intocmeste, completeazi si transmite
serviciilor corespunzitoare, telefonic sau in scris (prin corespondent, fax, e-mail), adrese, rapoartesi
alte documente solicitate, conform celor prezentate mai sus: R
-asistentul social colaboreazi cu Serviciul de evaluare complexd a persoanelor adL;lt,ét'c_u_;bagdigépi din
cadrul DGASPC Prahova si Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap-Prahova in ve-
derea obtinerii/schimbarii/prelungirii certificatelor de incadrare in grad de handicap ale beneficiarilor
centrului.

3. asistentul social colaboreazi (telefonic si/sau in scris) cu medicul de familie al beneficiarilor si cu
alti medici specialisti, in vederea obtinerii de referate/scrisori medicale si retete pentru acestia;

6. asistentul social colaboreaza cu diferite institutii, pregiteste actele necesare pentru obtinerea defoto-
lii rulante, carje, sonde si alte dispozitive specifice persoanelor cu handicap;

7. asistentul social participa, in cadrul comisiei multidisciplinare a centrului, la evaluarea beneficarilor,
la maxim 5 zile de la internare si apoi la reevaluarea periodica (cel putin anuali) a acestora;

8. asistentul social colaboreazi cu apartinatorii beneficiarilor, in vederea asiguririi elementelor mate-
riale necesare satisfacerii nevoilor beneficiarilor (medicamente, chiloti de unici folosinta etc.) si toto-
datd pentru mentinerea/imbunitatirea relatiilor intrafamiliale in vederea prevenirii abandonului sia
marginalizarii sociale §i sprijinirea integrarii beneficiarului in centru;

9.1n cadrul serviciilor de recuperare/socializare, asistentul social participd la diferite activititi cu ben-
eficiarii centrului (consiliere, socializare, recuperare), conform planurilor personalizate si orarelor
zilnice; de asemenea, organizeazé/participa/insoteste beneficiarii la diferite evenimente sociale;
-asistentul social tine evidenta tuturor evenimentelor sociale/parteneriatelor si colaboririlor in care este
implicat centrul §i beneficiarii acestuia;

10. asistentul social colaboreaza cu medicul psihiatru pentru obtinerea aprobarii pentru medicamentele
cu regim specialpentru beneficiarii cu demente si a referatelor de specialitate necesare in intocmirea
dosarelor de reevaluare a beneficiarilor institutionalizati;

11. asistentul social participa in cadrul comisiei de analiza si solutionare a sesizarilor si reclamatiilor,
la analiza si solutionarea sesizarilor si reclamatiilor din centru, conform procedurii specifice (PO
CMPS04) din manualul de proceduri al centrului;

12. asistentul social ia cunostinta de raportul de garda al personalului medical §i intocmeste saptimanal
un raport de activitate sociald, sumar al sdptdmanii anterioare;

13. asistentul social colaboreaza in permanenta cu toate celelalte compartimente ale centrului pentru
acordarea eficient3 de servicii sociale de calitate beneficiarilor;

14. asistentul social participa la sedintele sdptdmanale cu sefii de compartimente i cu seful complex-
ului;

15. asistentul social Insoteste si supravegheazi factorul postal la distribuirea pensiilor citre beneficiari;
16. asistentul social depune si anunti compartimentul contabilitate cu privire la modificarea certifi-
catelor de incadrare in grad de handicap in urma reevalurii periodice a beneficiarilor institutionalizati
in maxim 2 zile de la intrarea in posesie a certificatelor reevaluate;

17. asistentul social asiguri beneficiarilor indrumare si suport la efectuarea de cumpdrituri si la trimit-
erea/primirea corespondentei beneficiarilor;

18. asistentul social stimuleaza participarea beneficiarilor la viata sociald si previne marginalizarea
sociala.

e) asistent de recuperare balneofizioterapie (COD COR 325909) :

-executd aplicatii specifice cu rol preventiv, curativ si recuperator asupra beneficiarilor, in limita com-
petentelor sale;

- aplicd proceduri de prim ajutor in urgentele medicale aparute, in limita competentelor profesionale si
solicitd medical, se ingrijeste de transportul bolnavilor la unitatea sanitara de specialitate;
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- participd la crearea unui climat optim fizic si psihic n cabinet si pe sectie;

- preia pacientul consultat, cu foaie de tratament de fizioterapie/masaj si 1l informeazi pe acesta privind
schema de tratament, drepturile si obligatiile ce le revin ca pacienti in acest serviciu;

- stabileste prioritatile privind procedurile si intocmeste planul de aplicare a acestora conform pre-
scriptiilor medicului de recuperare;

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

- pregiteste fizic pacientul pentru procedura de aplicat; JEm—
- pregateste aparatura necesara pentru aplicarea procedurii; g o Homne L L
- aplica procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat §i parametrii de aplicatie;
- efectueaza urmatoarele proceduri: DS T T
*aplicare de curenti electrici de frecventd joasd, medie si Tnalts;

* aplicare de cAmpuri electromagnetice de frecventd joasi si Tnalts;
* aplicare de proceduri de masaj, reflexoterapie. Ao
- supravegheazd pacientul in timpul aplicarii procedurilor specifice si anunta medicul de schimbarile
survenite; '

- reorganizeazi locul de munci pentru urmdtorul pacient;

- efectueazi verbal si In scris rapoarte privind activitatea desfasurata in fiecare zi, precum si statistica
lunara a procedurilor aplicate si a pacientilor tratati;

-intocmeste sdptdmanal un raport de activitate de specialitate, sumar, pentru sdptimana incheiata.

