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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL CENTRULUI DE iINGRIJIRE SI ASISTENTA

PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI DIN CADRUL COMPLEXULUI

DE SERVICII COMUNITARE "CIRESARIIL,, PLOIESTI .

Art. 1

Dispozitii generale. Definitie
(1) Regulamentul de organizare gi functionare este un document propriu al séwocial
»Centrul de Ingrijire si Asisten{ii pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi" din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare”Ciregarii” Ploiesti, aprobat prin Hot#rdre a Consiliului
Judetean Prahova, in vederea asigurdrii functionsrii acestuia cu respectarea standardelor
minime de calitate aplicabile §i a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, serviciile oferite.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cét gi
pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

Art, 2

Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social ,Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare *Ciregarii* Ploiesti, cod
serviciu social 8790 CR-D-I, este infiintat si administrat de furnizorul Directia Generald de
Asistent Sociali si Protectia Copilului Prahova, cu sediul in Ploiegti, str. Rarigtei nr. 62C,
judetul Prahova.

(2) Serviciul Social ,,Centrul de Ingrijire §i Asistenti pentru Persoane Aduite cu
Dizabilititi” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Ciresarii” Ploiesti, cod
serviciu social 8790 CR-D-], detine Licenta de Functionare seria LF nr. 000532 eliberati la
data de 14.03.2024.

Art.3

Scopul serviciului social

(1) Seviciul social cu cazare ,,Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitiiti” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Ciresarii” Ploiesti este de a
asigura persoanelor adulte cu dizabilitifi aflate in situatie de dificultate sociald, care
indeplinesc criteriile de eligibilitate, servicii de gizduire, asistentd medical, ingrijire, abilitare,
reabilitare, consiliere psihologicy, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber,
asistenti paleativi, in vederea aplicirii politicilor i strategiilor de asistentd speciald a
persoanelor cu dizabilit3fi, pentru cresterea sanselor recuperdrii si/sau integrdrii acestora in
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familie ori Tn comunitate §i de a acorda sprijin i asistent4 pentru prevenirea situatiilor',"

in pericol securitatea acestora. =
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Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
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(1) Serviciul Social ,,Centrul de Ingrijire §i Asistenti pentru Persoane Adulte ﬁ‘—z//

Dizabiliti{i” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Ciresarii” Ploiegti
funcfioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale cu modificirile §i
completirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap cu modificérile §i completarile ulterioare,

(2) Standardul minim aplicabil: Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilititi - Anexa nr. 1 Standarde specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile
sociale cu cazare de tip Centru de abilitare i reabilitate pentru persoane adulte cu dizabilititi,
Centru pentru viati independentd pentru persoane adulte cu dizabilitati, Centru de ingrijire si
asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitafi.

(3) Serviciul social ,Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu
Dizabiliti{i” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare”Ciresarii” Ploiesti, cu o
capacitate de 30 de locuri, cu sediul in comuna Ploiegti, str. Raristei nr. 62C, judetul
Prahova, judetul Prahova, este infiintat prin Hotiirdrea Consiliului Judetean Prahova nr.
402/29.11.2022, ca institutie fird personalitate juridics, in subordinea Directiei Generale de
Asistent# Sociald si Protectia Copilului Prahova.

(4) Prin Hotirdrea Consiliului Judefean Prahova nr. 208/30.08.2023 a fost modificatd
organigrama, statul de functii §i regulamentul de organizare si functionare al serviciului
"Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Ciresarii” Ploiesti.

Art. 5

Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social "Centrul de Ingrijire §i Asisten{i pentrn Persoane Adulte cu

Dizabilititi” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Ciresarii” Ploiesti se

organizeazd i functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul

national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii

serviciilor sociale previzute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin

lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este parte, precum §i in

standardele minime de calitate aplicabile.

