CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA ANEXANR. 3 I
LA HOTARA T s
DIN....27.A06.2006. . ..

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL CENTRULUI DE ABILITARE SI

REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILIT;&'I'IACAM'PHVA DIN CADRUL
COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE CAMPINA .- A

Codul serviciului social:

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

Denumirea serviciului social: Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Cimpina din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Campina, cod serviciu social
872.1.1.CR.D

Infiingat de cdtre furnizorul de servicii sociale, denumit in continuare FSS, respectiv: Directia Generala
de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova

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

2. Identificarea serviciului social
(1) Date privind FSS:
Denumirea FSS: Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova
Adresa completa: localitatea Ploiesti. Soseaua Vestului nr. | 4 - 16. judetul Prahova. codul postal 100298.
Posesor al Certificatului de acreditare cu nr. 000837 seria AF., eliberat la data de 28.035.2014.

[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 urgenti sociala
Servicii sociale fard cazare

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

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

[ ] 3.4. Servicii de ingrijire la domiciliul beneficiarului
13.6. Servicii de pregatire si distribuire a hranei

] 3.7. Servicii de suport

] 3.8. Serviciul plasament familial

] Servicii de locuire asistati in comunitate

]4.1. Locuinta protejati

]4.2. Centre pentru viata independents

[
[
[
[
[
[




[1Copil - C;

[X ] Persoani adulti cu dizabilititi: D;

[ ] Persoana vérstnici: PV;

[ ] Victime ale violentei domestice: VD;

[ ] Persoani fird adipost: PFA;

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

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

() persoane sanctionate cu masurd educativd sau
pedeapsd neprivativa de libertate;

() persoanele victime ale infractiunilor;

() someri de lunga durat3;

() persoanele cu afectiuni psihice; i
() apartinatori ai persoanelor beneficiare;
() altele: ... specificati .... Lel
VN

Codul serviciului social (conform Nomenclatorului serviciilor sociale): ,3_‘_!_9_._1_."1_.__(_?,13,.,,1_):”‘:'; :

Detine  licentd  defProtectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilititi
functionare: la data de 30.10.2025
Capacitate 42

[ ] Cu personalitate juridica

Serviciul social izat: Lo G e
K socinl este orgRmaL [ X] Fara personalitate juridica

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

Scurta descriere a spatiului in care functioneazi serviciul social:

Suprafatd totala in metri patrati: 1253 mp

Nr. cladiri: 1

Nr. etaje: 1

Curte exterioara: 7243 mp

Nr. total camere: 68 , din care:

a) nr. camere cu destinatia dormitor:14 ;

b) nr. camere destinate cabinetelor de specialitate: 2;

¢) nr. spatii comune: 8;

d) nr. spatii igienico-sanitare, si anume: nr. toalete: 18, nr. camere de dus/baie: 10;
€) nr. bucdtarii/spatii de preparare a hranei: 2;

f) nr. camere/spatii destinate personalului de conducere, administrativ, gospodarire, intretinere-reparatii,
deservire: 2

Alte spatii cu diverse destinatii: 12

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




Programul de functionare a serviciului social: [X ] Permanent (24 h din 24) g S
[ ] Zilnic: el
nr. de ore/zi: ........ i i 0
nr. de zile/saptamani: ........

3. Scopul serviciului social S e

Scopul serviciului social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Cimpina din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Cimpina este de a asigura
persoanelor adulte cu dizabilitati aflate in situatie de dificultate sociala, care indeplinesc criteriile de
eligibilitate, servicii de gézduire, asistentd medicals, ingrijire, abilitare, reabilitare, consiliere psihologica,
terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber, asistentd paleativd in vederea aplicarii
politicilor si strategiilor de asistentd speciala a persoanelor cu dizabilitati, pentru cresterea sanselor
recuperdrii gi/sau integrarii acestora in familie ori in comunitate §i de a acorda sprijin §i asistenta pentru
prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea acestora.

4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
Campina din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Campina functioneazd cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si de Legea nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil: Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului si
solidaritétii sociale nr. 507/22.04.2026 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitéti - Anexa nr. 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 Dizabilitati.

(3) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Cimpina din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Campina este infiintat prin Hotirdrea
Consiliului Judetean Prahova nr. 117/27.06.2024, ca institutie fard personalitate juridicd a Directiei
Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova, cu capacitatea de 42 locuri, cu sediul in
municpiul Cémpina, str. Voila nr. 67, judetul Prahova, prin reorganizarea Centrului de Abilitare si
Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Cémpina.

S. Accesarea serviciului

(1) Serviciul social se acceseaza pe baza cererii de admitere adresati Directiei Generale de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului Prahova de citre beneficiar, sau, dupi caz, de cétre reprezentantul legal al
acestuia, insotitd de decizia de admitere emisa 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 masur de asistenta
sociald §i 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. | .

(2) Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova aplicd procedura de
admitere, cu respectarea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale prevézute la art. 46 din Legea
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Dupd aprobarea cererii de admitere de citre directorul general al Directiei Generale de Asistenta
Sociala §i Protectia Copilului Prahova, intre Directia Generali de Asistentd Sociala 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 Sociala si Protectia Copilului Prahova, cu respectarea modelului-cadru



reglementat la nivel national, aprobat prin Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului si solidaritatii
sociale nr. 1.126/2025 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului de servicii sociale, a informarilor
transmise de furnizorul de servicii sociale serviciului public de asistentd sociald, a procedurii de
fundamentare a bugetului necesar, precum §i a indicatorilor pentru monitorizarea serviciilor sociale
acordate ca masur3 de asistenti sociala.

(4) Dupd incheierea contractului de prestari de servicii cu persoana solicitanta, furnizorul de servicii
sociale informeazi, in scris, serviciul public de asistentd sociali pe a cdrui razd administrativ-teritoriala isi
are domiciliul sau resedinta beneficiarul, cu privire la incheierea contractelor de servicii ‘sociale, cu
respectarea modelului prevdzut in anexa nr. 2 la Ordinul ministrului muncii, fan‘j'i[ic'i,""ti'riérgtﬁ_'l1__1i si
solidaritatii sociale nr. 1.126/2025. TR perime B N

(5) Documentele solicitate la admitere sunt: T
- cerere de admitere in centru, semnati de beneficiar sau de reprezentantul legal; ' % P
- decizia de admitere emisd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Prahova mentionand
tipul de centru; NS i S5 A
- dispozifia de admitere a directorului general al Directiei Generale de Asistentd Social
Copilului Prahova;

- copie de pe actele de identitate si stare civila ale beneficiarului, dupi caz;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere si certificatul de casitorie al reprezentantului legal,
dupai 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 hotarari judec#toresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor persoane in favoarea
sau Tn obligatia beneficiarului, daci este cazul;

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

- documente doveditoare a situatiei locative;

- anchetd sociali privind situatia beneficiarului;

- investigatii paraclinice;

- dovada eliberata de serviciul specializat al primariei in a cirei razi teritoriald isi are domiciliul sau
resedinta persoana cu dizabilitati, prin care se atest3 c acesteia nu i s-au putut asigura protectia $i ingrijirea
la domiciliu sau n cadrul altor servicii din comunitate;

- acte curateld/tuteld (dupi caz);

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

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

- adeverinta eliberatd de primaria din raza de domiciliu/de resedintd a persoanei care solicitd admiterea in
mediul rezidential, din care rezulti obligatia ca, in termen de 24 de luni de la data admiterii, beneficiarul sa
fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de resedinta si 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 Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova, in limita numérului de locuri
disponibile.

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

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

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

si-Protectia




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

- declaratii privind lipsa sustinatorilor legali, dupi caz;

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

- copii de pe hotérdri 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 judecitoresti, dupa caz, prin care se datoreaza plata contributiei lunare de intretinere
sau sunt stabilite obligatii de intretinere si fata de alte persoane;

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

(6) Criteriile de eligibilitate previzute de reglementarile legale in vigoare cu p_[i-'\fi'réf.la_aéafda.fé_”aude
servicii sociale pentru categoriile de persoane vulnerabile prevazute la art. 1 alin. (4),lit.b) (persoani adulta
cu dizabilitati) din Hotdrarea Guvernului nr. 268/2026, sunt: TR
e Are varsta peste 18 ani; o
* Detine un certificat de incadrare in grad de handicap; R
* Are domiciliul sau resedinta pe raza administrativ-teritoriali a judetului Prahova; .- e
* Necesitd supraveghere, ingrijire si sprijin pentru realizarea activitatilor zilnice (care nu pot fi asigurate
la domiciliu sau in comunitate);

* Nuare intretindtori legali sau acestia nu pot sa-i asigure protectia si ingrijirea din cauza stirii de sinitate
sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

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

* Admiterea este efectuatd numai cu acordul persoanei cu dizabilitati si numai in masura 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 asigurd un nivel cit mai ridicat de autonomie in exercitarea drepturilor si
obligatiilor;

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

(7) Conditiile de incetare/ suspendare a serviciilor:

a) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate suspenda acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:
- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul acestuia, pentru o
perioadd de maxim 15 zile;
- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioadd de maxim 60 zile, in baza acordului scris
al persoanei care va asigura gdzduirea si ingrijirea pe perioada respectiva si a anchetei sociale realizati 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 alta institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris al
institutiei catre care se efectueazi transferul si acordul beneficiarului sau re prezentantului legal.

b) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate inceta acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:
- la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discerndmant; daci este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisa domiciliul sau resedinta unde pleacd dupi incetarea acordirii
serviciului; In situatia in care beneficiarul comunici adresa, in termen de 5 zile, centrul va notifica serviciul
public de asistentd sociala pe a cirei razi teritoriala va locui beneficiarul;
- la cererea reprezentantului legal, insotita 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 laincetare, centrul
sd notifice serviciul public de asistenta sociala pe a cérei raza teritoriala va locui beneficiarul;
- transfer in alté institutie rezidentiala, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, cu acordul
institutiei respective;



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

- la expirarea termenului prevézut in contract;

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

- n cazul retragerii licenei de functionare a serviciului social;

- In cazuri de fortd majori (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 previzute in Procedura privind fincetarea/suspendarea
acordarii serviciilor, elaboratd de furnizorul de servicii sociale cu respectarea standardelor minime de
calitate §i sunt aduse la cunostinta persoanei beneficiare fnainte de semnarea contractului.

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

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

(10) Dispozitia de incetare se comunica beneficiarului in termen de maximumjé_f‘zjil'é_'lii:gri_tpqre de
la data emiterii, prin mijloace care asigurd confirmarea primirii. 5 %

(11) Centrul admite persoane beneficiare in regim de urgenta:

[1DA [X]NU

’

.,

6. Drepturile si obligatiile beneficiarilor e
(1) Drepturile beneficiarilor serviciului social sunt cele prevazute la art. 361 alin. (1)-dinLegéa asistentei
sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv : o

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

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

c) s 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) sa participe la procesul de luare a deciziilor cu privire la furnizarea serviciilor sociale;

¢) sé li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

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

h) sd li se respecte demnitatea si intimitatea;

i) sé participe la luarea deciziilor privind interventia sociald, putdnd alege variante de interventii,
daci acestea exist;

J) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

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

(2) Acordul persoanei beneficiare pentru divulgarea informatiilor confidentiale se asuma numai in forma
scrisa.

(3) Informatiile confidentiale pot fi dezviluite fira acordul beneficiarilor in conditiile prevdzute de art.
36”1 alin. (3) din Legea asistentei sociale nr. 292/201 1, cu modificérile i completarile ulterioare, respec-
tiv:

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

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

¢) pentru protectia vietii, integritatii fizice sau a sanataii persoanei, in cazul n care aceasta se afla
in incapacitate fizica, psihica, senzoriala ori juridic de a-si da consimtdmantul.



(4) Prelucrarea datelor persoanelor beneficiare de servicii sociale, de catre toate entitatile implicate in toate
etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, se realizeazi cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).
(3) Beneficiarii de servicii sociale au obligatiile prevazute la art. 36"2 din Legea asistentei sociale nr.
292/2011, cu modificarile si completrile ulterioare, respectiv:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala si eco-
nomica;

b) s& participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

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

d) s& comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

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

7. Servicii furnizate/Activititi derulate in cadrul serviciului social
(1) Serviciile furnizate/Activititile derulate sunt urmatoarele:

Servicii/Activitati de bazi (principale) care definesc scopul serviciului social: e . RIS

a) Gézduire pe perioada determinaté/nedeterminata;
b) Alimentatie
b.1. servicii de catering pentru 3 mese/zi;
b.2. hidratarea si asigurarea de bauturi calde si gustari.
c) Asistentd si ingrijire personala:
c.1. ajutor pentru efectuarea activitatilor de baza ale vietii zilnice; s
¢.2. ajutor pentru efectuarea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice;
c.3. supraveghere.
d) Asistentd medicala
d.1. asiguratd de asistenti medicali/asistente medicale, ca, de exemplu, monitorizarea stirii de
sanatate, 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 viata 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. gimnasticd/exercitii fizice de intretinere
e.5. masaj si terapii de relaxare
e.6. artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculpturd, picturd sau desen, decoratiuni pe diverse
materiale, artizanat, dans, muzica, teatru
e.7. activitati/exercitii de stimulare psihici, senzoriald si motorie.
f. Insertie/Reinsertie social@/Integrare/ Reintegrare sociald
f.1. informare i consiliere privind problematicile sociale si drepturile beneficiarilor
f.2. servicii de asistenta social, specifice profesiei, prevazute in Statutul asistentului social
f.3. consiliere psihosociala
f.4. consiliere specializata
f.5. activitati de socializare si petrecere a timpului liber
f.6. orientare profesionala si suport pentru angajare
f.7. dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat




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

(2) Activitati pentru cresterea performantei serviciilor sociale fatd de cerintele minime reprezentate
de nivelul de calitate III:
- Elaborarea/ actualizarea §i implementarea unor proceduri operationale/de sistem standardizate pentru
toate tipurile de interventie, revizuite periodic;
- Aplicarea unui sistem de monitorizare si evaluare continui a rezultatelor interventiilor (indicatori de
rezultat, feedback beneficiar- apreciat prin chestionare de apreciere a gradului de satisfactie), pentru
imbunatatirea calititii serviciilor;
- Instruirea §i formarea profesionala continui a personalulu;
- Evaluarea periodica a beneficiarului si intocmirea planurilor personalizate pentru fiecare beneficiar, in
acord cu nevoile identificate; .
- Implementarea planurilor personalizate, adaptate nevoilor individuale ale beneficiarilor;
- Dezvoltarea i actualizarea permanenta a materialelor educationale si suporturilor-de lucru; "

- Cresterea gradului de interdisciplinaritate prin colaborare cu alte servicii (politie,’é‘pi’tale,_ONGE-u:'-'i:,_‘-gtc.);
- Extinderea serviciilor prin parteneriate institutionale. T '

1
g

urse:”

(3) Pentru realizarea activitatilor prevézute la alin. (2) sunt alocate urmétoaréle res

e resurse financiare — din bugetul de stat alocat furnizorului de servicii Ny
® resurse umane — personalul de specialitate din cadrul serviciului rezidential;

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

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Cémpina din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Cimpina functioneaza cu un numir de 47
total personal din care 1 post de conducere si 46 posturi de executie, conform prevederilor Hotarérii
consiliului judetean, din care:

a) personal de conducere:

—sefcomplex: 1 post ;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistent; personal de specialitate si auxiliar: 37 posturi;

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 9 posturi;

d) personal de specialitate cu contract de furnizare servicii: 0 posturi.