f) instructor de ergoterapie (COD COR 223003)/instructor de educatie (COD COR 235204):

- ajutd la dezvoltarea personali a beneficiarilor;

- efectueazi programul de recuperare/reabilitare conform Planului Personalizat;

- formeaza si dezvoltd deprinderile de autonomie personald a beneficiarilor;

- cunoaste dosarul social al beneficiarilor;

- respecta orarul de lucru cu beneficiarii;

- asigurd integrarea-incluziunea beneficiarului in comunitate;

- participa la organizarea si desfasurarea activitdtilor;

- monitorizeaza situatia beneficiarilor si aplicarea Planului Individual Personalizat completdnd fisa
beneficiarului (recuperare/reabilitare, integrare/reintegrare);

- completeazi un Registru de evidenta zilnicaa programelor de recuperare;

- asigurd §i organizeazd petrecerea timpului liber pentru beneficiarii din centru, precum si sarbatorirea
unor evenimente, excursii, drumetii, jocuri in aer liber etc.;

- réspunde de viata, securitatea, sinitatea fizica si morala a beneficiarilor repartizati in serviciu pe toata
perioada programului;

- urmdreste evidenta zilnici a prezentei beneficiarului din grupa sa;

- {ine legitura cu cadrele medicale sau cu orice alt3 categorie de personal din unitate in vederea des-
fasurarii in cat mai bune conditii a programului si pentru asigurarea starii de sanitate a beneficiarilor;
- este obligat sd intocmeasca documente care si reflecte activitatea sa in cadrul programului desfasurat;
-cunoaste procedurile operationale specifice postului;

- respectd standardele specific minime de calitate.

g) infirmier (COD COR 532103):

- identificd si ierarhizeaza activitatile specifice ce urmeazi a fi derulate tindnd cont de starea, varsta,
evolutia si nevoile persoanei ingrijite;

- estimeazi perioada de timp necesara derulirii activitatilor recomandate de seful ierarhic si evalueaza
si adapteaza programul zilnic in functie de nevoi;

- identifica i urmireste starea de sanatate a persoanei ingrijite; eventualele modificari aparute vor fi
transmise in timp util sefului direct/asistentului medical;

- aplicd proceduri de interventie in stiri critice ale persoanei ingrijite (anuntarea sefului ier-
arhic/asistentului medical, interventia in vederea transportarii persoanei ingrijite);

- pregdteste persoana ingrijita pentru investigatii medicale;
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- transportd alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa/patul persoanei ingrijite sau la sala de
mese(respectd cu rigurozitate normele igienico-sanitare la transportarea si manipularea alimentelor);
- pregateste si ajutd persoana ingrijiti la activitatea de hrinire si hidratare;

- igienizeazd camera §i dependintele (igienizarea circuitelor functionale este respectata cu strictete
pentru prevenirea transmiterii infectiilor; indepartarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuata
de céte ori este necesar; reziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special amenajate):
- igienizeaza obiectele persoanei ingrijite conform normelor specifice;

- aplicd mésuri de igiena personald conform prevederilor specifice din regulamentul.intern al locului
de munci; ooa RSB

- aplicd normele igienico-sanitare si de sinatate in munca (echipamentul de: protectie este.in per-
manenta in stare perfecta de curitenie); SEFOLRT L R
- acorda ingrijiri de igiena personala (ingrijire corporala, baie totald/partiald, imbricare/dezbracare,
prevenirea escarelor si a infectiilor); P o

- ajutd persoana ingrijiti la satisfacerea nevoilor fiziologice (persoana ingrij ifa'iés'te ajutétz‘i(asjst'z_ité per-
manent la satisfacerea nevoilor fiziologice, conform tehnicilor specifice; persoana imobilizata va fi
ajutatd prin utilizarea obiectelor specifice); o

- mentine igiena lenjeriei persoanei ingrijite ( lenjeria de pat va fi schimbati periodic/ori de cte ori este
necesar prin aplicarea tehnicilor specifice; accesoriile patului sunt adaptate cu operativitate la nece-
sitatile imediate ale persoanei ingrijite);

- efectueaza transportul persoanelor Ingrijite (ajutd la transportul beneficiarilor asigurdnd accesoriile
necesare daci este cazul; mobilizeaza beneficiarii si 1i insoteste in vederea efectuarii unor investigatii,
ajutd la transportul decedatilor si dezinfecteazi corect spatiul in care a survenit decesul);

- asigurd transportul rufariei (colecteazi lenjeria si rufele murdare in spatii special destinate; transporta
rufele murdare; preia/ distribuie rufele curate) respectdnd normele igienico-sanitare;

- respecta drepturile persoanei ingrijite (urmareste respectarea drepturilor persoanei si intervine in ca-
zul incilcérii drepturilor);

- identifica forma de comunicare adecvati si deficientele de comunicare si utilizeaza limbajul adecvat
dezvoltarii fizice, sociale si educationale a beneficiarului;

- mentine dialogul cu echipa si participi la discutii pe teme profesionale;

- respecta recomandarile asistentei i aplica corect tehnicile si procedurile recomandate;

- identificd nevoile de formare specifica, participé la cursuri de perfectionare si aplic in practica
cunostintele dobandite;

- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre colegi, precum si ctre partenerii din exterior;
- asigura respectarea conditiilor de igiens si sigurantd in spatiile de locuit §i a spatiilor de petrecere a
timpului liber si anunt3 abaterile deosebite;

- respectd standardele specific minime de calitate.