%2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul Centrului de
ngrijire §i Asisten{i pentru Persoane Adulte cu Dizabiliti{i” din cadrul Complexului de

Servicii Comunitare ”Ciregarii” Ploiesti sunt urmitoarele:

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

b) protejarea §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de

sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personals §i

intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

e) asistarea persoanelor fird capacitate de exerciiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a

unui personal mixt;




g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont,
dupd caz, de vérsta §i de gradul siu de maturitate, de discernimant si capacitate de exercitiu, cu
respectarea prevederilor Legii sinétitii mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburiri psihice
nr. 487/2002, republicati;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului i a contactelor directe, dupa
cu fraii, périntii, alte rude, prieteni, precum i cu alte persoane fat de care acesta a dezv I

7o
legaturi de atagament, o
i) promovarea unui model familial de 'ingrijire a persoanei beneficiare; {2

J) asigurarea unei ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiare; f\ 7
k) preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie san, dupﬁ
in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, n baza potentlalulﬁ s
ablhtétllor persoanei beneficiare de a triii independent;

I) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicirii active a
acestora n solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabiliti{ii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacititi de integrare sociald §i implicarea activd in solufionarea situatiilor de dificuitate cu
care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitiifii cu serviciul public de asistent socialz.
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Art. 6

Beneficiarii serviciilor sociale .

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in “Centrul de ingrijire si Asistenti pentru
Persoane Adulte cu Dizabiliti{i” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
?Ciregarii” Plofegti sunt persoane adulte cu dizabilititi pentru care certificatele/deciziile de
incadrare in grad de handicap sunt in termen de valabilitate.

(2) Conditiile de acces/admitere a beneficiarilor in centru sunt urmitoarele:

a)actele necesare admiterii unui beneficiar sunt:

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

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nagtere si certificatul de c#sitorie ale
beneficiarului;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nagtere gi certificatul de cisitorie ale
reprezentantului legal;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinti de salariu, talon de pensie, adeverinte
de venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul siu legal;
- copii de pe hotiirdri judecHtoresti prin care s-au stabilit obligatii de intrefinere ale unor
persoane in favoarea sau in obligatia beneficiarului, daci este cazul;

- copie de pe documentul care atestd Incadrarea in grad de handicap, Plan Individual de
Servicii, Program individual de reabilitare i integrare sociali;

- documente doveditoare a situatiei locative;

- anchet sociald privind situatia beneficiarului;

- investigatii paraclinice;

- dovada eliberatd de serviciul specializat al pnmﬁne: in a clirei razi teritoriald isi are
domicilinl sau resedmta persoana cu dlzabllltatl, prin care se atestd c¥ acesteia nu i s-au putut
asigura protectia i ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

- adeverinta eliberati de primria din raza de domiciliu/de resedin{i a persoanei care soliciti
admiterea in mediul rezidential, din care rezulta obligatia ca, in termen de 24 de luni de la data
admiterii, beneficiarul si fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de reseding si si i se
asigure accesul la un serviciu social din comunitate;



- acte curateld/tutels (dupi caz);

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

- contractu! de furnizare/acordare servicii sociale semnat de parti.

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitia directorului execu‘té'\f‘ Evals ey

D.G.A.S.P.C. Prahova, in limita num3rului de locuri disponibile; / i

c) criteriile de eligibilitate: 0 IR

- domiciliul stabil Tn judetul Prahova, 2 2

- incadrarea beneficiarului intr-o categorie de persoane cu handicap, V2 (Irt'

- dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul ,,a”); e /

d) serviciile sociale sunt furnizate in baza Contractului pentru acordarea de semcnfsoctale
incheiat intre geful de complex, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale (DGASI}'&/
Prahova), si beneficiarul de servicii sociale sau reprezentantul legal al acestuia.