(2) In cadrul serviciului social sunt prevazute urmdtoarele activitati care pot fi desfisurate de
voluntari, recrutati in cadrul serviciului social sunt prevazute urmatoarele activitéti care pot fi desfasurate
de voluntari, recrutati cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Roménia, cu modificarile si completirile ulterioare: Persoanele care desfagoars activititi de
voluntariat contribuie in derularea §i imbunatatirea serviciilor sociale si participa la activitati derulate
sau organizate de citre C.Ab.R.P.A.D. Campina, prin implicarea in programe si /sau proiecte la nivel
local: lucrul cu beneficiarii centrului, suport in activitati educative/culturale/recreative, activitati de
comunicare si socializare, activititi desfdsurate impreuni cu personalul centrului —dans, jocuri de societate,
lecturd liberd, picturd, auditii muzicale, etc., activitati desfasurate in cadrul programelor cultural-artistice
(Zilele Por;i!or Deschise, sérbitori specifice- Paste, Criciun, etc.);

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

(4) Centrul asigura/poate asigura posibilitatea desfasurarii practicii studentilor la asistenti sociala
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 personalului se realizeazi cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, dupa caz: Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
modificirile §i completrile ulterioare, etc.



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

|Raportul nr. de angajati/nr. de beneficiari este de: 1 /1,22 ] i ‘ g

9. Personalul de conducere ¥ :
(1) Principalele atributii ale personalului de conducere sunt: L ' by
Sef centru (COD COR 111225):

T
-

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalut-¢entrului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc;

- asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Prahova;

- coordoneaza i se implica in mod direct in desfisurarea activitatilor pentru promovarea imaginii centrului
in comunitate;

- elaboreaza planul propiu de dezvoltare si planul de imbunititire si adaptare a mediului ambiant si
coordoneaza procesul de implementare, evaluare si revizuire a acestora la nivelul centrului ;

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

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

- asigura buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii centrului;

- raspunde de calitatea activitailor desfasurate de personalul din cadrul centrului si dispune, in limita
competentei, mésuri de organizare care si conduci la imbunatatirea acestor activitati sau, dupi caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

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

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

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostind atat personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- ia In considerare i analizeaza orice sesizare care i este adresats, referitoare la incilciri ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce si ia masurile legale;

- elaboreazd rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementérii obiectivelor si
intocmeste informdéri pe care le prezintd Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- intocmeste fisele de post ale personalului din subordine;

- evalueazd anual personalul din subordine si propune calificativele acestora:

- asigurd intocmirea §i transmiterea situatiilor financiare contabile prevazute prin procedurile de lucru
elaborate de Directia Generala de Asistenta 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 rdspunde pentru realizarea acestora;

- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind
numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si nesolutionate
pand la sfarsitul anului, mésurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele
revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranti la risc aprobate de conducerea entittii
publice;



- identifica si elaboreaza Lista obiectivelor specifice la nivelul pe care il coordoneazd; comunica lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identificd i elaboreazi Lista activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul serviciului pe
care 1l coordoneaza; comunici lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare

- identificé §i elaboreaza Lista indicatorilor la nivelul serviciului pe care 1l coordoneazi; comunica lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare:

- identifica si elaboreazi Lista functiilor sensibile la nivelul serviciului pe care il coordoneazd; comunica
lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare et ey o

- stabilesc procedurile care trebuie aplicate in vederea realizérii sarcinilor de serviciu de.catre executanti,
in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile de: la- nivelul
serviciului pe care il coordoneazi; pay O

- verificd procedurile documentate, intocmite de responsabilii de activitti procedurale;
- desemneazi la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile; e, TR SR
- identificd si evalueazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabi'l‘irp'a-‘gg;ilupj.@r-éare
s@ mentind riscurile n limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il coordoneaza; -~

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

- aproba Registrul de riscuri de la nivelul serviciului pe care 7l coordoneaza si le transmit secretariatului
tehnic al Comisiei de monitorizare;

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

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

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

- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in cadrul serviciului
(masurarea si Tnregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea
masurilor corective);

- evalueazd realizarea obiectivelor specifice;

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

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

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

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

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

- intocmeste §i semneaza cererea de licentiere si fisa de autoevaluare pe care le trimit spre aprobare la
D.G.A.S.P.C. Prahova;

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

- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intr#/ies din compartimente, respectiv institutie,
a procesdrilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre compartimentele
din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitdti publice;

- cunoaste si respectd Regulamentul Intern i Regulamentul de Organizare si Functionare ale centrului;

- se asigurd c& la nivelul unitatii sunt cunoscute si respectate Regulamentul Intern si Regulamentul de
Organizare si Functionare ale centrului;
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- respectd codul deontologic profesional;

- asigura 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 lucrérilor prin aplicarea semniturii pe
stampila "’bun de plati™;

- certificd prin aplicarea semnaturii pe facturile transmise pentru plata in privinta realitatii si regularititii
acestora; A

- aduce la cunostinta conducerii Directiei Generale de Asistenta Social si Protectia Copilului Prahova
eventualele nereguli indentificate in functionarea centrului, precum si masurile ce 'se vor lua in vederea
remedierii acestora; LE . B

- reprezinta serviciul in relatiile cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova i,
dupd caz, cu autoritétile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice- din tard si-din ,'s't:réinétate,
precum si in justitie: N e

- asiguré $i mentine comunicarea si colaborarea permanenta referitoare la nevoile beneficiarilor, cu serviciul
public de asistentd sociala de la nivelul autoritéfilor publice locale si judetene si cu alte institutii publice
locale si centrale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor.

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

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

- se asigurd ca beneficiarului sau reprezentantului siu legal le sunt explicate prevederile procedurii
referitoare la suspendarea, respectiv incetarea acordirii serviciului social, inainte de semnarea contractului
de furnizare servicii, iar beneficiarul sau reprezentantul legal semneaza de luare la cunostint3;

- vizeazi Fisa de suspendare a acordirii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile previzute de Modulul
I, standard 4, pct.5, din Ordinul nr. 507/2026 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, si se asigurd ca aceasta este
comunicatd cdtre Directia Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Prahova, insotitd de
documentele aferente ;

- vizeaza Fisa de incetare a acordirii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile previzute de Modulul 11,
standard 4, pct.6, din Ordinul nr. 507/2026 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitagati si se asigura ci aceasta
este comunicata cétre Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, insotitd de
documentele aferente;

- se asigura cd la nivelul centrului se realizeazi inregistrarea in Registrul de evidenta a cazurilor de neglijare,
exploatare, violent §i abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare, violenta, tratament degradant, abuz
emotional, fizic sau sexual si actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului, al complexului
rezidential si/sau al organelor abilitate;

- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor referitoare la cazuri de neglijare,
exploatare, violenta si abuz impreund cu solutiile de rezolvare;

- se asigurd ci la nivelul centrului se realizeaza inregistrarea in Registrul de evidenti a cazurilor de tortur
si tratamente crude, inumane si actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului, al complexului
rezidential §i/sau al organelor abilitate;

- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeaz arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazurile de tortura,
tratamente crude, inumane sau degradare impreund cu solutiile de rezolvare;

- se asigurd ci la nivelul centrului se realizeazi arhivarea tuturor sesizdrilor/reclamatiilor impreuna cu
solutiile de rezolvare;

- semneaza contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau, dupd caz, cu
reprezentantii legali al acestora;

- semneaza corespondenta centrului in relatia cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova;

- semneaza graficele de lucru, pontajele, planificrile concediilor de odihn;

- semneaza state de personal si state de plati lunare;

- aprobd meniul si lista zilnica de alimente;
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- intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului:
- indeplineste orice alte atributii prevazute 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 Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei.
- Semneazi in numele directorului general , urmitoarele documente:
- corespondenta centrului $i urmdreste circuitul documentelor in centru;
- documente financiar contabile interne si in relatia cu Directia Generala de Asistentd Sociali si
Protectia Copilului Prahova, previzute de lege;
- contractele de voluntariat;
- documentele din arhiva centrului (note de lichidare), ale fostilor salariati ai centrului, la
solicitarea acestora;
- adeverinte de vechime, adeverinte care atestd denumirea sporurilor, procentul sau suma si
perioada pentru care s-au acordat, eliberate pentru fostii salariati ai centrului, la solicitarea
acestora; AR
- copii xerox ale documentelor aflate in arhiva centrului, certificat de conformitate ¢u.originalul,
referitoare la fostii salariati ai centrului, la solicitarea cestora: ol et
- adeverinte de salariat; : A
- contractele de sponsorizare;
- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul centrului; N Py
- documente necesare pentru solicitarea si eliberarea cartilor de iden'ti'tqtd,_-;p;qc_l:{iﬁ,ﬁf pentru
inscrierea mentiunii de resedinti tn actul de identitate; TNl
- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;
- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii;
- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;
- adeverintele pentru persoanele care efectueazi stagiul de practicd si voluntariat in cadrul
centrului;
- procesele verbale de control emise de organele competente, cu obligatia de a le comunica
Directiei Generale de Asistenta Sociali si Protectia Copilului Prahova in termen de doud zile de
la emiterea lor;
- documentele necesare pentru luarea in spatiu a beneficiarilor pentru care s-a emis dispozitie de
internare in cadrul centrului.

(2) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie s fie absolventi de studii universitare
de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lung durat3, absolvite cu diplomi de licentd
sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociali sau sociologie, cu vechime/experientd de
minimum doi ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licent3 ai invatdmantului
superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu vechime/experienta de
minimum trei ani in domeniul serviciilor sociale.

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

10. Personalul de specialitate
(1) Personalul de specialitate este format din :

a) asistent medical generalist (COD COR 325901) - 8 posturi
b) asistent medical de balnefiziokinetoterapie si recuperare (COD COR 325909) - 1 post

¢) asistent medical de farmacie (COD COR 321301) - | post

d) asistent social (COD COR 263501) - 1 post

e) infirmier (COD COR 532103) - 14 posturi
f) instructor de ergoterapie (COD COR 223003) - 10 posturi
g)instructor de educatie (COD COR 235204) - 1 post

h) psiholog (COD COR 263401) - 1 post
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(2) Principalele atributii ale personalului de specialitate:

a) isi desfisoard activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

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

c) isi indeplineste atributiile prevazute in fisa postului si respectd relatiile ierarhice;

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

¢) lucreaza in echipi si colaboreazi cu specialisti din alte servicii sociale in vederea solutiondrii
cazurilor;

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

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

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

i) face propuneri de imbunatitire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectirii
legislatiei. .