\

h) masor (COD 325501) :
- S¢ preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate a beneficiarilor;
- executd aplicatii specifice cu rol preventiv, curativ si recuperator asupra beneficiarilor, in limita com-
petentelor sale;

- aplic@ proceduri de prim ajutor in urgentele medicale aparute in cadrul bazei de tratament sau in
orice alte situatii, in limita competentelor profesionale si solicitd medicul;

- stabileste prioritatile privind procedurile si Intocmeste planul de aplicare a acestora;
- pregateste fizic si psihic pacientul pentru procedurile de aplicat ( inclusiv efectele terapeutice si cele
negative posibile);
- aplicd procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat si parametrii de aplicatie;
- efectueaza proceduri de masaj si reflexoterapie;
- supravegheazd pacientul in timpul aplicarii procedurilor specifice si anuntd medicul de schimbrile
survenite;
- efectueazi rapoarte privind activitatea desfdsuratd in fiecare zi, precum si statistica lunari a proce-
durilor aplicate i a pacientilor tratati;
- face parte din echipa multidisciplinara.
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- mentine dialogul cu echipa si participi la discutii pe teme profesionale;

- respectd recomandarile asistentei si aplica corect tehnicile si procedurile recomandate;

- identificd nevoile de formare specifica, participd la cursuri de perfectionare si aplica in practica
cunostintele dobandite;

- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre colegi, precum si cétre partenerii din exterior;
- asigura respectarea conditiilor de igiens si siguranga n spatiile de locuit si a spatiilor de petrecere a
timpului liber si anunta abaterile deosebite;

- respectd standardele specific minime de calitate.

In structura organizatoricd a serviciului social nu exista personal de specialitate de asistent far-
macie si kinetoterapeut.

Personalul incadrat in functiile de asistent farmacie si kinetoterapeut indeplinesc atributiile
specifice §i in cadrul Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
»ALLEGRIA” al Complexului de Servicii Comunitare Liliesti Baicoi, iar atributiile acestora se
regasesc in Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de ingrijire si Asistentd pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati ,,AMBRA?.

11. Personalul administrativ, gospodarie, intrefinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigura activitati auxiliare serviciului social: contabilitate, resurse umane,
aprovizionare, mentenante, reparatii, ingrijire, achizitii.

Personalul administrativ este urmatorul:
- inspector de specialitate (cod COR 242203) — 2 posturi
- magaziner (cod COR 432102) — 1 post
- spélatoreasé (cod COR 912103) — 2 posturi
- muncitor calificat lenjer (cod COR 753102) — 1 post
- muncitor calificat bucitirie (cod COR 5 12001) — 3 posturi
- muncitor calificat instalator (cod COR 712609) — 1 post
- muncitor calificat electrician (cod COR 741307) - 1 post

Personalul incadrat in functiile de inspector de specialitate, magaziner, muncitor calificat in-
stalator, muncitor calificat electrician si muncitor calificat lenjer vor deservi si serviciul social
CIAPAD "AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii Liliesti Biicoi.

(2) Atributiile personalului administrativ sunt urmatoarele:

a) inspector de specialitate (cod COR 242203)

1. atributii financiar-contabile:

- Intocmeste evidenta analiticd conform metodei cantitativ-valorice a urmatoarelor conturi: alimente,
materiale de curdfenie, materiale de intretinere, rechizite, obiecte de inventar in magazie, obiecte de
inventar in folosinti, medicamente si materiale sanitare, materiale in prelucrare, produse finite si ma-
teriale auxiliare, intocmind balantele analitice lunare;

- calculeazi lista zilnica de alimente, stabiiind economia sau depésirea si intocmeste balanta alocatiei
de hrani;

- tine evidenta bonurilor de carburant, fntocmind balanta lunari a acestora;

- elibereaza, la solicitarea soferului, foi de parcurs i BCF-uri;

- Intocmeste FAZ-ul lunar pentru autovehiculul unitatii si urmareste si nu se depaseasca baremul de
carburant stabilit conform legislatiei in vigoare;

- lunar face inventarierea stocului de carburant in rezervor;

- verificd notele de receptie, respectiv concordanta preturilor din facturi cu cele din notele de comandi
si contracte;

- Intocmeste lunar balanta de furnizori;
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- contribuie la intocmirea necesarului anual de materiale si obiecte de inventar;

- verifica prin sondaj cantitatea receptionati si cantitatea contractata astfel incat si nu depéseasca can-
titatea din contract;

- la sférsitul fiecdrei luni face confruntul stocurilor pentru materiale si obiecte de inventar aflate in
evidenta sa cu fisele de magazie, respectiv cu fisele de teren;

- prezintd toate facturile in original insotite de documentele anexe, respectiv: referat, comanda, certif-
icate de conformitate, unde este cazul, precum si angajamentul, propunerea si ordonantarea contabilu-
lui-sef, dupa ce acestea au fost inregistrate in contabilitate in vederea acordarii vizei CFP si efectudrii
platii;

- prezintd contabilului-gef, la finele fiecdrei luni, toate documentele obligatorii de intrare-iesire insotite
de documentele justificative centralizatoare si note contabile indosariate separat (aprovizionare - con-
sum); )
-fine evidenta activitatii de productie: dispozitii de lucru, receptia produselor finite, vnzarea si-incas-
area produselor aflate in stoc; 4 B
- urmdreste incasarea facturilor restante si urmdreste permanent coresponden;?%l_égaté de prc_),;duc;i_é,__,.
- intocmeste contractele de garantii materiale ale gestionarilor angajati, actua}ig_‘_énd-c’:uahtﬁrp(ﬂ:-"g’ar-
antiei in numerar in functie de majorarile salariale; NS

- fine evidenta contabila a contributiilor de intretinere a beneficiarilor conform cerntralizatorilui care
va cuprinde date privind:

* contributie de intrefinere de recuperat la sfarsitul lunii precedente;

* contributie de Intretinere ce trebuie retinuta conform legislatiei in vigoare pentru luna in curs;

* suma primita prin virament conform listelor de virare de la Casa de Pensii sau OP-urile pe luna in
curs;

* suma incasata prin casieria unititii, reprezentand contributii sau diferente din contributii la sfarsitul
lunii in curs;

* sume de incasat, reprezentand contributii sau diferente contributii la sfarsitul lunii in curs.