(3) In functie de conditiile contractuale, seful de complex, ca reprezentat al furnizorului de
servicii sociale (DGASPC Prahova), incheie angajament de plati cu beneficiarul si/sau
persoana/persoanele din partea beneficiarului care participi la plata contributiei.
Angajamentele de plati fac parte integranti din contractul de furnizare servicii;

(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civild, componenta familiei §i
situatia material3 a acesteia, precum si a persoanelor din familie sau a sustin&torilor legali:

- copii de pe certificatele de nastere si de cisitorie ale persoanei asistate, ale périntilor, ale
copiilor, ale sofului sau sotiei, dupé caz;

- declaratii privind lipsa sustinitorilor legali, dupé caz;

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

- copii de pe hotdriri judec#toresti prin care s-au stabilit obligatii de intrefinere ale unor
persoane in favoarea sau in obligatia persoanei asistate, daci este cazul;

- copii de pe hotiréri judecitoresti, dupi caz, prin care se datoreazi plata contributiei lunare de
intretinere sau sunt stabilite obligatii de Intretinere §i fata de alte persoane;

- ancheta socialdl privind situafia persoanelor asistate §i a familiei sale.

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

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

- 1a cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul acesteia,
pentru o pericads de maxim 15 zile;

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioad de maxim 60 zile, In baza
acordului scris al persoanei care va asigura gizduirea si ingrijirea pe perioada respectivi §i a
anchetei sociale realizati de personal din cadrul centrului;

- in caz de internare in spital cu o durati mai mare de 30 de zile;

- in caz de transfer intr-o alti institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul
scris al institutiei citre care se efectueazdi transferul §i acordul beneficiarului sau
reprezentantului legal.

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

- la cererea scrisi a beneficiarului care are prezervati capacitatea de discerndmént; dacé este de
acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau regedinta unde pleacd dupi
fncetarea acordirii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5
zile, centrul va notifica serviciul public de asistent# sociald pe a carei razi teritoriald va locui
beneficiarul;



- la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obligs si
asigure gizduirea, Ingrijirea si Intrefinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore
de la incetare, centrul si notifice serviciul public de asistentd sociali pe a cirei razj teritoriald
va locui beneficiarul;

- transfer in altd institutie rezidentiald, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului Iegali,) A A
cu acordul mstltutlel respective; &

mcetﬁru, transferul beneﬁclarululfbeneﬁclanlor, 3
- la expirarea termenului previzut in contract;
- in cazul in care beneficiarul nu respecti clauzele contractuale, pe baza hotiirdrii cu majorl\ag - y
simpld a unei comisii formate din conducitorul centrului, un reprezentant al furnizorului deDETE
servicii sociale, managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului i 2
reprezentanti ai beneficiarilor;

- In cazuri de for{i majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
suspendarea licenfei de functionare, altele); in aceste situatii furnizorul va asigura, in conditii

de sigurantd, transferul beneficiarilor tn servicii sociale similare;

- in caz de deces al beneficiarului.

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in *Centrul de Ingrijire si Asistenta
pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
"Ciregarii” Ploiesti au urmétoarele drepturi:

a) s# li se respecte drepturile i libertitile fundamentale, fir nici o discriminare;

b) si fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la
situatiile de risc ce pot ap4rea pe parcursul derulirii serviciilor;

c) si li se comunice drepturile i obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale;

d) s# beneficieze de serviciile previzute in contractul de furnizare servicii;

¢) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

f) s li se asigure péstrarea confidentialititii asupra datelor personale, informatiilor furnizate i
primite;

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

h) si fie protejati impotriva riscului de abuz si neglijare;

i) sé-gi exprime liber opinia cu privire la serviciile primite;

j) s& li se asigure continuitatea serviciilor furnizate atét timp cit se meniin condiiile care au
generat situatia de dificuitate;

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

1) s4 participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul *Centrul de Ingrijire si
Asistentii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitéiti” din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare *Ciresarii” Ploiegti au urm#toarele obligatii:

a) s furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situagie familiald, socials, medicali si
economici;

b) s3 participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

¢) s3 contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiali;

d) si comunice orice modificare intervenitd in legiturs cu situatia lor personali;

e) si respecte prevederile prezentului reguiament.
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Art.7 T\
Activititi gi functii <o

(1) Principalele functii ale serviciului social "Centrul de ingrijire §i Asistentd pentl{ﬁjﬂ
Persoane Adulte cu Dizabiliti{i” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
»Ciresarii” Ploiegti sunt urmitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmiitoarele activitifi de:

1. Reprezentare a furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;
2. Gézduire pe perioadi determinati/nedeterminats;

3. Alimentatie;

4. Asistentd pentru sinitate;

5. Ingrijire personali §i asistentd, cu asigurarea de mbriciminte, inc3lfiminte, cazarmament,
obiecte si materiale de igien¥ personals;

6. Informare §i asistent socials, servicii de asistentdl sociald (beneficiarii vor fi informati cu
privire la drepturi i facilitati sociale);

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

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

9. Ingrijire i asistentd (beneficiarilor le va fi asiguraty ingrijirea in baza evaluirii nevoilor
individuale);

10. Deprinderi de viati independenti - mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive);

11. Deprinderi de viat3 independenti- mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice (beneficiarii
vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice);

12, Deprinderi de viati independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare);

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

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

15. Deprinderi de viati independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a
propriei s#n#tifi (beneficiarii vor primi sprijin pentru menfinerea/dezvoltarea deprinderilor de
ingrijire a propriei s&n#titi);

16. Deprinderi de viati independenti - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de
autogospodirire (beneficiarii vor fi incurajati s3 realizeze actiuni si sarcini casnice de fiecare zi
Intr-o ambiant3 placut#);

17. Deprinderi de viati independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiuni si
stabilire a relatiilor interpersonale);

18. Educatie/pregitire pentru muncd (beneficiarii vor primi sprijin  pentru
mentinerea/imbunititirea nivelului de educatie/pregitire pentru munci);

19. Asistentd si suport pentru luarea unei decizii (beneficiarilor li se va acorda asisten{a
individuald pentru Ivarea de decizii conform vointei si preferingelor proprii);

20. Integrare $i participare sociald si civicd (beneficiarii vor primi sprijin pentru implicarea
activd in viata socialdl si civicd a comunit3tii),

b) de informare a beneficiarilor, potentfialilor beneficiari, autoritiifilor publice si

publicului larg despre domeniul séiu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activititi
de:

.




1. Punere la dispozitia publicului a materialelor informative privind activitiile derula e §il s i
serviciile oferite; <\ NS

2. Facilitare a accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legah/reprezentantll\o

i
conventlonah/membnlor familiilor lor, anterior admiterii beneficiarilor pentru a cunoasteﬂﬂff/

conditiile de locuit si desfisurare a activitiitilor/serviciilor, in baza unui program de vizit4;

3. Elaborare si utilizare a unui Ghid al Beneficiarului pentru informarea exclusivi a
beneficiarilor sau, dupid caz, reprezentantilor legali/reprezentantilor conventionali/membrilor
familiilor lor, cu privire la facilititile §i serviciile oferite;

4, Informare si consiliere cu privire la drepturile i facilitatile sociale existente, clarificiri
privind demersurile de obfinere;

5. Sprijin pentru mentinerea relafiei beneficiarului cu familia, prietenii etc.;

6. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obginerea de tehnologii si
dispozitive asistive si tehnologii de acces;

7. Informare §i sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

8. Informare despre programele de lucru, facilitdtile oferite de cabinete medicale, servicii de
abilitare si reabilitare, servicii balneo ete.; _

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

10. Informare despre activitiiti si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori
sociali privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;

11. Informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate
in situatii de viati asem¥nitoare;

12. Elaborare a planului personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activititi si servicii
specifice nevoilor acestuia;

13. Afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfisuratd zilnic (programul zilnic al
personalului de conducere si al personalului de specialitate care funcfioneazi in cabinetele de
specialitate);

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmiitoarelor activititi:
1. Elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor;

2. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor inscrise in Cart3;

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

4. Elaborarea Codului de etic3;

5. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativitifii respectirii,
cunoasterii i aplicarii Codului de etici;

6. Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viati
sénditos, precum §i asupra drepturilor fundamentale;