(3) Atributiile detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent statului de ﬁ:ﬁ:ctii_s"e".-insc;iu in
fisa postului, conform standardelor minime de calitate. N

Atributii ale personalului de specialitate:
A) ASISTENT MEDICAL (GENERALIST): (COD COR 325901)

a.Administrarea tratamentului: W B s o

- Administreazd tratamentul oral si parenteral beneficiarilor (injectii, perfuzii conform:recomandarilor
medicilor mentionate in foile de observatie/prescriptii medicale). Ia toate masurile ce se impun pentru a
avea certitudinea c@ beneficiarul a primit si a luat corect tratamentul. Urmareste (in mod deosebit)
comportamentul beneficiarilor care sunt refractari la administrarea tratamentului, se asigurd ca acestia si
nu ,mimeze” administrarea tratamentului, si nu-si provoace varsituri la scurt timp dupd administrarea
medicatiei sau sa foloseasci alte metode de evitare a administrarii tratamentului, n scopul atingerii efectului
scontat;

- Urmareste in permanenta efectele tratamentului prescris de citre medic si aduce la cunostinti acestuia
observatiile facute asupra evolutiei beneficiarului (medicul va decide posibile modificari ale dozelor
medicamentelor prescrise sau schimbarea medicatiei). Ia toate mésurile ce se impun pentru a rezolva
situatiile de agitatie psiho-motorie sau conflictuale dintre beneficiari prin alte metode decat cele terapeutice,
-pentru a evita suplimentarea nejustificatd a medicatiei;

- Medicatia sau dozele de administrare se pot modifica numai in baza prescriptiei medicale a medicului,
mentionata in foaia de observatie (in sensul ajustarii/cresterii dozei);

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

b. Asigurarea ingrijirilor medicale:

- Urmdreste evolutia functiilor vitale ale beneficiarului (puls, tensiune arteriald, temperaturd, respiratie,
tranzit intestinal, diurezi etc.) si le noteazi in foile de observatie ale beneficiarilor;

- Acorda Tngrijire in situatii de urgents, iar dupi caz, desfésoara proceduri de internare in unitéti speciale,
insoteste beneficiarii la spital in toate cazurile;

- Recolteazd produsele biologice si patologice pentru analize, asigurd transportul acestora la laborator si
aduce rezultatele;

- Efectueazd pansamentele si bandajele necesare (escoriatii, plagi, entorse, luxatii, fracturi, imobiliziri
provizorii etc.);

- Ingrijeste escarele conform prescriptiilor medicale si mentioneaza in raportul de tura evolutia acestora;
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- In absenta medicului din unitate, solicita ori de cate ori este nevoie serviciul de ambulanta si mentioneazi
in raportul de turd motivele acelei solicitiri si care a fost rezultatul solicitarii ficute (tratament administrat
de catre personalul medical de pe ambulantd, reteta prescrisa, transfer pentru investigatii medicale
suplimentare/tratament de specialitate/internare in alt serviciu medical etc.);

- Efectueazé mobilizari active sau pasive ale beneficiarilor. Aceste manevre se vor executa cu bldndete,
profesionalism si competenti in conformitate cu indicatiile primite din partea medicului astfel incét si nu
se creeze disconfort/agravarea stérii generale a beneficiarului:

- Supravegheazi manipularea echipamentelor si a instrumentarului medical folosit, rispunde de depozitarea
seringilor, acelor, materialelor tiioase/intepatoare folosite in cutii si in spatiile special amenajate. Raspunde
de depozitarea materialelor infectate, a deseurilor clinice si a altor materiale sau instrutiiente cu potential
biologic sau contagios periculos conform legislatiei in vigoare; b d - Nk

- Insoteste beneficiarul la efectuarea examenelor clinice/paraclinice de specialitaté (consult interdisciplinar
de specialitate efectuat in afara centrului, controale medicale diverse, contrdl*-."'o‘ﬁa[mologiq - p‘é_l'ié[ari,
consult sau lucrari stomatologice, protezare etc.); LA S Ay
- In cazul decesului unui beneficiar anuntd medicul centrului/serviciile medicale-acreditate in vederea
constatdrii decesului si eliberarea certificatului de deces/seful centrului/politia conform proceduii de lucru;
c. Supravegherea stdrii generale a beneficiarilor:

- Urmdreste in permanent care este starea generald, comportamentul, evolutia relatiilor interumane intre
beneficiari sau dintre beneficiari si salariati si aduce la cunostinta medicului observatiile privind evolutia
sau modificarile starii de sinatate a acestora. Mentioneazi in raportul de turd evolutiile nefavorabile sau
toate modificdrile observate in comportamentul beneficiarilor (legate de evolutia bolii / administrarea
tratamentului) i atitudinea terapeutica / verbal / comportamentala pe care au urmat-o;

- Aduce la cunostinti medicului modificarile stirii generale prin imbolndvirile intercurente ale
beneficiarilor, asigurd izolarea bolnavului suspectat sau diagnosticat cu o boald contagioasd. Anunta
medicul la aparitia unor probleme medicale urgente care pot periclita viata beneficiarilor. In situatii sau
cazuri deosebite in care este depasit profesional sau ca posibilitate de interventie si in absenta medicului
din unitate, soliciti asistenta medicali de urgenta prin apelarea numdrului unic de urgenta 112;

- Asigura, raspunde si ia mésurile ce se impun pentru a controla comportamentul si atitudinea beneficiarilor
pe durata transportului acestora,daci este solicitat:

d. Coordonarea activitdtii infirmierilor:

- Controleazd si raspunde de activitatea desfisuratd de infirmier, repartizand la intrarea in turd fiecare
infirmier pe dormitoare/alte spatii in care va efectua curdtenia si dezinfectia. Organizeazi, instruieste
periodic, supervizeazi si rispunde de activitatea infirmierilor (de folosirea corectd a materialelor de
curdtenie, dezinfectie si igiend, supravegherea beneficiarilor si toate aspectele din domeniul de activitate,
pe toata perioada de lucru);

- Verifica daca infirmierii cunosc, aplici si respects prepararea corectd §i concentratiile substantelor
dezinfectante care sunt folosite pentru mobilier, suprafetele din saloane, holuri, grupuri sanitare
etc.(afigarea lor la loc vizibil);

- Verificd modul in care infirmierii respects regulile de igiend la efectuarea baii corporale generale, tuns,
barbierit §i tdierea unghiilor la mdini si picioare la beneficiarii dependenti. La efectuarea baii corporale
generale, asistentul medical trebuie si fie prezent §i sd observe orice modificare somatic, tegumentars sau
a diverselor segmente ale corpului beneficiarilor, pe care le aduce la cunostintd medicului unitatii;

- Verificd modul in care a fost efectuat’ schimbarea pampers-ilor §i decide numarul de pampers-i necesar
pentru fiecare beneficiar. Verifici daci infirmierii cunosc si practicd corect schimbarea pampers-ilor in
conformitate cu procedura operationald in acest sens. Verifici modul in care se face colectarea si
depozitarea pampers-ilor;

- Supravegheazi modul in care infirmierii asigurd si efectueaza alimentatia pasivd a beneficiarilor
dependenti;

- Verificé zilnic sau ori de cate ori considera ci este nevoie daca infirmierii au efectuat curitenia in spatiile
de depozitare personale ale beneficiarilor (noptier, dulap etc.);

- Verificd zilnic sau ori de céte ori considerd ci este nevoie daci se aduce |a patul beneficiarului plosca sau
urinarul (dupd caz). Verificd daci s-a realizat apoi evacuarea, spilarea, dezinfectarea si depozitarea
corespunzatoare a acestora in spatiile special amenajate;

e
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e. Coordoneazd si supravegheaza activitatea personalului care lucreazd in blocul alimentar:

- Participa la intocmirea propunerii siptimanale de meniu (tindnd cont ca meniul sa fie variat de la o zi la
alta si tindnd cont, pe cét posibil, de preferintele beneficiarilor), a meniului zilnic si a gramajelor, caloriilor,
la intocmirea necesarului de alimente si medicamente, supravegheaza calitatea igienico-sanitard a
alimentelor, prepararea mancérii si distribuirea acesteia, rezolva sesizirile si reclamatiile legate de meniu.
Verifica dacd meniul zilnic este afisat.Se asigurd ca pentru beneficiarii care urmeaza un anumit regim
alimentar se ofera o alimentaie dietetic, pe baza recomandarilor medicului de familie sau a medicului
specialist;

- Este prezent la eliberarea alimentelor din magazie, participd, supravegheazi, verifica si semneazi pentru
conformare daca acestea corespund din punct de vedere cantitativ si calitativ, in momentul eliberirii din
magazia unitatii;

- Verifica si rispunde de modul in care personalul de la bucitirie cunoaste si foloseste corect concentratiile
substantelor dezinfectante (afisarea lor la loc vizibil) care sunt folosite la dezinfectarea veselei, a vaselor
de bucatarie si respectérii timpilor de executie. Verifica i raspunde de modul in care se respecti circuitele
functionale in acest compartiment, de efectuarea corespunzitoare a curdteniei in blocul alimentar si
consemneazd in raportul de turd al bucatarului aspectele constatate; FAWA
- Controleaza si supravegheazi blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul functional, dezirfectia,
echipament etc), sesizeaza orice nereguli a personalului raspunzator i raporteaza despre acestea conducerii
unitatii. Mentioneaza in Raportul de tura al bucatarului daca au fost efectuate corect spilarea. cloraminarea,
uscarea si depozitarea corespunzitoare a vaselor de bucitirie si a veselei: e -

J- Coordonarea activitdtii personalului din sectorul spaldatorie: WO, T L85
- Verificd dacé la spalatorie rufele sunt triate corespunzitor, dezinfectate, spal: EQ‘?"‘ uscate, depozitate
corespunzator i ia toate mésurile ce se impun pentru respectarea circuitelor functionalé in-acest sector cu
respectarea normelor legale in vigoare.

Alte atributii:

- Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea centrului si
foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu pariseste institutia fira
anuntarea in scris a conducerii centrului;

- Asigura predarea si primirea serviciului in mod corespunzitor faptic si scriptic - pe bazi de semnatura la
sfarsitul programului de lucru. Fiecare asistent medical se va semna personal. Mentioneazi in raportul de
turd activitatea pe care a desfasurat-o, din care s reiasi tratamentul efectuat, evolutia beneficiarilor $i alte
evenimente medicale importante/deosebite petrecute in timpul serviciului siu. Are obligatia s3 comunice
imediat sefului centrului sau medicului unitatii orice eveniment care pune fin pericol siguranta
beneficiarilor;

- Cunoagste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acestora de adaptare in cadrul
unitatii si in societate, participa la activitatea de integrare a beneficiarului, conform Planului personalizat ;
- Cunoagte si respecta codul profesional si legislatia specificd functiei detinute. Raspunde de luarea de
decizii in domeniul sdu de activitate ;

- Are interdictia de a parasi locul de munca pani la sosirea schimbului. in caz de neprezentare a schimbului,
anuntd conducerea unitatii pentru a fi luate masurile necesare;

- Raspunde de viata, securitatea, sinitatea fizici a persoanelor incredintate, pe toatd perioada programului
de lucru;

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

- Respecta reglementdrile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale -

- Participd la intdlnirile de lucru ale echipei multidisciplinare.Participa la evaluarea beneficiarului admis in
centru din punct de vedere al starii de sanatate si gradului de autonomie pastrata, nevoilor speciale de
tratament, riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun s.a.).

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

- Desfasoara sesiuni de instruire permanenti a personalului de ingrijire astfel incét in activitatea depusi sa
{ind cont, in permanentd, de principiul respectirii demnitatii si intimitatii beneficiarului;

- Asistentii medicali depoziteazd medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale in spatii
(camerd, dulap, frigider) inchise cu cheie, iar accesul la spatiul respectiv il are doar personalul medical;
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- Completeaza condica de evidentd a medicamentelor i materialelor consumabile folosite pentru
tratamentul beneficiarilor in care consemneazi numele beneficiarilor, cantitatea totald necesari, perioada
de utilizare, data completdrii si semnitura persoanei care intocmeste condica si a celei care elibereazi
medicamentele si materialele;

- Desfdsoara sesiuni de informare ce privesc, in principal, regimul sinitos de viaté,_cdugat—ie_s;xualﬁ si
contraceptiva, educatie impotriva fumatului si a consumului de bauturi alcoolice si de-droguri;-in baza unui
program anual; T s NI

- Insoteste membrii de familie, prietenii, vizitatorii in spafiul special amenajat astfel incit si nu deranjeze
alti beneficiari si consemneaza vizita in raportul de vizita, precizand numele beneficiarului vizitat, numele
persoanei care il viziteazd, gradul de rudenie/calitatea in care il viziteazﬁ,periq.é,i_t_:_la vizitei, ce i-a. adus
beneficiarului.Se va verifica ca alimentele care ii sunt aduse beneficiarului si fie ambalate §i in termen de
valabilitate; R

- Asistentul medical va permite vizitele in camerele beneficiarilor cu mobilitate redusi $i va restrictiona
accesul la vizitd persoanelor care ar putea pune in pericol sanitatea fizic sau psihicd a acestora, cu acordul
beneficiarilor/a reprezentantilor legali;

- Asistentul medical realizeaza supravegherea permanenti a beneficiarului aflat in stare terminald, asigurd
servicii medicale si tratament corespunzitor, inclusiv medicatie pentru terapia durerii, la indicatia medicilor
curanti conform procedurii;

- Urmdreste pastrarea stérii de sindtate, prevenirea imbolnavirilor beneficiarilor prin urmdrirea programelor
de recuperare pe etape si anuale in colaborare cu personalul de specialitate (asistent social, psiholog,
instructor de ergoterapie, educator) ;

- Intocmeste planificdri anuale privind instruirea specificd a personalului din blocul alimentar, spalatorie,
infirmieri privind curdtenia, dezinfectia, respectarea circuitelor functionale precum si celelalte prevederi
legale 1n vigoare si sustine instruiri trimestriale cu personalul mentionat;

- Utilizeaza Tn mod eficient, materialele igienico-sanitare, aparatura medicald, materialele de curdtenie si
obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea méasurilor
necesare pentru evitarea risipei de orice fel, Inlaturarea oricdrei neglijente in pastrarea si administrarea
bunurilor;

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

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

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

- Cunoaste, respecta si aplica procedurile operationale specifice functiei si atributiile conform fisei postului;
- Participa in cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in centru;

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

- Participa in cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precum si atunci cand
situatia o impune, respectiv dac apar modificari semnificative ale stirii de sanitate si ale statusului
functional fizic si/sau psihic al beneficiarului;

-Participa la sedintele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefii de compartimente si cu seful
centrului;

- Se preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de ingrijire a propriei sanatati;

- Identificé problemele de ingrijire curenti in functie de nevoi;

- Stabileste prioritétile, elaboreaza si implementeazi planul activitatilor de ingrijire ale pacientului conform
rolului autonom si delegat;

- Recunoaste si identificd grupele de risc si problemele de sanatate ale beneficiarilor:

- Depisteazd precoce imbolnavirile, urméreste evolutia bolii, efectueazi tratamentul sau supravegheazi
respectarea tratamentului si a regimului igieno-dietetic prescris de medic:

16



- Consemneaza, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire, activititile
desfasurate, modul de efectuare a curiteniei si dezinfectiei, modul de desfisurare a servirii mesei
beneficiarilor, precum si activititile desfisurate cu beneficiarii, cazurile de pleciri din unitate cu sau fari
bilet de invoire, internari in spital, vizite primite in unitate sau iesiri in invoiri fira insotitor, agresiuni
privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente deosebite. Caietul de rapoarte de activitate/
caietul de procese verbale de predare-primire sunt prezentate la iesirea din tura de noapte sefului de centru;
- La solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legdturd cu beneficiarii in Note informative,
continand: imprejurérile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/ masuri luate, consemnarea
eventualelor pagube materiale produse.

b) ASISTENT FARMACIE (COD COR 321301); e

- Manipuleaza si depoziteazi produsele farmaceutice si materialele necesare;
- Elibereazé produse medicamentoase fira prescriptie medicala;

- Distribuie produsele farmaceutice;

- Intocmeste documentatia de gestiune farmacie:

- Asiguri stocul necesar in farmacie;

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

- Administreazi circuitul condicilor de prescriptie medicala in farmacie;

- Asigurd si respecta conditiile igenico-sanitare.