-preda centralizatorul persoanei cu atributii de casier in vederea incasarii contributiilor in numerar;

- efectueaza Inregistrarile contabile privind debitele si operatiunile efectuate prin casi conform docu-
mentelor justificative ce Insotesc registrul de casi zilnic;

- inregistreazd lunar operatiunile contabile privind salariile conform statului de plata;

- Intocmeste si tine evidenta ordinelor de deplasare (delegatii) a salariatilor care merg in interes de
serviciu;

- {ine evidenta timbrelor postale intocmind consumul lunar al acestora;

- intocmeste lista zilnicd de alimente impreuni cu magazinerul, bucétarul de serviciu si asistentul de
serviciu din ziua respectivi;

- primeste corespondenta, o inregistreaza in registrul intrari-iesiri si o prezintd directorului centrului
pentru ducerea la indeplinire/distribuire catre persoana cu competente de a o rezolva;

- emite facturile cu valoarea costului mediu lunar de recuperat catre D.G.A.S.P.C.-urile din celelalte
Judete in baza situatiei nominale (anexi la conventie) intocmita de asistentul social.

- primeste documentele primare de intrare-iesire din gestiune si le distribuie persoanelor raspunzatoare
de operarea in programul informatic a acestora;

- opereaza in programul informatic datele privind intrarile si iesirile pentru activititi economice;

- urmdreste fisa furnizorului si intocmeste documentatia decontarii prin plata;

- intocmeste angajamente, propuneri si ordonantdri la plat;

- tine evidenta contabila generala prin contarea operatiunilor economice-financiare;

- intocmeste situatiile economice financiare solicitate de D.G.A.S.P.C. Prahova si Consiliul Judetean
Prahova;

-verifica extrasul de cont din banci cu miscarile de flux numerar pe care le opereazi in calculator;
-efectueaza lunar executia de venituri si cheltuieli;

- editeaza lunar balantele stocurilor;

- verifica soldurile din balantele stocurilor cu stocurile din figele de magazie a gestionarului si sem-
naleazi diferentele;

- organizeaza etapele de reevaluare ale inventarierii activelor fixe si corporale;

e h
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- intocmeste documentatia necesara in vederea decontirii facturilor de investitii;

- inregistreaza diferentele aparute in urma inventarierii patrimoniului unitatii;

- urmdreste alimentarea conturilor si consumarea acestora conform prevederilor legale;

- intocmeste registrele obligatorii (registru inventar, registru jurnal);

- ia mésurile necesare pentru functionarea in bune conditii a spalétoriei, bucatariei, utilajelor si in-
stalatiilor;

- propune masurile necesare pentru modernizarea, inlocuirea sau repararea inventarului gospodaresc
al unitatii;

-verificd, la solicitare sau direct, defectiunile tuturor obiectelor de mobilier sau altor dotiri si ia masuri
pentru remedierea imediata a acestora;

- intocmegste contracte, acte aditionale aferente, referate de necesitate, note de fundamentare si referate
de achizitie directa si urmareste realizarea acestora pentru toate serviciile de asistentd tehnica, men-
tenantd, reparatii, revizii curente, verificéri, asigurare cladiri etc.;

- urmareste serviciile efectuate pe bazi de contract de diverse firme, intocmeste procesele verbale,
corespondenta si verifica receptiile acestora, dupi caz;

- prospecteaza piafa §i efectueaza achizitii directe de servicii (SEAP);

- avizeazd documentele anex la facturile pentru prestdri servicii, referatele pentru scoaterea din mag-
azine a materialelor de intretinere, bonurile pentru ridicarea deseurilor menajere si medicale;

- intocmeste si tine corespondenta cu furnizorii de servicii privind activitatea prestatd, precum si cu
alte institutii pentru rezolvarea diverselor situatii aparute;

- participd la aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii diverselor activititi din centru;

- Intrefine i actualizeazi baza de date pentru site-ul institutiei;

- efectueazd demersurile pentru reinnoirea §i instalarea certificatului digital SEAP;

- intocmeste schite, desene, calcul necesar de materiale pentru lucrdrile executate in regie proprie;

- Intocmeste procese verbale de receptie si punere in functiune pentru lucriri, utilaje si instalatji;

- indeplineste atributii din domeniul SSM, SU care decurg din calitatea de c,ondﬁEéde‘aL._l_ocului de
munci §i cea de membru CSSM; G TN

- inlocuieste contabilul-sef in absenta acestuia din unitate.