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

8. Desfdsurarea de activitdfi de informare, consiliere, tetapii ocupationale, care privesc nevoi
diverse: cunoagterea drepturilor sociale si a legislatiei, 2 valorilor promovate in comunitate, a
drepturilor si obligatiilor in calitate de cetifeni, pregitire pentru viata independents, facilitare
acces la locuint3 si adaptarea acesteia, acces la un loc de muncé, acces la formare vocationala
si profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.;



et

pr1v1re la modalitétile de formulare a eventualelor sesmﬁn/reclamatn,
10. Orgamzarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare,g,.‘i_y
comunicare §i relationare cu beneficiarii, in functle de particularittile psiho-comportamentale™~
ale acestora;

11. Incurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimdrii opiniei acestora cu privire la serviciile
primite;

12. Desfigurarea de activitifi in comunitate sau in centru, cu implicarea comunititii, care
promoveaz3 imaginea pozitivi a beneficiarilor.

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitifi:

1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor,

2. Realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;

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

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

5. Elaborarea anuald a Raportului de activitate care cuprinde cel pufin urmitoarele: scurti
descriere a activitdtilor, gradul de implementare a standardelor de calitate §i problemele
Intdmpinate, proiecte finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru imbunititirea
conditiilor de viafs, inclusiv m#surile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a
beneficiarilor/reprezentantilor legali fati de calitatea vietii in centru;

6. Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru fiecare tip de activitate desfisurati in
cadrul serviciilor sociale;

7. Implementarea mésurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteani pentru
Pliti si Inspectie Sociald i alte foruri cu atributii de control.

e¢) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale centrului prin
realizarea urmiitoarelor activitifi:

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

2. cunoagterea §i aplicarea normelor legale privind gestionarea gi administrarea resurselor
financiare, materiale $i umane;

3. intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli propriu al centrului;

4. asigurarea integritiitii i pAstririi In bune conditii a patrimoniului centrului: clidiri, instalatii,
dotdri, aparaturd,

5. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei
desfisurdri a activitd{ii centrului, in concordantd cu nevoile beneficiarilor;

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

- egalitatea de sanse;

- prevenirea, recunoagterea gi raportarea formelor de exploatare, violent3 si abuz,

- respect pentru diversitate;

- respect pentru autonomia individuald i independenta persoanelor cu dizabilitati.

Art. 8

Structura organizatoricii, numirul de posturi §i categoriile de personal

(1) Serviciul Social "Centrul de Ingrijire i Asistenti pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare *Ciregarii® Ploiesti
functioneaz# cu un numir de 43 posturi personal contractual din care 2 posturi personal



conducere §i 41 posturi personal contractual de execufie, conform prevederilor Hotirérii
Consiliului Judetean Prahova, din care:

a) personal de conducere :

- Sef compiex ( cod COR 111225);

- Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).

constituit din :

- psiholog (cod COR 263411) ;

- inspector de specialitate (cod COR 242203} ;
- kinetoterapeut (cod COR 226405 ) ;

- asistent medical (cod COR 325901);

- asistent farmacie (cod COR 321303) ;

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003) ;
- infirmier (cod COR 532103).

¢) personal cu funcfii administrative, gospodirire, intrefinere-reparatii, deservire —
constituit din:

- inspector de specialitate  (cod COR 242203);

- administrator (cod COR 515104);
- magaziner (cod COR 432102);
- sofer (cod COR 832201);

- muncitor calificat bucitirie (cod COR 512001);

- muncitor calificat instalator (cod COR 712609).

d) voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului.

(2) Pentru serviciile acordate in centru se respecti tipurile de personal de specialitate conform
prevederilor Standardelor minime de calitate corepunzatoare.

(3) Raportul angajat/beneficiar asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului si se
realizeaza in functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor minime de
calitate.

Art. 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:

a) gef complex (111225);

¢) coordonator personal de specialitate (111220).