¢) ASISTENT BALNEOFIZIOKINETOTERAPIE (COD COR 325909)

- Asigura impreuna si sub directa coordonare a medicului §i a coordonatorului personal de specialitate cu
care lucreazi in unitatea de asistenti si protectie sociala sau in zona de lucru repartizatd, pastrarea sanatatii
§i profilaxiei fmbolnavirilor, educatia pentru sanatate, redarea autonomiei bolnavilor si asistatilor,
efectuarea tehnicilor si procedurilor aferente exercitarii optime a actului medical,in care scop ;

-Executa pe baza prescriptiilor medicale si procedurile medicale masurile de recuperare, administrarea
tratamentelor, aplicarea regimului alimentar, efectuarea de tehnici medicale ;

-Raporteaza medicului, observatiile privind evolutia starii de sanatate si recuperare a rezidentilor si
completeaza in fisele acestora parametrii care confirma observatiile facute -

-Semnaleaza medicului cazurile de imbolnavire intercurente, asigurand dupa caz izolarea bolnavilor sau a
rezidentilor respectivi ;

-Insoteste rezidentii la efectuarea examenelor de specialitate si dupa caz a masurilor de recuperare ;
-Aplica tehnici de recuperare BFT si tehnci de preventie, completeaza fisa beneficiarului conform Ordin 82
/2019
-Organizeaza si supravegheaza aplicarea in unitate sau in zona de lucru repartizata, a masurilor igienico-
sanitare sau antiepidemice ;

-Indeplineste conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a vietii
rezidentilor ;

-Gestioneaza materialele igienico — sanitare din cabinet, aparatura si instrumentarul, raspunde de pastrarea
si utilizarea acestora, in conditii igienice si de dezinfectie prescrise ;

-Completeaza in registrul de tehnici de recuperare tehnicile aplicate la recomandarile medicului

-Anunta imediat conducerea centrului,asistentul social, cu privire la orice situatie de urgenta aparuta in
institutie ;

-Participa la intalnirile de lucru ale echipei multidisciplinare in conformitate cu atributiunile responsabilului
de caz, in conformitate cu Ordinul 82/2019 ;

-Asigura fiecarui beneficiar supravegherea si mentinerea sanatatii, conform Planului personalizat in calitate
de responsabil de caz consemnand in scris modificarile survenite

-Este interzis sa ceari sau s@ dobandeasca in vreun fel bunuri materiale , bani sau servicii de la beneticiarii
sau familiile acestora in urma activitatii prestate. In caz contrar se vor aplica masuri disciplinare mergand
pana la desfacerea contractului de munca ;

-In cazuri de urgenta apeleazi serviciul 112 si la 0244/920
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-Are obligatia de a avea avizul de libera practica avizat la zi ;
-Cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare, recomandarile O.M.S. si standardele Comunitatii
Europene cu privire la ingrijirea educativa rationala si tehnica a persoanelor bolnave si a celor sanatoase,
precum si a prevederilor regulamentului de organizare si functionare, regulamentul intern al unitatii de
asistenta si protectie sociala la care lucreaza, Codul de etica si Codul de Conduita ; aEL

-Raspunde de materialele si de obiectele din dotare si folosirea rationala a materialelor"'[:)rimitej, g

-Respecta programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de doriducerea centrului'si
foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu pdraseste institutia’ fara
anuntarea in scris a conducerii centrului; £ L L B

- Asigurd predarea si primirea serviciului in mod corespunzitor faptic si scriptic - pe bazd de‘semnitiir la
sfarsitul programului de lucru. Fiecare asistent medical se va semna personal. Mentioneaza in raportul de
turd activitatea pe care a desfasurat-o, din care sa reiasa tratamentul efectuat, evolutia beneficiarilor si alte
evenimente medicale importante/deosebite petrecute in timpul serviciului sdu. Are obligatia s comunice
imediat sefului centrului sau medicului unitatii orice eveniment care pune in pericol siguranta
beneficiarilor;

- Cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitéti, posibilitatile acestora de adaptare in cadrul
unitatii si in societate, participa la activitatea de integrare a beneficiarului, conform Planului personalizat ;

- Cunoaste si respectd codul profesional si legislatia specifici functiei detinute. Raspunde de luarea de
decizii in domeniul sdu de activitate :

- Are interdictia de a parési locul de munci pani la sosirea schimbului. in caz de neprezentare a schimbului,
anunta conducerea unitatii pentru a fi luate masurile necesare;

- Réspunde de viata, securitatea, sinitatea fizici a persoanelor incredintate, pe toata perioada programului
de lucru;

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

- Respecta reglementirile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

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

-Cunoaste si participa la obiectivele/activitatile din planul personalizat pentru fiecare beneficiar;

- Desfagoara sesiuni de instruire permanenti a personalului de ingrijire astfel incat in activitatea depusi sa
{ind cont, in permanentd, de principiul respectarii demnitatii §i intimita{ii beneficiarului;

- Asistentii medicali depoziteazd medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale in spatii
(camerd, dulap, frigider) inchise cu cheie, iar accesul la spatiul respectiv il are doar personalul medical;

- Completeazd condica de evidentd a medicamentelor si materialelor consumabile folosite pentru
tratamentul beneficiarilor in care consemneazi numele beneficiarilor, cantitatea totald necesara, perioada
de utilizare, data completarii si semnitura persoanei care intocmeste condica §i a celei care elibereazi
medicamentele si materialele;

-Urmareste pastrarea stérii de sinitate, prevenirea imbolnavirilor beneficiarilor prin urmdrirea programelor
de recuperare pe etape si anuale in colaborare cu personalul de specialitate (asistent social, psiholog,
instructor de ergoterapie, educator) ;

-Utilizeazd in mod eficient, materialele igienico-sanitare, aparatura medicald, materialele de curitenie si
obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea masurilor
necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inldturarea oricirei neglijente in pastrarea si administrarea
bunurilor;

-Intocmeste fisa de interventie in situatie de risc care afecteaz integritatea fizica i psihica a beneficiarului
(imbolnaviri, accidente, agresiuni etc.) sau alte incidente in care acesta a fost implicat (plecare neautorizata
din centru, furt, comportament imoral etc.) si le predau la registratura centrului in vederea consemnirii de
catre asistentul social in registrul de evident? a situatiilor de risc;

-Recunoaste si identifici grupele de risc si problemele de sanitate ale beneficiarilor;
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d) INFIRMIER (COD COR 532103 ):

- Cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de adaptare in cadrul
unitatii si in societate §i si participe la activitatea de integrare a beneficiarului, conform planului
personalizat. Cunoaste beneficiarii din sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularitati
psihoindividuale);

- Raspunde de viata, securitatea, sdnitatea fizicisi morali a persoanelor incredintate, pe toata perioada
programului de lucru. Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

- Participd la formarea si organizarea autonomiei personale si sociale a beneficiarilor;

- Réspunde de efectuarea curdteniei zilnice si aplicarea masurilor igienico-sanitare (inclusiv dezinfectia
suprafetelor) in spatiile de cazare, a culoarelor, a grupurilor sanitare, a salii de mese, a spatiilor pentru
petrecerea timpului liber si curtii unitatii, in sectoarele repartizate de asistentul medical, sau in functie de
necesitatile unitatii; CRETTNCE

- Efectueazd dezinfectia zilnici a mobilierului din saloane, asigura curdtenia;. dezinfectia si péstrarea
recipientelor utilizate sub supravegherea asistentului medical: o ia

- Efectueazi §i raspunde de ordinea si curitenia in sifonierele cu imbracaminte din sectorul repartizat,
colaborand cu instructorii de ergoterapie si cu beneficiarii; ool gt AT

- Acordad supraveghere sau sprijin, dupd caz, pentru efectuarea toaletei zilr'i‘ic'_g::'.'-g:-bgnqﬁé_'ilari'lor, cu
respectarea normelor de igieni; Rt

- Acorda supraveghere sau sprijin, dupa caz, beneficiarilor pentru imbracat/ dezbracat, incaltat/ desciltat,
deplasare, tdierea unghiilor;

- Asigur igiena corporald a beneficiarilor cu nevoi de ingrijire de baza. Pentru beneficiarii imobilizati la
pat efectueaza periodic manevrele de prevenire a escarelor.

- Schimba scutecele de unica folosinti si tampoanele absorbante, dupi caz;

- Sprijina beneficiarii la intretinerea si utilizarea corecti a ortezelor/ protezelor sau dispozitivelor asistive,
dupd caz;

- Participa la activitatile de integrare a beneficiarilor conform Planului personalizat;

- Colaboreaza cu asistentul social, psiholog, instructor de educatie/ergoterapie si alt personal dispus de
conducerea unititii, in vederea activitatilor de recuperare §i reabilitare a beneficiarilor;

- Supravegheazi beneficiarii in spatiile destinate cazrii acestora- in principal, dar si in curte sau la servirea
mesei §i sesizeazd imediat asistentului medical si instructorului de ergoterapie orice manifestari deosebite
somatice, comportamentale sau stare generali alteratd constatate la beneficiarii aflati in grija sa;

- Anunté imediat conducerea unitatii/ asistentul medical de serviciu in cazul in care un beneficiar pardseste
unitatea fard acord (invoire);

- Semnaleazi asistentilor medicali cazuri de conflicte individuale sau de grup in care sunt implicati
beneficiari si intervine cu tact si promptitudine in aplanarea situatiilor conflictuale sau sprijind demersul
initiat in acest sens de alti angajati;

- Supravegheazi si raspunde de prezenta beneficiarilor care au tendinta de a parasi unitatea fira bilet de
invoire;

- Schimba lenjeria si imbrécamintea si efectueaza toaleta beneficiarului cu incontinentd imediat ce constat
cd este necesar. Rufele murdare vor fi clatite si uscate, depozitandu-se separat, intr-un sac de plastic, pentru
a fi predata la spilitorie;

- Gestioneaza si raspunde de echipamentul in folosinta al beneficiarilor, fi indruma si Ti ajutd pe acestia la
curdtarea echipamentului, la efectuarea unor mici reparatii ale hainelor sau incaltmintei. Se ocupd ca tinuta
vestimentard a beneficiarilor s fie corespunzitoare (curata §i in concordantd cu sezonul), urmarind
formarea unor bune deprinderi de ordine, de igiena personal, grija si respect fatd de bunurile mobile sau
imobile pe care le utilizeaza (proprii sau de folosinti comuna);

- Pregiteste imbracdmintea §i inciltdmintea pentru beneficiarii care necesits sprijin pentru imbracat/
dezbrécat, incaltat/ desciltat, respectiv pijamale si lenjerie intima curata pentru somnul de dupd-amiaza sau
din timpul noptii;

- Urmareste circuitul echipamentului §i cazarmamentului in folosinta (la spalatorie); transporta lenjeria
murdaré la spalétorie si colaboreaza cu acesta, cu spilitoreasa si cu administratorul pentru o bund gestionare
a acestor bunuri; Se preocupa ca echipamentul si prosoapele si poarte monograma si sd aibd agatitoare;
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- Pregateste beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie i ii insoteste pe cei care au nevoie
de sprijin, la grupurile sanitare, la baie, la masi sau la activitatile de recuperare §i reabilitare sau de timp
liber desfasurate in cadrul atelierelor/ cabinetelor de specialitate, respectiv in cluburi, camere de zi sau in
curte, conform planificarii activititilor zilnice;

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

- Serveste masa beneficiarilor- activ sau pasiv, in functie de situatie, asigurdnd vesela si fetele de masa
necesare, respectdnd normele specifice igienico-sanitare la servirea in sala de mese sau la dormitor, dupd
caz, urmdrind in permanentd formarea si pastrarea deprinderilor de igiend si autoalimentatie ale
beneficiarilor. Transporta alimentele de la blocul alimentar in saloane, atunci cdnd este cazul, cu respectarea
normelor igienico-sanitare specifice. Serveste masa beneficiarilor imobilizati, la-camera; stipravegheaz
atent in timpul meselor beneficiarii cu tulburiri de deglutitie sau care au probleme _la--'iﬁghitir_ééi‘ﬁgahei pentru
a preveni accidentele prin asfixie mecanici cu bol alimentar; cpS 1 Vi

- Stinge lumina in dormitoare si trezeste beneficiarii dimineata la orele fixate prin orarul zilnic aprobat de
seful de centru; N\ [ A

- Dimineata, urmareste ca fiecare beneficiar s3 mearga la baie pentru a-si efet‘:t‘;gfa" tqﬁl‘e'ta’zi_]niéi_‘_(spﬁlarea
pe fatd, mini, dinti); In colaborare cu instructorul de ergoterapie, urmareste ca"-ﬁgpé'f_’e‘_jgliéncﬁciar sd aibe
prosop curat, sapun, periutd personala si alte materiale igienico-sanitare necesare efectudrii foaletei. Acolo
unde se impune, spald el insusi beneficiarul care nu poate sau nu vrea si se spele;

- La intrarea in programul de lucru, pe baza informatiilor primite de la tura pe care o schimba, se ocupa de
realizarea igienei personale a beneficiarilor pentru care aceasti activitate nu s-a putut efectua, consemnéand
aceasta in caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire;

- Isi desfagoard activitatea sub indrumarea, supervizarea si responsabilitatea asistentilor medicali.
Comunica in permanenti cu cadrele medicale in vederea desfasurarii in bune conditii a programului zilnic
§i pentru asigurarea unor servicii de ingrijire a beneficiarilor la standardele de calitate;

- Réspunde de viata, securitatea si sanitatea beneficiarilor pe toata perioada programului siu de lucru.