2. atributii achizitii publice:
-indeplineste atributii in domeniul achizitiilor publice prin intocmirea tuturo teféra_tglgy;’dg;n/ecesitate
pentru bunuri materiale si servicii, specificand clar toate caracteristicile produsului-sati serviciului
solicitat, efectueaza prospectarea de piata si prospectarea de piata pe plan local in urma rezolutiei
primite din partea Serviciului de Achizitii al D.G.A.S.P.C. — Prahova (dupa caz), estimeaza valoarea
de achizitie a acestora, asigurandu-se de incadrarea corecta in bugetul alocat si conform anexei si
pozitiei din PAAP;

-intocmeste si pastreazd dosarul de achizitie cu toate documentele legal intocmite, conform
reglementrilor in vigoare;

-pdstreaza registrele de mentenantd, verificari RSVTI, pentru servicii si urméreste lunar termenele de
valabilitate ale acestora;

-pastreaza toate documentele de garantie ale produselor, obiectelor de inventar/ mijloacelor fixe
(aparate, instalatii,centrale termice, acumulatori, etc) achizitionate.

-solicitd compartimentelor de specialitate din institutie, necesarul de bunuri si servicii, pe baza de
referat de necesitate, aprobat de catre conducerea institutiei, in vederea intocmirii machetelor cu
bunurile si serviciile necesare centrului;

-intocmeste machete de necesar de bunuri si servicii, referate de necesitate si alte documente solicitate
de Servicului de Achizitii al D.G.A.S.P.C. — Prahova;

-intocmeste si actualizeaz3, ori de cite ori este necesar, programul anual al achizitiilor publice PAAP,
in baza bugetului aprobat/rectificat, a necesitdtilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente si il supune spre aprobare conducerii institutiei si conducerii D.G.A.S.P.C. — Prahova;
-urmdreste lunar derularea contractelor de achizitie de :
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-servicii (de mentenanta, verificari lunare, trimestriale, anuale, servicii medicale si de medicina muncii,
aparaturd, SSM-SU, prestari servicii care se impun si de urgenta necesitate, etc) si raporteaza situatia
ori de céte ori este solicitatd de conducerea centrului;

-intocmeste bonurile de consum pentru materiale de curdtenie, dezinfectanti, amEiéil_ajé's‘i_-fqrnituri de
birou. T e

3. atributii casierie :

-intocmeste borderoul de primire a pensiei, calculeazi si retine contributia- lunara-individuala de
intretinere in centru §i completeazi chitanta lunar; p i
-intocmeste documentele pentru incasarea oriciror sume de bani provenite din ¢ontributii beneficiari
si alte sume, care vor fi. predate pe baza de Borderou de predare — primire, casieriei centrale a
D.G.A.S.P.C. Prahova;

-comunica reprezentantului legal data cand se primesc pensiile, iar acesta se prezintd personal in centru
pentru incasarea sumelor sau, dupd caz, sumele sunt depuse la CEC / Banci, cu destinatia de
economisire;

-se ocupd ori de céte ori este necesar de depunerea corespondentei institutiei asigurdnd circuitul corect
al documentelor ;

-tine evidenta si intocmeste toate documentele necesare pentru orice sume incasate de la beneficiarii
care doresc sd-si pastreze restul de pensie in dulapul de valori;

-elibereazd din dulapul de valori, la cererea beneficiarilor, pe baza de proces verbal sumele necesare
acestora pentru divese cheltuieli personale;

-tine evidenta fiselor SSM si PSI, prin completarea lor ori de cate ori se instrujeste personalul sau se
testeaza cunostintele acestora;

-asigurd contabilitatea gestiunilor de materiale de curitenie si obiecte de inventar - cazarmament
(lenjerie si accesorii), echipament personal si alte obiecte de inventar aflate in stoc si in folosintd pentru
care este responsabila, prin : prelucrarea, centralizarea sumelor pe conturi debitoare si creditoare,
inregistrarea datelor in evidenta analitici (fise de cont si fise de operatii diverse) si intocmirea notelor
contabile pentru fiecare dintre aceste gestiuni. Verifici daci documentele pe care le opereazi in
sistemul informatic de contabilitate sunt intocmite pe baza aprobarii conducerii institutiei si daca
acestea au toate semnaturile obligatorii, semneazi si rispunde pentru validare;

-incadreazd corect documentele contabilizate pe venituri si cheltuieli;

-verificd incadrarea in normele de consum intocmite la nivelul institutiei pentru toate consumurile de
materiale de curdtenie pe care le opereazi in contabilitatea de gestiune;

-periodic §i cu precidere la sfarsitul fiecarei luni verifici concordanta stocurilor din balanta analitici a
fiecarei gestiuni cu soldurile fiselor de magazie ale gestionarilor, iar in cazul in care se constatd
deficiente ia masurile ce se impun pentru intrarea in legalitate;

-intocmegte balanta analiticd a stocurilor de materiale de curitenie si obiecte de inventar - termen de
predare : 5 zile calendaristice de la finalul perioadei de raportare ;

-verificd concordanta soldurilor conturilor din balanta analitica a stocurilor pentru gestiunile pe care le
opereaza cu soldurile conturilor de stocuri, furnizori si cheltuiala corespondente din balanta de
verificare lunara §i semneaza pentru validare ;

-verificd dacd documentele pe care le opereaza in sistemul informatic de contabilitate sunt intocmite
pe baza aprobarii conducerii institutiei si daci acestea sunt intocmite corect si au toate semniturile
obligatorii, semneaza si rispunde pentru validare ;

-intocmeste bonurile de consum pentru medicamente si materiale sanitare;

-urmdreste lunar derularea contractelor de achizitie de materiale de curatenie, BCF, mirci postale si
raporteaza situatia ori de céte ori este solicitati de conducerea centrului;