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

- Consemneaza, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire, activititile
administrative §i gospodaresti desfisurate, modul de efectuare a curdteniei si dezinfectiei, modul de
desfdsurare a servirii mesei beneficiarilor, precum §i activitdtile desfagurate cu beneficiarii, cazurile de
plecéri din unitate cu sau fira bilet de invoire, internari in spital, vizite primite in unitate sau iesiri in invoiri
fard insotitor, agresiuni privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente deosebite. Caietul de
rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire sunt prezentate la vizé ofiterului de
serviciu, iar la iesirea din tura de noapte sunt prezentate sefului de centru;

-Incazde neprezentare a schimbului, nu paraseste locul de munca; anunta conducerea unitatii pentru a fi
luate masurile necesare;

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

- Respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazi in scris orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
- Controleazd beneficiarii sositi in unitate, efectuand impreund cu asistentul medical proces verbal de
inventariere i predare a valorilor gasite asupra acestora;

- Insoteste beneficiarii pe timpul transportului citre spital sau alte unitati sanitare atunci cind este nevoie,
la solicitarea asistentului medical;

- Raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul siu de activitate, iar daca deteriorarea acestora s-a produs
din cauza nesupravegherii sau neglijentei, pagubele vor fi imputate. Anuntd administratorului orice
deteriorare sau nefunctionalitate a obiectelor, echipamentelor sau instalatiilor, survenite in timpul
programului s&u de lucru, mentionand aceasta in caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale
de predare-primire;

- Réspunde de bunurile materiale aflate in sectorul siu, iar daci deteriorarea acestora s-a produs din cauza
nesupravegherii sau neglijentei, pagubele vor fi imputate infirmierului de serviciu;
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- Utilizeaza in mod eficient materialele igienico-sanitare, de curitenie si obiectele de inventar din dotarea
unitdtii, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea oricarei neglijente in
pastrarea $i administrarea bunurilor. Asigura pastrarea obiectelor utilizate ( géleti, mopuri, maturi, farase,
cosuri pentru gunoi, etc. );

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

- Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale;

- Actioneaza cu onestitate si responsabilitate in concordanti cu misiunea profesiei_si standardele
ocupationale profesionale; R .

- In situatia decesului unui beneficiar, pregatesc cadavrul si asiguri insotirea la morga, daci este ‘ne;g‘gsar;

- Participd la sesiunile de informare efectuate de asistentul medical privind normele de igiené.

e) PSTHOLOG (COD COR 263401):
- Cunoaste si respectd cu strictete legislatia specificd functiei detinute si legislatia_persoanelor cu
dizabilitati, asigura concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa-postului;

- Asigurd monitorizarea prin anamnezi psihologici a fiecdrui caz si evalueazi starea de sénitate mintala,
alcdtuind fisa de evalare psihologici;

- Evalueaza fiecare beneficiar din punct de vedere bio-fiziologic, comportamental, subiectiv-emotional, al
personalitatii, cognitiv §i neuropsihologic cu ajutorul metodelor si procedeelor definite;

- Evalueaza beneficiarul admis in centru impreuna cu echipa multidisciplinard din punct de vedere al
statusului biopsihosocial, capacitatii de comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de educatie,
nevoilor speciale de recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale §i spirituale, riscurilor posibile,
eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun §.a.), precum si a evalurii vocationale;

- Alcétuieste fisa beneficiarului pentru a defini treptat tehnicile operationale cu care se va opera in demersul
psihologic de recuperare;

- Efectueazi interventii specifice pentru beneficiari, oferd consiliere si terapie suportivd sau de scurti
durati, consiliere in situatii de crizi, intervine prin mediere si negociere in rezolvarea conflictelor;

- Se preocupa de mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive ale beneficiarilor;

- Se preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice ale beneficiarilor;

- Asigurd cadrul si sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de autogospodarire;

- Mentine/imbunatateste nivelul de educatie/pregitire pentru munca;

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

- Aplica teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteaza datele obtinute
si elaboreaza recomandari;

- Stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examinirile i evaludrile psihologice ale
beneficiarilor;

- Stabileste programul saptamanal de interventie terapeutica;

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

- Organizeazi, coordoneazi si verifica aplicarea programelor psihorecuperatorii individuale sau de grup ale
beneficiarilor;

- Organizeazd Tmpreuna cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii activitati care necesitd
un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lectura, auditii muzicale,
picturi etc.);

- Organizeazd impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii, in functie de sezon,
activitati care se desfisoari in aer liber;

- Organizeazd impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii proiecte de activitate
care sd incurajeze beneficiarii sa se implice in activitatile gospodaresti (la prepararea alimentelor, in
gospoddrii anexd, la intretinerea plantelor etc.);

- Organizeaza §i desfasoara,in functie de categoria de beneficiari ai centrului, impreuna cu asistentul social
si instructorii de ergoterapie, educatorii activitati de informare, consiliere, educatie extracurriculars, terapii
ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor
promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetateni, pregitire pentru viata
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independentd, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc de munci, acces la formare
vocafionald §i profesionala, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive ete.:

- Intocmeste impreund cu asistentul social si instructorii de ergoterapie, educatorii proiecte privind
derularea activititilor de socializare, excursii, sarbatorirea zilelor de nastere si asigura conditiile necesare
pentru derularea activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber, organizeaza excursii, organizeaza
sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sirbatori religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole;

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

- Instruieste personalul cu privire la prevenirea §i combaterea oricdrei forme de abuz in relaia cu
beneficiarii pe parcursul derularii activitatilor din centru, modalititile de sesizare a eventualelor forme de
abuz la care pot fi supusi beneficiarii in familie sau in comunitate, organizand sesiuni-d¢ informare, iar

procesele verbale de la aceste activititi le aduce la cunostinta persoanei responsabile.cu resursele umane in
vederea inregistrarii in Registrul de evidenta privind perfectionarea continu a personalului; P

- Completeaza figa de evaluare/reevaluare a beneficiarului si 0 semneaza, consemnand rezultatele evaludii,
nevoile identificate, data fiecarei evaluari: I £

- Elaboreazd, impreund cu echipa multidisciplinara, conform procedurilor operationale, un plan persopalizat
pe baza figei de evaluare, stabilind serviciile de recuperare/reabilitare functionala, precum-gi-activitatile de
sprijin care i se asigura beneficiarului pe perioada rezidentei, si personalul implicat;

- Realizeaza reevaluarea anuald, precum si atunci cand situatia o impune, respectiv daci apar modificari
semnificative ale stirii de sandtate si ale statusului functional fizic si/sau psihic al beneficiarului;

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

- Tine evidenta zilnici a beneficiarilor, a activitatilor desfdsurate pe intervale orare si monitorizeazi
progresele inregistrate pentru serviciile/terapiile de recuperare/reabilitare functionala desfasurate pentru
beneficiar;

- Planificé §i organizeaza impreuni cu asistentul social sesiuni de instruire a personalului cu privire la
metodele de abordare, comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-
comportamentale ale acestora, organizand sesiuni de informare, iar procesele verbale de la aceste activitati
le aduce la cunostina persoanei responsabile cu resursele umane in vederea inregistrérii in Registrul de
evidentd privind perfectionarea continui a personalului;

- Asigurd confidentialitatea datelor cu privire la beneficiar, respectdnd astfel drepturile omului la propria
imagine, in conformitate cu legislatia in vigoare; :

- Cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice forma de abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

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

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

- Respectd codul profesional si legislatia persoanelor cu dizabilitéti si isi completeazi permanent nivelul de
cunostinte cu noutiti in domeniu;

- Actioneazd cu onestitate si responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei si standardele
profesionale;

- Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activititii sale de catre conducerea unitatii sau
de cétre alte organe competente;

f

f) ASISTENT SOCIAL (COD COR 263501):

- Cunoagste si respectd cu strictete legislagia specificd functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitati;

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

- Inregistreaza 1n cartea de imobil datele de identificare ale tuturor beneficiarilor;
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- Se ingrijeste de intocmirea, semnarea si inregistrarea contractelor de furnizare a serviciilor intre centru si
beneficiar/reprezentant legal, a angajamentelor de platé care fac parte integranta din contract, precum si de
actele aditionale la contracte, atunci cand situafia o impune;

- Gestioneaza corespunzitor dosarul personal al beneficiarului §i se asigurd ca acesta este completat cu toate
documentele conform procedurilor de lucru aprobate si legislatiei in vigoare;

- Tine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificind existenta tuturor actelor necesare, conform
standardelor minime de calitate in vigoare;

- Participa in cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in centru din punct de vedere
al statusului biopsihosocial, a capacitatii de comunicare, a relatiilor familiale §i sociale, a nivelului de
educatie, a situatiei socio-economice, a nevoilor de abilitare/reabilitare, a nevoilor educationale, culturale
si spirituale, a riscurilor posibile, a eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun §.a.), précum'si a
evaludrii vocationale; 3o i SR ]

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

- Participa in cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precurn”si-atunei cand
situatia o impune, respectiv daci apar modificari semnificative ale stirii de sanitate §i-ale Statusului
functional fizic si/sau psihic al beneficiarului;

B Tntocmegte toate documentele necesare eliberarii cartilor de identitate si a vizelor de resedinti, in
termenele prevazute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP; ;

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

- fntocmeste corespondenta cu institutiile publice si familiile beneficiarilor, cind situatia o impune;

- Intocmeste si completeaza registrul de evident a iesirilor beneficiarului din centru;

- la masuri in vederea prevenirii i depisirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta
pentru prezervarea autonomiei §i protectiei persoanei;

- Prevenirea marginalizirii sociale pentru promovarea incluziunii sociale in scopul cresterii calitatii vietii
beneficiarilor;

- Se ocupd impreund cu inspectorul de specialitate de stabilirea contributiei de intretinere datorata de
persoanele beneficiare cu venituri sau curatorii legali ai acestora, purtand corespondenta cu Casa Nationald
de Pensii sau cu familiile beneficiarilor, respectiv curatorii acestora $i situatia cu beneficiarii care au
venituri ;

-Intocmeste tabel nominal cu beneficiarii din alte judete in vederea recuperérii cheltuielilor privind costul
mediu de intretinere ;

- Mentine/imbunatateste nivelul de educatie/pregitire pentru muncé;

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

- Se preocupd de cresterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata socialdsi civica;

- La internarea beneficiarului: verifici dosarul de internare si informeaza beneficiarul/apartinatorii in
legéturd cu documentele lipsa de la dosar (informarea se face telefonic sau personal);

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

- La iesirea beneficiarului din centru: completeazd impreund cu comisia multidisciplinard cererea de
externare si foaia de iesire; la decesul beneficiarului, anunta familia/apartinatorii acestuia, pregateste
documentele necesare eliberdrii certificatului constatator de deces §i transmite adrese citre institutii
(DGASPC Prahova, Casa de Pensii);

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

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

- Colaboreaza cu medicul de familie al beneficiarilor, cu medici specialisti si cu alte institutii de interes in
vederea obtinerii de referate/scrisori medicale si retete pentru acestia;
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-Participa la diferite activititi cu beneficiarii centrului (consiliere, socializare, recuperare), conform
planurilor individualizate de interventie si orarelor zilnice; de asemenea, organizeazéd/participd/insoteste
beneficiarii la diferite evenimente sociale si tine evidenta acestora;

-Participa la analiza i solutionarea sesizirilor si reclamatiilor din centru;

-Participi la sedintele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefii de compartimente si cu seful
centrului;

-Insoteste si supravegheaza factorul postal la distribuirea pensiilor cétre beneficiari si depune lunar, la
C.E.C,, restul de pensie al beneficiarilor care au carnete CEL:;

- Asigurd beneficiarilor indrumare si suport la efectuarea de cumpdraturi §i la trimiterea/primirea
corespondentei beneficiarilor.
- Promoveazi si aplici misuri de protejare a beneficiarilor impotriva oricarei- forme-de’ intimidare,
discriminare, violente, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant; " - —-
- Organizeazi sesiuni de informare a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali, cel putin o data
pe an cu privire la activitatea curenta a centrului, tipurile de abuz, modalitatea: di;:{identiﬁca;'e si sesizare a
eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant; Tk R ad S

- Elaboreazi un program lunar de activitati pentru promovarea vietii active, Tmprétgp_;,cu__, 'ins_.'t,r/i_ld'torii de
ergoterapie, educatorii; PR R

- Initiazd propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de abilitatile,
compatibilitatile i relationare empatica a acestora;