-intocmeste fisa de evidenta pentru gestiunea de BCF si mdrci postale,

-intocmeste fisa de evidenta pentru gestiunea de marci postale

-completeaza ordinele de deplasare (delegatii) pentru salariatii care merg in interes de serviciu si tine
evidenta acestora ;

-intocmeste Foaia de Parcurs zilnic;

’
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-calculeaza foile de parcurs, cu respectarea consumului normat de carburant in functie de categoria de
drum ;

-citeste kilometrajul zilnic si confrunti cu foaia de parcurs din ziua precedenti ;

-calculeazad consumul de benzina, tindnd seama de consumul normat de benzina si de coeficientul de
anotimp si determind prin mésurare, in prezenta comisiei de inventariere, stocul de carburant ;
-intocmeste si calculeazi la zi F.A.Z. ;

-intocmeste lista de inventariere a stocului de carburant ;

-intocmeste Listele de alimente;

-participd la intocmirea situatiei centralizatoare privind necesarul de cheltuieli in vederea elaboririi
proiectului de buget anual cat si a rectificirii acestuia in baza solicitarilor inaintate de toate
compartimentele institutiei ;

-participd la actiunea de inventariere anuali a patrimoniului institutiei, informéand seful ierarhic
superior i conducerea institutiei in cazul constatirii unor eventuale lipsuri si facand propuneri de
imputare ;

-s€ ocupa de arhiva institutiei, rispunzand de registru arhiva si nomenclatorul arhivistic;

-pastreazi n conditii bune, in deplini sigurants, actele justificative si documentele contabile pe care
le intocmeste si le arhiveaza corespunzitor in vederea predarii acestora la arhiva institutiei ;
-supravegheazd arhivarea documentelor cu care lucreaza, cind aceasta este facut:de cétre-o firma
specializatd, conform atributiilor; R -——-— T

b) magaziner (COD COR 432102):

1. atributii magazia de alimente: s

- primegte si distribuie alimente conform nscrisurilor din documentele de primiré/_ij.’j_?b‘f:__f_gi_réﬁ”

- pastreazi In bune conditii alimentele;

- raspunde de primirea si pastrarea documentelor fiecirei receptii a marfurilor alimentare: certificat de
conformitate, certificat de calitate si se asigura si fie respectate conditiile igenico-sanitare de transport;
- stabileste ingredientele din listele de alimente conform meniului si retetarului aprobat;

- intocmeste meniurile zilnice impreund cu medicul si asistentul coordonator/dietetician;

-intocmeste séptiménal comenzile de alimente conform necesarului;

- inregistreaza cronologic in fisele de magazie intrarile si iesirile numai pe baza documentelor iegale;
- elibereazi zilnic alimentele din magazie conform listelor de alimente pe care le calculeaza, stabileste
economia sau depasirea zilnica, le predi la contabilitate dupd ce sunt semnate §i stampilate CFP de
cdtre conducerea unitatii;

- verificd preturile din facturi cu cele din anexele la contracte sau referate, aplicdnd pe verso la facturi
“verificat” si le semneaza;

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

- rdspunde de mentinerea produselor in termen de valabilitate, aplica etichete §i grafice de temperatur;
- efectueaza curatenia in magazia de alimente si raspunde de ordinea §i asezarea pe rafturi a produselor
cu etichetd.

2. atributii - magazia de obiecte de inventar:

-primeste si distribuie obiectele de inventar, tindndu-le evidenta in fisele de magazie;

-inregistreaza in fisele de magazie intrarile si iesirile numai pe baza unor documente legale;
-controleazd daci intrérile corespund cu datele inscrise in actele insotitoare;

-pastreaza bunurile ce le are in primire in conditiile cerute de prescriptiile tehnice si igienico-sanitare,
ferindu-le de degradare, intretindndu-le in buni stare;

-elibereaza bunurile aflate in gestiune, potrivit datelor specifice din bonurile de eliberare aprobate;
-prezinta la contabilitate, la timp, documentele pe baza cirora s-au efectuat intréri sau iesiri de bunuri;
- aranjeazd bunurile din gestiune pe rafturi cu etichete si mentine curdtenia in magazie;

-la sfarsitul fiecdrei luni confrunta pozitiile din figele de magazie cu cele existente in balanta stocurilor
din contabilitate si solicitd contabilului de gestiune semnarea fisei pentru verificare;

-semnaleaza conducerii unitiii plusurile constatate in gestiune;
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-pentru bunurile aflate Tn folosinta si care se restituie la magazie, va completa ,,bon de transfer ..in
magazie™”’;
-Isi insugeste si respectd prevederile Legii nr. 22/1969 - Legea gestionarului.

¢) muncitor calificat bucétirie (COD COR 512001) :

- preia de la magazie alimentele in cantitatile si calitatea corespunzitoare;

- respectd circuitul alimentelor in blocul alimentar;

- pastreazd alimentele in mod corespunzitor in frigidere si camera de tranzit; -
- raspunde de cantitatile de alimente ce intrd in procesul de preparare a hranei si de modul de procesare
al acestora astfel incat produsul finit s aiba gust si miros plicut; O e
- raspunde de portionarea alimentelor conform datelor din listele de alimente; A
- rdspunde de pastrarea corespunzitoare a probelor alimentare;

- rispunde de distribuirea hranei pe sectii; N e
- raspunde de respectarea conditiilor de igiena din blocul alimentar; e :
- raspunde de péstrarea materialelor de curatenie repartizate pe blocul alimentar;
- efectueaza controlul medical periodic si aplicd masurile igienico-sanitare care se impun;

- se asigurd cd circuitul deseurilor si al reziduurilor este respectat in totalitate conform reglementarilor
interne;

- nu permite intrarea persoanelor strdine in bucitirie;

- cunoaste i respectd normele de igiend, PSI si SSM specifice locului de munci;

- respecta procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a echipamentului din
dotarea blocului alimentar;

- poarta obligatoriu echipamentul de lucru si ecusonul cu numele, functia si locul de munca;

- informeaza imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea echipamentului
cu care isi desfdsoara activitatea;

-se preocupd de mentinerea unor standarde inalte de igiend si calitate a meniurilor preparate, precum
si de respectarea normelor de consum stabilite pentru materialele de intretinere si curitenie.

d) muncitor calificat instalator (COD COR 712609) :

- verificd i remediaza toate deficientele apérute la instalatiile sanitare, centrale termice, instalatiile de
apd-hidranti existente in dotarea unitatii;

- semnaleaza defectiunile conducerii unitatii;

- la executarea lucrérilor de intretinere i reparafii, are obligatia de a cunoaste normele de protectia
muncii, de a purta echipamentul de lucru §i protectie, cét §i de a folosi sculele necesare corespunzitoare
executdrii lucrdrilor incredintate;

- are interdictia de a executa lucrari care depagesc profesional cunostintele sale pentrua preintdmpina
eventualele accidente tehnice;

- pentru executarea lucrdrilor solicitd, pe baza de referat de necesitate, toate materialele sau alte obiecte
de inventar necesare executarii in depline conditii de securitate a lucrarilor incredintate;

- nu permite beneficiarilor s3 intervina la instalatii, si repare eventualele defectiuni ale acestora si/sau
sa fie folositi ca ajutoare la lucrérile care sunt in atributiile sale de serviciu;

- verifica, intrefine si remediazd in caz de defectiune instalatiile termice, sanitare, centrale termice,
instalatiile de apa-hidranti, verific starea de functionare a acestora zilnic si la nevoie, instruieste per-
soanele care le folosesc zilnic, rispunde de bunul mers al acestora;

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

- asigurd asistenta tehnicd la receptionarea instalatiilor i a tuturor utilajelor de lucru si intretine
curdtenia la locul de munci;

- tine evidenta in scris a defectiunilor constatate si a lucrarilor efectuate;
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A

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

-participd la descarcarea marfurilor si la ingrijirea spatiului institutiei alaturi de ceilalti muncitori
-participd la scoaterea alimentelor din bordei pentru blocul alimentar :

-efectueaza activitati de Ingrijire a spatiilor comune impreuni cu ceilalti muncitori de intretinere.

e) muncitor calificat electrician (COD COR 741307):

- verificd instalatia electricd din cadrul institutiei si functionarea acesteia in conditii optime;

- verifica si remediaza toate deficientele care pot crea posibilitati de incendiu sau electrocutiri, atat
pentru instalatia electrica, cat si pentru intreaga aparaturi electrica din dotare;

- se interzice executarea acelor lucriri care 1i depagesc profesional cunostintele, pentru a preintdmpina
eventualele accidente umane sau tehnice;

- executd lucrérile in depline conditii de securitate;

- nu permite beneficiarilor s& umble sau si utilizeze in nici un scop energia electricd,- sa.racordeze
receptori electrici la sursele de curent, sa repare acestia eventualele defectiuni in instalatia electricd sau
sd fie folositi ca ajutoare la lucririle electrice; can

- verificd, intrefine si remediazd urmatoarele instalatii si utilaje electrice: 4
* instalatia electrica la magina de spilat rufe,

* instalatia electrica la uscitorul de rufe,

* instalatia electric3 a lazilor frigorifice,

* reparatia maginilor de cilcat rufe.

- raspunde de functionarea intregului sistem electric din unitate;

- in timpul executiei lucrérilor la instalatia electrica va purta echipament de protectie;

- In cazul interventiei asupra oricarui utilaj electric, se va intrerupe alimentarea acestuia cu energie
electrica;

-participd la descarcarea marfurilor si la ingrijirea spatiului institutiei alaturi de ceilalti muncitori ;
-participd la scoaterea alimentelor din bordei pentru blocul alimentar ;

-efectueaza activititi de Ingrijire a spatiilor comune impreuni cu ceilalti muncitori de intretinere ;

f) spilitoreasi (COD COR 912103) :

- primeste in fiecare dimineat, la prima or4, inventarul lenjeriilor murdare, pe care il trece prin toate
operafiunile necesare (prespilare, dezinfectare, spalare, clatire), cunoaste si respectd circuitul
functional;

- pastreaza inventarul materialelor de curétenie si raspunde de folosirea lor rationala;

- primirea lenjeriilor se face pe baza de semnaturi si rispunde de integritatea lor numerici;

- selecteazd lenjeria si o repartizeazi pentru reparat la atelierullenjer pe bazi de proces verbal;

- asigurarea intretinerii curateniei si igienei in spalatorie zilnic, prin spalarea si dezinfectarea masinilor
de spélat, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

- folosirea conform normelor recomandate de DSP a materialelor necesare desfasurarii activitatii;

- Indeplinirea a orice alte atribuii dispuse de citre conducerea unitatii;

- anuntarea a orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul program-
ului sau constatate la intrarea in turé;

- cunoaste procedurile operationale specifice locului de munci.

g) muncitor calificat lenjer (COD COR 753102) :
- asigurd corespunzitor serviciile de dezinfectie si spilare a lenjeriei, cazarmamentului, echipamen-
tului, imbracdmintea personala a beneficiarilor, echipament lucru, covoare, mochete, perdele etc.;