- Propune misuri in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependent, pentru prezervarea autonomiei §i protectia persoanei cu dizabilititi, prevenind marginalizarea
si excluziunea sociald, in scopul cresterii calitdtii vietii.

g) INSTRUCTOR DE ERGOTERAPIE (COD COR 223003):

- Cunoaste si respecta conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de adaptare in
cadrul unitétii si in societate si participa la activitatea de integrare a beneficiarului, conform standardelor
minime de calitate;

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

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

- Intocmeste documentele previzute in legislatia specifica si in procedurile de lucru, specifice activitatilor
de ergoterapie: programul zilnic al activitatilor, rapoartele activitatilor, fige de evaluare, fige de monitorizare
servicii, fise de observatie, caracteriziri, etc.:

- Realizeazi planificarea, organizarea si desfisurarea activitatilor de ergoterapie cu beneficiarii;

- Tntocme$te la zi si raspunde de Fisa beneficiarului din grupa sa pentru a putea asigura continuitatea
activitatilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor, conform planului personalizat;

- Define si completeaza un Registru de evidents sdptdménald a programelor de recuperare/reabilitare
functionala in care se consemneazi numele beneficiarului, numarul fisei beneficiarului si semnitura
acestuia;

- Urmidreste si rdspunde de evidenta zilnici a prezentei beneficiarilor din grupa sa pe toatd perioada de
lucru;

- Indruma si supravegheaza activitatea beneficiarilor, evitand orice accident/incident;

- Pe parcursul efectudrii activititii la grupa, monitorizeaz si activitdtile desfdsurate de beneficiarii care au
parasit temporar grupa(toalet, alte activitati);

- Pastreazd lucririle individuale, efectuate de citre beneficiari in cadrul activitdtilor zilnice, conform
necesarului solicitat (planse, desene, cirti de colorat etc.), care reflecti activitatea si folosirea in cadrul
centrului a materialelor solicitate. Prezinta aceste lucriri conducerii unitdtii atunci cand li se soliciti;

- Colaboreazd cu cadrele medicale, infirmieri, asistentul social, psiholog sau cu orice altd categorie de
personal din unitate, in vederea desfisurdrii in cit mai bune conditii a programului cu respectarea
standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor formalizate ale
centrului;
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- Elaboreazd un program lunar de activititi pentru promovarea vietii active, Tmpreuna cu psihologul,
asistentul social;

- Organizeazi impreuna cu psihologul, asistentul social activitati care necesitd un minim efort fizic, mental
si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lecturd, auditii muzicale, picturi etc.);

- Organizeaza impreuna cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activitati care se desfisoara
in aer liber;

- Organizeaza impreund cu psihologul, asistentul social proiecte de activitate care si incurajeze beneficiarii
sa se implice in activitatile gospodaresti (la prepararea alimentelor, la intretinerea plantelor etc.);

- Intocmeste impreund cu psihologul si asistentul social proiecte privind derularea activitdtilor de
socializare, excursii, sdrbatorirea zilelor de nastere si asigurd conditiile necesare pentru derularea
activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor
sarbitori religioase, faciliteazi accesul beneficiarilor la spectacole;

- Organizeaza si desfasoars, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului, Tmpreun cu
psihologul si asistentul social, activitati de informare, consiliere, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi
diverse: cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si
obligatiilor in calitate de cetateni, pregitire pentru viata independentd, facilitare acces la locuinta si
adaptarea acesteia, acces la un loc de munca, acces la formare vocationali si profesionals, itilizare limbaj
mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc. i

- Realizeaza informari periodice ale beneficiarilor, tindnd cont de gradul de maturitate al acestora, de tipul
de dizabilitate si gradul de handicap al fiecaruia; Rt A [

- Efectueaza activitati de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneficiarilor unitiﬁi_,- impreuna cu mémbrii
echipei multidisciplinare; Vo g

- Participd impreuna cu membrii echipei multidisciplinare la elaborarea, revizuirea i-aplicarea-planului
personalizat pentru fiecare beneficiar; e

- Participa impreund cu membrii echipei multidisciplinare la evaluarea §i reevaluarea periodicid a
beneficiarilor;

- Supravegheazi beneficiarii centrului si monitorizeazi starea psihica si fizicd a acestora; In acest sens tine
0 legéturd permanenta cu asistentul medical, cu psihologul si cu infirmierul, sau cu angajatii din orice alta
categorie de personal care pot oferi informatii cu privire la starea psiho-fizica a beneficiarului;

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

- Amenajeazd, impreuni cu beneficiarii, atelierele de ergoterapie, urmdrind, in orice moment, educatia
esteticd, igienico-sanitard si a deprinderilor de munca si de auto-gospodrire a acestora, inclusiv la
dormitoarele beneficiarilor din grupa repartizat;

- Planificd, indruma si supravegheazi activitatea in cadrul atelierelor de lucru/ cluburi, evitdnd orice
accident;

- Dezvolté deprinderi manuale si consolideaza deprinderile tehnice ale beneficiarilor;

- Urmdreste tinuta vestimentard a beneficiarilor, formindu-le bune deprinderi de ordine, de igien
personald, grija si respect fatd de bunurile pe care le au in folosinti ( mobile si imobile);

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

- Colaboreazi cu asistentul social i cu psihologul, furnizandu-le datele necesare completarii documentelor
intocmite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate aspectele pe care le
monitorizeaza;

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

- Organizeaza si conduce activitati gospodaresti, sportive, recreative, educative si de creatie cu beneficiarii,
cu respectarea programului zilnic al activittilor, urmarind, prin toate aceste activitati, formarea profilului
moral-civic al beneficiarilor, constituindu-se permanent la dispozitia acestora ca o persoani de referinta,
care incearcd si gaseasc raspuns intrebirilor acestora despre lume, viata, familie, societate;

- Urméreste desfdsurarea programului zilnic si ia masuri operative atunci cand intervin unele modificri,
informénd seful centrului despre masurile luate;
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- La semnalul conventional de anuntare a servirii mesei, beneficiarii vor fi indrumati spre spélatorul situat

in holul salii de mese si, dupa ce s-a asigurat ci a fost efectuata igiena mdinilor, instructorul va insoti

beneficiarii la masa, conform planificarii si va supraveghea servirea acesteia in mod corespunzator;

- Are obligatia si se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toatd durata programului siu de lucru,

acorddnd o atentie deosebitd indrumdrii beneficiarilor, in vederea formarii si fixdrii deprinderilor

comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru munca i cunoastere;

- Pe toat durata activitatii nu-i este ingaduit s aiba preocupdri de ordin personal care ar oferi beneficiarilor

subiecte de discutie, sau care ar influenta in mod negativ formarea civici $i morala a acestora;

- In cazul in care intre beneficiari apar situatii conflictuale, va lua masuri de aplanare a acestora, cu tact,

fard a leza personalitatea rezidentilor si fara a lasa impresia pértinirii unuia sau altuia dintre cei implicati;

- Desfagoard activitate diferentiatd si individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor si potentialului

intelectual al fiecdruia in cadrul programelor de activitate pe care le organizeazi;

- Planificé si organizeazi sirbitorirea zilelor de nastere/ onomastice ale beneficiarilor:

- Planifica si participa, alaturi de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente deosebite in

centru si in comunitate ( serbari, drumetii, excursii, etc.);

- Raspunde de viata, securitatea, sanitatea fizica si morald a beneficiarilor, in solidar cu infirmierul si

asistentul medical de serviciu, pe toati perioada programului siu de activitate;

- Despre toate masurile adoptate si despre evenimentele petrecute in colectiv sau in cursul zilei, instructorul

va informa, la iesirea din program, asistentul medical (noteazi aceste aspecte succint si in “caietul de

rapoarte”, respectiv numarul si starea beneficiarilor, ce activititi au fost desfasutate, evenimente deosebite

ce au avut loc, etc.);

- De asemenea, va aduce la cunostinta conducerii centrului evenimentele deosebite, prin intocmirea unui

referat in care precizeazi: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse si imprejurarile producerii

acestora - dacd este cazul, intervenind operativ in rezolvarea situatiei apdrute;

- Completeazi figa de evidenta a relatiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezintd lunar la viza asistentului

social; este direct rispunzitor de inscrisurile ficute; sprijind beneficiarul pentru a tine legitura cu familia-

telefonic;

- Insoteste beneficiarii in deplasdrile in comunitatea locala si in afara acesteia, dupi caz;

- Consemneaza zilnic, in caietul de rapoarte prezenta beneficiarilor, invoirile in familie, cazurile de

beneficiari fugiti, intarziati din invoire, beneficiari spitalizati, sau alte cazuri de absenti;

- Face demersurile necesare pentru dotarea atelierelor in care isi desfagoard activitatea cu materialele/

echipamentele necesare;

- Anunta orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul programului sdu

de lucru sau constatate la intrarea in program; intocmeste proces verbal de constatare i aduce la cunostinta

administratorului acest fapt; ey anAa

- Réspunde de bunurile materiale aflate in sectorul in care isi desfagoara activitatea, _aqr__jéﬁx:ge'teriorarea

acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei, va suporta costurile aferente reparatiei sau
3 B ' |

Tnlocuirii. |2

h) INSTRUCTOR DE EDUCATIE (COD COR 235204)

- Cunoaste si respecta conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de adaptare in
cadrul unitdtii si in societate si participa la activitatea de integrare a beneficiarului, conform standardelor
minime de calitate;

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

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

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

- Realizeazd planificarea, organizarea i desfisurarea activititilor cu beneficiarii;

- Intocmeste la zi si raspunde de Fisa beneficiarului din grupa sa pentru a putea asigura continuitatea
activitatilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor, conform planului personalizat;
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- Urmareste si raspunde de evidenta zilnici a prezentei beneficiarilor pe toatd perioada de lucru;

- Indruma si supravegheaza activitatea beneficiarilor, evitand orice accident/incident:

- Colaboreazi cu asistentul social si cu psihologul, furnizandu-le datele necesare completarii documentelor
intocmite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate aspectele pe care le
monitorizeaza;

- Intocmeste anual, i ori de céte ori este necesar caracteriziri ale beneficiarilor :

- Organizeazd si conduce activititi sportive, recreative, educative cu beneficiarii, cu respectarea
programului zilnic al activitatilor, urmdrind, prin toate aceste activitati, formarea profilului moral-civic al
beneficiarilor, constituindu-se permanent la dispozitia acestora ca o persoand de referintd, care incearca s
gaseascd raspuns intrebarilor acestora despre lume, viata, familie, societate:

- Organizeaza si conduce activitatile in timpul liber ale beneficiarilor, organizeaza ateliere de lucru: desen,
pictura, muzica cu beneficiarii, astfel formandu-se un profil moral si civic al acestuia.

- Efectueazd activitdti de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneficiarilor unitétii; impreuna cu membrii
echipei multidisciplinare; e LR
- Participa impreuna cu membrii echipei multidisciplinare la elaborarea, revizuirea-si aplicarea planului
personalizat pentru fiecare beneficiar; P -

- Participd Impreund cu membrii echipei multidisciplinare la evaliarea si reevaluaréa periodica a
beneficiarilor; e N

- Urmdreste desfasurarea programului zilnic si ia masuri operative atunci'¢and inteérvin_.unele modificari,
informand seful complexului despre masurile luate; NS

St e m—

- Organizeazd fmpreuna cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activitati care se desfisoara
in aer liber;
- instructorul de educatie devine modelul, fiind permanent simtit si vazut de beneficiari ca o persoana demna
de incredere, care le poate oferi raspunsuri la toate intrebarile referitoare la viata de familie, la societate.
ete.
- Raspunde de viata, securitatea, sinatatea fizicd si morald a beneficiarilor, in solidar cu infirmierul si
asistentul medical de serviciu, pe toatd perioada programului siu de activitate;
- Despre toate masurile adoptate si despre evenimentele petrecute in colectiv sau in cursul zilei, instructorul
va informa, la iesirea din program, asistentul medical (noteaza aceste aspecte succint si in “caietul de
rapoarte™, respectiv numdrul si starea beneficiarilor, ce activitati au fost desfisutate, evenimente deosebite
ce au avut loc, etc.);
- Colaboreazi cu asistentul social si cu psihologul, furnizdndu-le datele necesare completarii documentelor
intocmite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate aspectele pe care le
monitorizeazi;
- De asemenea, va aduce la cunostinta conducerii complexului evenimentele deosebite, prin intocmirea unui
referat in care precizeaza: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse §i imprejuririle producerii
acestora - dacd este cazul, intervenind operativ in rezolvarea situatiei aparute;
- Intocmeste documentele prevéazute in legislatia specifica si in procedurile de lucru, specifice activitatilor
educative: programul zilnic al activitatilor, rapoartele activitdtilor, fise de evaluare, fise de monitorizare
servicii, fige de observatie, caracterizari, etc.;
- Colaboreaza cu cadrele medicale, infirmieri, asistentul social, psiholog si instructori de ergoterapie sau cu
orice altd categorie de personal din unitate, in vederea desfisuririi in cat mai bune conditii a programului
cu respectarea standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor
formalizate ale centrului;
- Insoteste beneficiarii in deplasdrile in comunitatea locala si in afara acesteia, dupi caz;
- Consemneazd zilnic, in caietul de rapoarte prezenta beneficiarilor, invoirile in familie, cazurile de
beneficiari fugiti, intarziati din invoire, beneficiari spitalizati, sau alte cazuri de absenti;
- Anunta orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul programului sau
de lucru sau constatate la intrarea in program; intocmeste proces verbal de constatare si aduce la cunostinta
administratorului acest fapt;

- Réspunde de bunurile materiale aflate in sectorul in care isi desfisoara activitatea, iar daci
deteriorarea acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei, va suporta costurile aferente
reparatiei sau inlocuiri
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11. Personalul administrativ
(1) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc.

Personalul administrativ este urmatorul: A
- inspector de specialitate (COD COR 242203) - 3 posturi fat | e
- referent (COD COR 331309) - 1 post
- magaziner (COD COR 432102) - 1 post
- sofer (COD COR 832201) - 1 post

- muncitor calificat bucétarie (COD COR 512001) - 2 posturi S
- muncitor calificat intretinere (COD COR 721410)- 1 post e

Personalul administrativ din cadrul Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitdti Campina al Complexului de Servicii Comunitare Cémpina deserveste si celelalte servicii
sociale din cadrul complexului.

(2) Atributiile personalului administrativ sunt urmatoarele:

a) INSPECTOR DE SPECIALITATE (COD COR 242203) - ACHIZITII PUBLICE SI FINANCIAR
- CONTABILITATE:

- cunoaste si respecta cu strictete legislatia specifica functiei detinute si legislatia persoanelor cu dizabilitati,
asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

- planificd, organizeaza, coordoneazi si realizeaza activitatea de achizitii publice din cadrul centrului;

- elaboreazd/intocmeste documentatiile de atribuire, aplicare si finalizare a procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice din cadrul centrului;

- urmareste incheierea §i derularea contractelor de achizitii publice [a nivelul centrului;

- constituie, indosariazi, ordoneazi, actualizeazi, completeazd, gestioneaza, pastreaza, verifici si arhiveaza
documentele privind realizarea achizitiilor publice in cadrul centrului;

- claboreaza programul anual al achizitiilor publice la nivelul centrului, il revizuieste in functie de
rectificarile bugetare si de necesititi;

- se ingrijeste de aprovizionarea unitafii cu mobilier, aparaturi, echipament, cazarmament, alimente,
materiale de curafenie i alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare §i cu procedurile
de lucru aplicabile;

- elaboreazd, revizuieste §i supune spre aprobare proceduri de lucru in vederea achizitiilor si a consumurilor
la nivel de centru;

- tine la zi evidenta primari in contabilitate;

- urmdreste figa furnizorului §i intocmeste documentatia decontirii prin platé;

- 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;

- efectueaza lunar executia de venituri si cheltuieli;

- editeaza lunar balantele stocurilor, verifici soldurile din balante cu stocurile din fisele de magazie a
gestionarului i semnaleazi diferentele;

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

- urmdreste folosirea judicioasd a bunurilor din cadrul unitétii (mijloace fixe, obiecte de inventar, hrana,
echipament, cazarmament, etc.) si face controale periodice in acest sens, incheind cu aceasta ocazie, procese
verbale de constatare; :

- stabileste planul de reparatii capitale i curente, revizii tehnice pentru instalatii, cladiri si mijloace de
transport, planul de achizitii §i planul de investitii si le comunica conducerii centrului;

- e preocupd de intretinerea si repararea cladirilor si inventarul unitatii;
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- ia masurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si instalatiilor de lucru si tine legatura cu
unitatile prestatoare de servicii in vederea repardrii §i punerii in functiune a acestora;

- verifica zilnic §i constatd daci existd probleme de functionare (apa, gaze, electricitate, usi, ferestre, grupuri
sanitare, etc.), aduce la cunostinti conducerii centrului si ia masuri concrete de remediere a celor constatate;
- elaboreaza si supune spre aprobare conducerii unitatii normativul de consumuri de materiale igienico-
sanitare si de curdtenie, urmdrind in permanenta ca acest normativ si fie respectat, astfel inct sa fie asigurat
un consum optim de materiale;

- participa la intocmirea situatiilor contabile operative, urmarind si verificand evidenta stocurilor la sfarsit
de luna, tinand, in acest sens, o permanenta legaturé cu referentul si magazinerul unitatii;

- organizeazi etapele de reevaluare ale inventarierii activelor fixe si corporale; e
- intocmeste documentatia necesara in vederea decontarii facturilor de investitii;

- inregistreaza diferentele apérute in urma inventarierii patrimoniului unitatii;

- intocmeste registrele obligatorii (registru inventar, registru jurnal);
- verificd modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeazd FAZ- urile; _

- indosariaza documentele cu care lucreaza si opereazi arhivarea lor; N, SR it
- respectéa confidentialitatea datelor cuprinse in documentele cu care intra in contact;-. : e R
- colaboreaz cu tot personalul, abordand lucrul in echipa, pentru bunul mers al activitafif;-asiguand astfel
un climat necesar dezvoltirii armonioase a personalitatii beneficiarilor;
- respectd bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajati, respectd Regulamentul Intern, Metodologia de
organizare si funcitionare, normele P.S.I si de protectia muncii:
- indeplineste in limita competentei si in conditiile legii, orice alte sarcini, repartizate de conducerea
centrului;

b) INSPECTOR DE SPECIALITATE (COD COR 242203) - RESURSE UMANE:

- cunoaste §i respecta cu strictete legislatia specifica functiei detinute si legislatia persoanelor cu dizabilitati,
asigura concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

- intocmeste §i gestioneaza documentele si registrul general de evidenid a personalului angajat:

- intocmegte graficele de lucru pentru tot personalul centrului pe compartimente;

- completeazd condica de prezenta inscriind concediile medicale, concediile de odihna;

- {ine evidenta concediilor de odihn, medicale, fira plati Tn registrul intocmit in acest sens:

- intocmeste pontajele conform graficelor de lucru si condicilor de prezenta;

- intocmeste statele de plati si raspunde de acordarea drepturilor de personal si de acordarea drepturilor
salariale;

- intocmeste toate documentele statistice si financiare, anexele privind refinerile si obligatiile de plata
privind viramentele care deriva din statul de plati;

- Intocmegste ordinele de platd pentru bunuri si servicii si tine evidenta acestora in caietul cu numere de
ordine;

- intocmeste acte aditionale la contractul individual de munci al angajatilor ori de cite ori intervin
modificéri in legaturd cu vechimea in munca, salariul sau alte modificiri prevazute de lege;

- intocmeste adeverinte pentru personalul unitatii;

- gestioneaza imprimatele cu regim special, participa la intocmirea situatiilor operative;

- acorda vizd de compartiment, ce se aplici pe toate documentele prevazute in legislatia in vigoare, prin
care confirmé pe propria rispundere ci verificarea documentelor Justificative a fost realizata (verifica
existenfa angajamentelor, verifici realitatea sumei datorate, verifica conditiile de exigibilitate ale
angajamentului legal, fiind astfel certificata obligatia de plats, prin verificarea documentelor justificative
din care sa rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea serviciului efectuat);

- respectd confidentialitatea datelor cuprinse in documentele cu care intré in contact;

- colaboreazi cu tot personalul, abordand lucrul in echipd, pentru bunul mers al activitatii, asigurdnd astfel
un climat necesar dezvoltarii armonioase a personalititii beneficiarilor;

- respectd bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajati, respecta Regulamentul Intern, Metodologia de
organizare si functionare, normele P.S.I si de protectia muncii;

- indeplineste in limita competentei si in conditiile legii, orice alte sarcini, repartizate de conducerea
centrului;
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¢) REFERENT (COD COR 331309):

- cunoaste si respecti cu strictete legislatia specifica funciei detinute i legislatia persoanelor cu dizabilitati,
asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

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

- tine evidenta debitorilor si creditorilor la contributiile de intretinere;

- tine evidenta zilnica a instrumentelor de platd numerar si a incas#rilor in lei, conform documentelor
justificative; e
- incaseazd numerar de la clienti interni §i externi, si depune pe bazi de refe,rgt,-_-fl‘i]g‘g@gr
D.G.A.S.P.C. Prahova; Lo
- intocmeste saptdmanal meniul propus,conform procedurii de lucru aprobate; e
- intocmeste lista de alimentatie zilnica, conform procedurii de lucru aprobate; -
- intocmeste bonurile de consum pe baza referatelor de necesitate; \ P

- opereaza in calculator listele de alimente zilnice $i bonurile de consum cu ocazia-iesirii din magazie;

ile-la casieria

-~

- solicitd pe bazi de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar; utile éxecutarii in
depline conditii de securitate a lucrarilor ; T S e

- tine evidenta tehnic-operativa a obiectelor de inventar aflate in folosintd, echipament si cazarmament, pe
subgestiuni si se confrunti cu evidenta contabila trimestrial;

- tine fisa de evidenta a mijlocului fix si se confruntd periodic cu registrul de evidenti a mijlocului fix din
contabilitate;

- indeplineste sarcinile specifice pivind activitatea de organizare si operationalizare a colectarii selective a
deseurilor in cadrul uniatatii;

- verifica i inregistreazi ordinele de deplasare;

- Inregistreazi si distribuie documentele care intrd/ies in/din unitate si documentele cu circuit intern;

- intocmeste spre aprobare si urmareste activitatile de perfectionare si pregitire ale personalului din cadrul
unitagii;

- intocmegste pe baza solicitarilor compartimentelor centrului referate de eliberare din magazie;

- Inregistreazi contractele de sponsorizare si referatele de achizitie directa de la nivelul centrului;

- participd la intocmirea situatiilor contabile operative, urmérind §i verificdnd evidenta stocurilor la sfarsit
de luna, tindnd, in acest sens, o permanentd legdturd cu inspectorul de specialitate achizitii publice, financiar
-contabilitate si magazinerul unitaii;

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

- intocmeste spre aprobare si urmareste activitatile de perfectionare si pregitire ale personalului din cadrul
unitatii;

- respectd confidentialitatea datelor cuprinse in documentele cu care intra in contact;

- colaboreaza cu tot personalul, abordand lucrul in echipd, pentru bunul mers al activitaii, asigurind astfel
un climat necesar dezvoltarii armonioase a personalitatii beneficiarilor;

- respecta bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajafi, respectd Regulamentul Intern, Metodologia de
organizare si functionare, normele P.S.1 si de protectia muncii;

- indeplineste in limita competentei si in conditiile legii, orice alte sarcini, repartizate de conducerea
centrului

d) MAGAZINER (COD COR 432102):

- cunoaste §i respectd legislatia specifica functiei detinute si codul profesional;

- raspunde de executarea operatiunilor in domeniul siu de activitate;

- prezintd semestrial conducerii unitatii cazierul si alte documente necesare exercitarii profesiei;

- receptioneazd marfa in baza documentelor legale de insotire (facturi, avize, certificate de garantie, calitate,
licenta de transport etc.), in prezenta comisiei de receptie, raspunde din punct de vedere cantitativ si calitativ
privind bunurile receptionate;

- raspunde, din punct de vedere cantitativ si calitativ privind bunurile din magazie, in fata organelor
competente;
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- eticheteaza toate bunurile si marfurile din magazie;

- solicitd conducerii unitatii asistenta tehnici de specialitate cand primeste bunuri cu caracteristici pentru
care nu posedd cunostintele necesare;

- pastreaza si distribuie alimentele, materialele, obiectele de inventar etc. doar in baza documentelor legale
de intrare-iesire, vizate de compartimentul de contabilitate al institutiei;

- face receptia marfii in prezenta comisiei de receptie;

- Inregistreaza zilnic intrarile si iesirile de bunuri in fisele de magazie, dupd care preda compartimentului
de contabilitate documentele justificative aferente; - BV,

- verificé zilnic stocurile faptice cu cele scriptice, iar cand constati diferente, are-obligatia. de*a anunta
contabilitatea pentru reglementarea situatiei; FOE de T

- asigurd péstrarea si conservarea bunurilor incredintate, fird ca acestea si se degradeze ori deprecieze; in
cazul deprecierilor constatate raspunde conform legislatiei in vigoare; ' _ . e

- anuntd inspectorul de specialitate financiar contabil al unitatii in scris".despre-orice ‘problema
administrativa (necesitatea reparatiilor, diverse rafturi, incuietori etc.); Sl T,

- in cazul in care la bunurile intrate in magazia unitatii se constatd neconcordante fati de céle indicate in
documentele de insotire, impreuns cu comisia de receptie si contabilul de gestiune, intocmeste proces-
verbal de diferente care va fi predat pentru inregistrare;

- are interdictia de a eliberarea bunuri materiale pe baza de dispozitii verbale sau intocmirea documentelor
dupd eliberarea lor;

- intocmeste bonuri de consum in baza referatelor de necesitate aprobate de citre conducerea unitatii,
urmdrind cu atentie dac3 cele inscrise in bon corespund cu cele din magazie, eliberarea ficAndu-se dupa
aprobarea vizei directorului si control financiar preventiv propriu;

- eliberarea alimentelor pentru blocul alimentar se va face numai pe baza listei zilnice de alimente, intocmiti
in 2 exemplare, din care unul riméane la sectorul bucitirie si unul la magaziner, pentru inscrierea datelor
stabilite (p.u., codificarea, u.m. etc.) - cantitatea eliberats, sa opereze in fisele de magazie si s asigure
predarea acestora zilnic la serviciul contabilitate impreund cu fisele de alimente pentru verificare si
consemnare;

- preda alimentele bucitarului, in prezenta cadrului medical de serviciu desemnat si participe la eliberarea
alimentelor; verifici asigurarea circuitului functional, la intervale echilibrate, de 3 mese/zi;

- la sfarsitul fiecarei luni, stabileste rulajul, atat pe intréri, cat si pe iesiri, stabilind corect stocul, dupa care
preda situatia la contabilitate pentru verificare si intocmirea balantelor;

- aduce la cunostinta conducerii unitatii necesarul de alimente prin referat de necesitate ntocmit in
colaborare cu administratorul, materiale si alte obiecte necesare bunei functioniri a unitatii;

- raspunde permanent de starea de igiena si curatenie a magaziilor, precum si de circuitul documentelor;

- intretine in buna stare aparatele de masura si cantdrire, comunicand in scris conducerii unitatii orice
defectiune dupa efectuarea controlului anual de metrologie;

- sesizeazd conducerea unittii in toate cazurile pentru a lua masuri corespunzatoare in orice domeniu;

- solicitd pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar utile executdrii in
depline conditii de securitate a lucrérilor;

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

- participd la activitati in afara programului atunci cand situatia o cere;

- nu consumd bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezinta la program sub influenta bauturilor
alcoolice;

- respectd normele psi si ssm;

- manifesté politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea unitatii sau
de cétre alte organe competente;

- are obligatia de a purta pe toaté perioada programului de lucru, ecuson si de a avea o {inuta vestimentara
si morala corespunzatoare;

- prezintd conducerii unitétii legitimatia de lucru, spre vizare;

- raspunde de inventarul din dotare.

- gestioneaza (primeste, receptioneaza, elibereazi, pastreazi, sorteaza, aranjeazd, repartizeaza, conserva,
ordoneazd, depoziteazi, eticheteazi, urmdreste, verificd, manipuleaza, securizeazi) bunurile centrului
aflate in gestiunile incredintate;
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- Inregistreazd/opereazi in fisele de magazie bunurile primite i eliberate in/din gestiunile incredintate;
- verificd documentele financiar-contabile care stau la baza primirii si eliberarii bunurilor centrului in/din
gestiunile incredintate; N

- asigurd conditiile igienico-sanitare la nivelul spatiilor unde se afla gestiunile incredintate;

- verificd agregatele frigorifice aflate in magaziile de alimente ale centrului si Anscrie temperatura in
graficele de temperatura. e S

»

e) MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE (COD COR 512001): L

- curétd si spald zarzavatul si carnea necesare prepardrii hranei, in cantititile prevéazute in lista de alimente;
- spald si dezinfecteaza vasele si tacAmurile dupé fiecare masa, iar dupa scurgere are obligatia-dea le aseza
in dulapurile corespunzatoare;

- curatd si fierbe oalele, crititile si tavile periodic, astfel incat acestea si fie in permanenti curate;

face curatenie desavarsita in bucitarie, sala de mese, vestiar si celelalte incaperi din blocul alimentar, prin
maturare, spélarea pardoselii, faiantei, geamurilor, meselor de lucru, dulapurilor si a celorlalte piese de
mobilier, etc., precum si prin dezinfectarea obiectelor si suprafetelor prevazute in normele specifice;

- raspunde de curitenia blocului alimentar (sala de mese, bucatdria termica, vestiar, spéldtor vase, camera
de zarzavat si de carne) aducind la cunostinta administratorului orice nereguld constatats; soliciti
administratorului materialele/obiectele de care are nevoie pentru desfasurarea activitatii in bune conditii;

- curdtd masina de gitit i cuptorul dupi fiecare folosire;

- curdtd de grasime si praf hota, cel putin o data pe sdptaméng, nscriind aceastd activitate in caietul special;
- ridicd alimentele necesare prepardrii hranei, de la magazia de alimente, in prezenta magazinerului si
asistentului medical de serviciu, in cantitdtile specificate in lista de alimentatie zilnici aprobati de
conducerea unititii; transportul se face doar cu vase inscriptionate corespunzator (raspunderea
inscriptionarii recipientelor revine bucatarului);

- prepara hrana beneficiarilor, conform listei de alimentatie zilnic4, respectand retetele specificate in aceasta
si modul de preparare descris in retetarul utilizat in cadrul unitatii;

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

- respectd numarul si gramajul portiilor conform prezentei din ziua respectiva si a listei de alimente;

In cazuri speciale, alimentele nefolosite vor fi predate la magazie cu intocmirea documentelor legale;
produsele gasite in blocul alimenter pentru care nu existd Justificare, se consider a fi pastrate pentru
sustragere si/sau folosite in alte scopuri personale, fapt ce atrage sanctionare conform Codului Muncii;

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

- respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor nosocomiale;

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

-inlaturd si depoziteazi in containerul special resturile alimentare i de zarzavat; dupa umplerea cosului de
gunoi, il goleste in pubelele de pe platforma betonata din curtea centrului, avand grijd si separe hértiile si
cartoanele, pe care le depoziteazi separat. Are obligatia ca in permanenta containerele de resturi alimentare
§i de gunoi si fie curate, spalate si dezinfectate ;

- se asigurd ca in permanents sa existe in stoc, in blocul alimentar, fete de masa curate si célcate si
echipament (halate, bonete si protectie incdltdminte) pentru vizitatori, tinind o permanenta legaturd cu
muncitorul spalatorie cdruia fi preda rufele murdare si de la care preia cazarmamentul curat si calcat;

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spalare i dezinfectare folosite in blocul alimentar, precum si
concentratiilor acestora; bucitarul poartd raspunderea dezinfectirii corecte a vaselor si suprafetelor, in
conformitate cu prevederile legale specifice;

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

- nu permite accesul persoanelor striine in blocul alimentar;

- raspunde de respectarea circuitelor, conform instructiunilor Ministerului Sanatatii;

- are obligatia de a efectua controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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- poartd echipamentul de protectie si de lucru; in cazurile prevazute in legislatia specificd anunta cabinetul
medical despre afectiunea care 1l impiedica s3-si desfisoare activitatea fird echipament de protectie si ia
masurile potrivite in acest caz;

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

face parte din comisia de receptie a produselor alimentare cu care se aprovizioneaza unitatea, rdspunzand
de calitatea si cantitatea inscrise in actele de livrare. in cazul in care constats unele deficiente de calitate
sau cantitate, nu semneazi NIR-ul si anunta imediat seful centrului asupra celor constatate;

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

- ia probe alimentare si le depoziteazi in frigiderul special pentru probe, avind obligatia ca acestea s fie
etichetate corespunzator si sa respecte termenul de pastrare, in conditii adecvate;. - .

- participd la intocmirea foii de alimentatie zilnica, cu rol consultativ, la so’l'ic;_i_tareaaj_{iihinistratorului;

are obligatia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitate cu p_reve_de_rile—Ieg"'isjleiti_lei n vigoare;

- are obligatia de a purta echipamentul de lucru in blocul alimentar; /@ = it

- are obligatia sd ia masuri pentru ca in blocul alimentar si fie asigurate minim 3 halate curate pentru
vizitatori; i R T

- contribuie la gospodarirea chibzuita a bunurilor unitatii, prin gestionarea corécta a resurselor pe care le
foloseste; NS

- raspunde de bunurile mobile si imobile din blocul alimentar, predd spre casare imediat obiectele
deteriorate din cadrul bucatariei ( veseld ciobiti, oale sau cratite necorespunzatoare etc.)

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

- semnaleaza administratorului unititii orice neregula care poate duce la neindeplinirea corespunzitoare a
sarcinilor de serviciu, solicitdnd in scris luarea masurilor ce se impun pentru evitarea unor astfel de situatii;
- pregdteste hrana la timp si in conditii optime, conform listei zilnice de meniu, raspunde de afisarea zilnic
a meniului;

- primeste alimente de la magaziner, participa la cantirirea acestora in prezenta asistentului medical
desemnat;

- depoziteaza corespunzitor alimentele primite pani la preparare in dulapuri, frigidere, lazi frigorifice;

- raspunde de cantitatea si calitatea hranei beneficiarilor, potrivit ratiei alimentare stabilite;

- respectd fluxul tehnologic de transformare conform retetarului;

- In cazuri speciale alimentele nefolosite vor fi predate la magazie, cu intocmirea documentelor legale;

- cunoaste ratia de alimente si regulile principale de pregitire a hranei pentru beneficiari;

- asigurd respectarea regulilor de igiena in folosirea alimentelor;

- raspunde de probele alimentare, care se vor tine 48 de ore in frigiderul de probe si va bifa zilnic
temperatura din frigider;

- eliberarea alimentelor pentru blocul alimentar se va face numai pe baza listei zilnice de alimente,
intocmitd in 2 exemplare, din care unul rimane la sectorul bucitirie.

f) SOFER (COD COR 832201):

- pregateste si verificd autovehiculul centrului la plecarea in fiecare cursi si la sosirea din fiecare cursd;

- realizeaza executarea/efectuarea transportului de persoane si materiale conform programului de transport
stabilit de conducerea centrului;

- stabileste necesarul de piese de schimb, combustibili, lubrifianti, reparatii auto la autovehiculul centrului;
- localizeaza si analizeaza defectiunile aparute la autovehiculul centrului;

- Intocmeste documentele justificative privind consumul de combustibili, lubrifianti, bonuri valorice
carburanti auto, piese de schimb la autovehiculul centrului.

g) MUNCITOR CALIFICAT INTRETINERE (COD COR 721410):

- executd reparatii si lucrdri de lacatugerie: broaste usi, yale, etc.;

- raspunde de buna functionare a aparatelor, motoarelor si agregatelor din unitate:

- Intocmeste necesarul de materiale, piese de schimb/inlocuire si rispunde de gestionarea acestora;
- executd ori de cate ori este nevoie, reparatii la timplaria si mobilierul unitatii;
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- ajutd la cdratul marfii adusi in unitate pentru a fi depozitate in magaziile unititii;
- executd treburi administrativ —gospodaresti, ori de céte ori este necesar, atat in clidirile unitatii cat si in
curte;

- aduce la cunostinta administratorului, defectiunile constatate in centru si ia mésuri de remediere a lor cit
mai urgent;

- trebuie sd aiba un comportament adecvat fata de beneficiarii cu care intrs in contact;

- respectd in totalitate normele de protectia muncii si securitafii muncii in conformitate cu prevederile legale
in vigoare (Legea 319/2006); ot s

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini de serviciu trasate de conducerea

o

institutiei..

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

12. Consiliul consultativ i T

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

(2) Consiliul consultativ este compus din:

a) reprezentant/reprezentanti ai FSS;

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

(3) Consiliul consultativ are in vedere asigurarea:

a) monitorizarii de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de functionare
aserviciului social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Cimpina
din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Cémpina, a respectérii standardelor minime de calitate:

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

(4) Consiliul consultativ indeplineste urmétoarele atributii principale:

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

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

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

(5) In aplicarea prevederilor alin. (4) lit. c), consiliul consultativ are obligatia sa se asigure ci se
respecta urmdtoarele conditii:

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

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

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

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

e) votul se desfisoara in mod secret;

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

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

13. Finantarea serviciului social

(N In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, conducitorul serviciului social/FSS are in vedere
asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale, cu respectarea standardelor minime de calitate
in baza cérora a obtinut licenta de functionare §i pentru atingerea/indeplinirea indicatorilor de performanti
prevazuti in planul de dezvoltare a serviciului social mentionat de standardul minim de calitate/planul de
dezvoltare a serviciilor sociale aprobat de furnizorul de servicii sociale/aprobat de FSS, cu respectarea
modelului-cadru aprobat prin Ordinul ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului familiei,
tineretului si egalititii de sanse nr. 1.040/6.296/2024.
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(2) Finantarea cheltuielilor de functionare a serviciului social se asigurd cu respectarea prevederilor
legale, dupi caz, din urmatoarele surse:

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

a intretindtorilor acestora: [ ] nu este stabilitd contributie a
beneficiarului.

c) bugetele locale ale comunelor, oraselor si []DA

municipiilor, respectiv bugetele locale ale [X] NU

sectoarelor municipiului Bucuresti:
b) bugetul local al judetului, respectiv al [X] DA

municipiului Bucuresti: [ ]NU
d) bugetul de stat: F}:]N?JA R s
e) donatii, sponsorizari sau alte contributii '

: . ¢ vooaere oy IX] DA
din partea persoanelor fizice ori juridice din [INU
tard si din strdinitate: i .
f) fonduri externe rambursabile si [X] DA M e
nerambursabile: [INU ST D
g) alte surse de finantare, in conformitate cu | [X] DA o
legislatia in vigoare: [INU
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ANEXA la regulament

Servicii furnizate/Activitati derulate in cadrul serviciului social
Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Cimpina
din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Cimpina

1. Cazare/Gazduire:

1.a pe perioada determinati /nedeterminata

2. Alimentatie:

2.a servicii de catering pentru 3 mese/zi
2.b hidratare si asigurare de biuturi calde si gustiri, ca, de
exemplu, apd, ceai, cafea, lapte, biscuiti, sandviciuri

3. Asistenta si ingrijire personal

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

3.c supraveghere

4. Asistentd medicali

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

4.b inscrierea la medic de familie

5. Abilitare/Reabilitare/
Recuperare functionald

5.a activitdti pentru dezvoltarea deprinderilor de viata
independentd, ca, de exemplu, deprinderi zilnice, deprinderi de
comunicare, deprinderi de mobilitate, deprinderi de autoingrijire,
deprinderi de ingrijire a propriei sanatati, dcprmderl de
autogospodarire, deprinderi de interactiune, Iuarea de dccnzu

5.b terapie ocupationald, ergoterapie . \ )
5.c kinetoterapie e

5.d glmnastlcafexercltu fizice de 1 mtretmere i ;
5.f masaj i terapii de relaxare N, S AR
5.e artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sf:ulprurﬁ plctura sau
desen, decoratiuni pe diverse materiale, artizanat;-dans, muzica,
teatru

5.g activitati/exercitii de stimulare psihica, senzoriala si motorie

6. Insertie/Reinsertie sociald/
Integrare/ Reintegrare sociala

6.a informare §i consiliere privind problematicile sociale si
drepturile beneficiarilor

6.b servicii de asistentd sociald, specifice profesiei, previzute in
Statutul asistentului social

6.c consiliere psihosociald

6.d consiliere specializata

6. 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

1! mnscllu# ﬂud@tean P’mnmrﬂ
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