- asigura corespunzitor serviciile de cusut, cilcat, monogramat, transformat, recuperat atat pentru obi-
ectele din inventarul unitatii, cit si pentru cele personale ale asistatilor;
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- 1si insugeste §i respecta instructiunile de folosire ale utilajelor din spalatorie;

- raspunde de exploatarea corectd a utilajelor din splitorie, masini de spalat, masini de cusut, masini
de célcat, storcatoare, uscitoare si de folosirea judicioasa a substantelor de spilare;

- raspunde de materialele de curaenie predate pe baza de bon de consum catre spalatorie;

- consemneaza in registru numarul de cicluri de lucru ale masinilor de spilat si cantitatea de inventar
moale spélaté pe fiecare ciclu de lucru al masinilor;

- asigurd curdfenia si dezinfectia spalatoriei si a utilajelor;

- raspunde de ordinea si curatenia in spatiul unde se usuci rufele;

- raspunde si asigurd integritatea bunurilor pe care le spald, si nu le degradeze prin operatiuni negli-
jente;

- predd inventarul moale in termen si in cantititile preluate;

- efectueaza controlul medical periodic i aplici masurile igienico-sanitare care se impun 1n spalatorie:
* respectd circuitul rufelor curate/murdare;

* respectd normele legale privind depozitarea rufelor curate/murdare.

In structura organizatorica a serviciului social nu exista personal administrativ de inspector de
specialitate, ingrijitor, muncitor calificat licitug mecanic si sofer.

Personalul incadrat in functiile de inspector de specialitate, ingrijitor, muncitor calificat lacatus
mecanic si sofer vor indeplini atributiile specifice si in cadrul Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati ,, ALLEGRIA” al Complexului de Servicii Comunitare Liliesti Baicoi,
iar atributiile acestora se regasesc in Regulamentul de Organizare si Functionare al-Cenfruluj de

Ingrijire §i Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ,, AMBRA®. o TR N

(3) Atributiile personalului administrativ sunt prevazute in fisa pOStulli}:"v ’.

12. Finantarea centrului

RN

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

(2) Finantarea cheltuielilor de functionare a serviciului social se asigura cu respectarea prevederilor
legale, dupi caz, din urmaitoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare [ X] este stabilitd contributie a beneficiarului;
si/sau a intretinitorilor acestora: [ ] nu este stabilitd contributie a beneficiarului.
c) bugetele locale ale comunelor, oraselor []DA

si municipiilor, respectiv bugetele locale [X] NU

ale sectoarelor municipiului Bucuresti:

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

municipiului Bucuresti: [INU
X] DA
d) bugetul de stat: [
) [INU

e) donatii, sponsoriziri sau alte contributii

din partea persoanelor fizice ori juridice din 4] DA
o g [INU

tard i din strdinitate:

f) fonduri externe rambursabile si [X] DA

nerambursabile: [INU

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

cu legislatia in vigoare: [INU

ANEXA la regulamentul
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Servicii furnizate/Activitati derulate in cadrul serviciului social Centrul de Ingrijire si Asistenti
pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi JALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii

Comunitare Liliesti-Baicoi

1. Cazare/Gazduire:

1.a pe perioada nedeterminata
1.b pe perioadd determinata

2. Alimentatie:

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

2.b hidratare si asigurare de bauturi calde si gustari, ca, de exemplu,
apa, ceai, cafea, lapte, biscuiti, sandviciuri

2.c prepararea §i servirea meselor cu respectarea regimurilon
alimentare si a formei de alimentatie indicate

3. Asistentd si  ingrijire
personala

3.a ajutor pentru efectuarea activitatilor de bazi ale vietii zilnice

3.b ajutor pentru efectuarea activitatilor instrumentale ale vietii
zilnice

3.c supraveghere

4. Asistentd medicala

4.a asistenta medicald asiguratd de asistenti medicali/asistente
medicale ca, de exemplu monitorizarea stérii de sénétate
meeicale in situatii de urgenta in limita competentelor , colaborarea
cu medicul de familie si alti medici specialisti, relationarea cu
unitdtile medicale ambulatorii si cu paturi

5.Abilitare/Reabilitare/
Recuperare functionali

5.a activitati pentru dezvoltarea deprinderilor de viati independents,
ca, de exemplu, deprinderi zilnice, deprinderi _de comunicare,
deprmderl de mobilitate, deprinderi de autoingijire;’ deprinderi de
ingrijire a propriei sanatéti, deprinderi de autoaospodéflre deprmden
de interactiune, luarea de decizii Df 1=
5.b terapie ocupationald, ergoterapie ST
5.c kinetoterapie

5.d fizioterapie

5.e gimnasticd medicala

5.f gimnasticd/exercitii fizice de intretinere
5.g terapii de specialitate pentru boli mintale si psihice
5.h masaj si terapii de relaxare

5.1 artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculpturd, picturd sau desen,
decoratiuni pe diverse materiale, artizanat, dans, muzics, teatru
5. activitdti/exercitii de stimulare psihicd, senzoriald si motorie

6. Insertie/Reinsertie sociald/
Integrare/ Reintegrare sociala

6.a informare si consiliere privind problematicile sociale si drepturile
beneficiarilor
6.b servicii de asistentd sociald, specifice profesiei, prevazute in
Statutul asistentului social

6.c consiliere psihosociald

6.d consiliere specializatd

6.e activititi de socializare si petrecere a timpului liber
6.f orientare profesionald si suport pentru angajare

6.g dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat