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

(a) Sef complex ( cod COR 111225):

- ‘asigurd coordonarea, indrumarea si confrolul activitifilor desfisurate de personalul
serviciului, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

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

- propune participarea personalului de specialitate Ia programele de instruire gi perfectionare;

- colaboreaz3 cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale §i/sau alte structuri ale societii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunitifirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care si rispundi nevoilor persoanelor beneficiare;

- intocmegte raportul anual de activitate;

- asigur buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

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



- desfiigoari activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- ia In considerare §i analizeaz¥ orice sesizare care ii este adresats, referitoare la incilciri ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

- rispunde de calitatea activititilor desfigurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,

in limita competentei, méisuri de organizare care si conduc# la imbun#titirea acestor activitati

sau, dupi caz, formuleazi propuneri in acest sens;

- organizeaz3 activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a

regulamentului de organizare si functionare;

- reprezint3 serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale i, dup# caz, cu autorititile gi

institutiile publice, cu persoanele fizice §i juridice din tara si din striinitate;

- asigurd comunicarea §i colaborarea permanenti cu serviciul public de asistentl sociald de la

nivelul primariei §i de la nivel judetean, cu alte institufii publice locale §i organizafii ale

societdfii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- realizeazi raportul de evaluare §i raportul anual de activitate al unitétii;

- e¢laboreazéd/revizuieste metodologia de organizare si functionare, regulamentul intern sau,

dupa caz, normele interne de functionare, proceduri de lucru, etc;

- intocmeste propunerea de buget propriu de cheltuieli al serviciului;

- asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la cunostmtﬁ atét personalului, cét si beneﬁclan}_gjf 843 N

prevederilor din regulamentul propriu de organizare i functionare; * &

- asigur# incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale; /c?
=

- alte atribufii prevéizute in standardul minim de calitate aplicabil;

- asigurd operationalitatea deciziilor luate la D.G.A.S.P.C. Prahova; V:'l
- elaboreazi proiectul institutional-document cadru pentru planificarea serviciilor oferlfeg \>
- evalueazi anual personalul din subordine i propune calificativele acestora ;
- avizeazd graficele de lucru, pontajele, planificirile concediilor de odlhnﬁ si ale concec{nlof
fara plati;

- vizeazd corespondenta unitétii si urméreste circuitul documentelor in institutie;

- aprobd meniul si lista zilnici de alimente ;

- urmireste accesul beneficiarilor aflati in unitate la serviciile de séinitate, de educatie, de
petrecere a timpului liber i a altora servicii care determind dezvoltarea personalititii acestora;

- administreaza resursele umane, materiale ale unitatii;

- respectd codul deontologic profesional ;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea
D.G.A.S.P.C. Prahova, 1n limita competentei;

- asigurd cadrul organizational i procedural pentru punerea in aplicare, de citre persoanele
responsabile, a mésurilor de control stabilite;

- asiguri elaborarea rapoartelor privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprind numérul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate pani la sfargitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare §i eventualele revizuiri ale evaludirii riscurilor, cu respectarea limitelor de
tolerant# la risc aprobate de conducerea entitétii publice;

- aprobi elaborarea rapoartelor privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor §i le
transmit Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- aprob propunerile de Limite de tolerants de la nivelul compartimentului si le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- aprobd Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului si le transmit Secretariatului Tehnic
al Comisiei de Monitorizare;

- aprobid Formularele de alertd la risc de la nivelul compartimentului §i le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;
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- aprobd Rapoartele anuale privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurfllof de
nivelul compartimentului §i le transmite Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitoriz re; i
- identifici obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei §i obiectivele deriVate dk T
obiectivele generale ale institutiei; \ﬁ{ N

- identificd actiunile §i activititile pentru realizarea obiectivelor specifice; N
- stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, in limita competentelor si responsabilitdtilor specifice, aga cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv;

- identific#, evalueazi §i prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
stabilirea actiunilor care s& mentini riscurile in limite acceptabile;

- inventariazii documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procestrilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare
intre compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management i cu alte
entitifi publice;

- monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitifile ce se desfisoard in
cadrul compartimentului (mé#surarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele,
identificarea abaterilor, aplicarea mésurilor corective);

- evalueazé realizarea obiectivelor specifice;

- informeaz# prompt Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificirilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului;

- ia milsurile pentru imbunititirea sistemului de control intern/ managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneazi;

- participd la sedinfele Comisiei de Monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite In cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

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

- asigurd aprobarea §i transmiterea la termenele de timp stabilite a 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.

- cunoagte si respectit R.L, R.O.F. ale centrului; elaboreaz3 gi aplic3 procedurile operationale;

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

- cunoaste legislatia in vigoare referitor la protectia persoanelor cu dizabilitati : Legea 448
/ 2006, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonanta 82/2019 privind aprobarea
standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilititi, Legea 466/2004.

- poartd rispunderea pentru activitata desfisurati de catre personalul de specialitate, care face
parte din aceste compartimente;

- asigur3 coordonarea, indrumarea si controlul pentru activitatea personalului din subordinea
sa directd;

- rispunde de calitatea activitifilor desfésurate de personalul din subordinea sa direct3 §i
propune sefului de complex misuri de organizare care si conduci la imbunétatirea
sectoarelor de activitate din care face parte acest personal;

- asigurd cunoagterea i aplicarea, in cadrul complexului a normelor cuprinse in
reglementiirile legale in vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneazi;

- elaboreazii/revizuieste procedurile de lucru corespunzatoare activititii compartimentelor a
céror activitate o coordoneazi;,

- propune sefului de complex imbunititirea normelor interne de functionare, in ceea ce
priveste activitatea personalului din subordinea sa directi;
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efectueazii anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajatii din subordinea sa
directs;

desfisoard activiti{i pentru promovarea imaginii complexului in comunitate;

ia in considerare §i analizeaz3 orice sesizare, referitoare la incilcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil; s
inlocuieste geful de complex in lipsa acestuia; 2
este dator s¥ aib3 o conduiti cinstitd §i corectd in unitate; =

réspunde de péstrarea i ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in pistrare; %
respecta programul de lucru §i foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirége.
sarcinilor de serrviciu; \ JW
cunoagte §i respectd R.IL, R.O.F. ale complexului, cunoaste si respecti procedurile de litru—
elaborate de citre D.G.A.S.P.C. Prahova si de ciitre conducerea complexului;
duce la Indeplinre orice noti interns, not# de serviciu sau sarcing cuprinsi in procedurile de
lucru aprobate de seful de complex;
participa la constituirea, implementarea sistemului de control intern managerial §i semnalez
neregulile privid implementarea acestuia;
identifica riscurile aferente activititii stabilite prin fisa postului;
indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea centrului sau care derivi din legi,
hot#irdri sau alte normative in vigoare, in limita competentelor sale.
constituirea unei baze de date electronice privind datele personale ale beneficiarilor
institiutionalizati
actualizarea si monitorizarea tuturor datelor cu privire la beneficiarii centrului;
intocmeste si transmite situatii statistice lunare, trimestriale §i anuale la nivel de centru;

intocmeste procedurile operationale (asistentd sociald), impreun cu celelalte compartimente

implicate din centru;

intocmegte figele de post pentru personalul de specilalitate al complexului;

participi la intélnirile de lucru ale echipei multidisciplinare ;
are atributii de consiliere etic#, de monitorizarea respectiirii normelor de conduiti §i de
intocmire a rapoartelor trimestriale privind respectarea normelor de conduiti de citre
personalul contractual din cadrul complexului, conform Dispozitiei nr. 5515/31.12.2020.
respecta secretul profesional si codul de etica si deontologia profesiei manifestandu-si in
toate imprejurdrile loialitatea fagi de institutie ;

participd la toate formele de perfectionare a pregitirii profesionale organizate in unitatea in
care lucreazi in D.G.A.S.P.C. Prahova si alte foruri abilitate acreditate;

arhiveazi documentele din sectorul social

se informeazi permanent, imbunatifindu-gi cunogtintele profesionale, respectind noile
reglementiri legale ce se impun ;

informeaza conducerea unitiii de toate problemele ce ar putea greva buna functionare a
institutiei ;
respectd intocmai Regulamentul de Organizare §i Functionare si Regulamentul Intern al
unitétii, Codul de etici i Codul de conduiti al institutiei ;

respectd normele de protectia muncii,SSM si P.S.L. din cadrul institutiei.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomi de
invitimant superior in domeniul psihologie, asistenti sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolven{i cu diplomi de licenti ai
invatimantului superior In domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minirnum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.
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(5) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din funciie a conducitorilor institutiei se face in
conditiile legit.

Art. 10
Personalul de specialitate de Ingrijire si asistenti. Personal de specialitate gi auxiliar.
(1) Personalul de specialitate este:

- psiholog (cod COR 263411) ;

- inspector de specialitate (cod COR 242203) ;
- kinetoterapeut (cod COR 226405 ) ;

- asistent medical (cod COR 325901) ;
-asistent farmacie (cod COR 321303)

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003) ;
« infirmier (cod COR 532103).

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) Kmetoterapeut (cod COR 226405) - descrierea sarcinilor ce revin postului: \ YURETE y
- Aplica si ofera metode variate pentru lmbogatmerea deprinderilor fizice, motorii, p fteu-a
mentine abilitatile de motricitate fina (miscarea si dexteritatea muschilor din maini si
degete), de motricitate grosiera (miscarea muschilor mari din brate si picioare), abilitatilor
oral motorii (miscarea muschilor din gura, buze, limba, maxilar), abilitatile de autoingrijire,
s.a.

- Stabileste planul de kinetoterapie, obiectivele specifice, programul de lucru, locul si modul
de desfigurare n vederea educdrii sau reeducirii unor deficiente, prevenirea sau recuperarea
unor dizabilititi ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea unui segment al corpului;

- Utilizeaz3 tehnici, exercitii §1 alte procedee conform conduitei terapeutice si obiectivelor
fixate in Planul Personalizat;

- Evalueazi §i reevalueazi in timp progresele ficute de beneficiar; adapteazi planul de
kinetoterapie in functie de evolutia acestuia;

- Completeazd permanent in fisa beneficiarului, toate procedurile utilizate pentru a putea
evalua rezultatele obtinute.

- Completeaza planul personalizat al beneficiarului, cu activitati de mentinere/dezvoltare a
deprinderilor de mobilitate in conformitate cu nevoile identificate si in functie de gradul de
dependenta al beneficiarului.

- Respecta intocmai RI, ROF, Carta drepturilor beneficiarilor, Standardele minime de calitate
in vigoare si codu] etic, specific functiei pe care ¢ indeplineste;

- Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

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

- Respecta valorile si principiile etice referitoare la furnizarea serviciilor de calitate, justitia
sociala, demnitatea si unicitatea persoanei, autonomia persoanei, dezvoltarea relatiilor
umane si dezvoltarea profesionala permanenta, in vederea cresterii calitatii interventiei ;

- Actioneaza cu onestitate si responsabilitate In concordanta cu misiunea profesiei si
standardele profesionale;

- face parte din echipa multidisciplinari;

- Cunoaste si respecta cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al unititii, R.O.F., codul de conduita al personalului contractual din
cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova, legea 53/2003 - codul muncii republicat si alte legi speciale
aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu D.G.A.S.P.C. Prahova. Nerespectarea
prezentelor atributii, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza.
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b) Asistent medical (cod COR 325901) - cu urméitoarele atributii: ( 3

o' Executa, pe baza prescriptiilor medicale si procedurile medicale : %

» administrarea tratamentelor, ¢

- administreaza tratamentul oral si parenteral beneficiarilor (injectii, perfuzii confor -u/
recomandarilor medicilor mentionate in foile de observatie/prescriptiile medicale). Ia toate
masurile ce se impun pentru a avea certitudinea ca beneficiarul a primit si a luat corect
tratamentul. Urmareste, in mod deosebit, comportamentul beneficiarilor care sunt refractari
la administrarea tratamentului;

- urmareste in permanenta efectele tratamentului prescris de catre medic si aduce l1a cunostinta
acestuia observatiile facute asupra beneficiarului (medicul va decide posibile modificari ale
dozelor medicamentelor prescrise sau schimbarea medicatiei). Ia toate masurile ce s¢ impun
pentru a rezolva situatiile de agitatie psiho-motorie sau conflictuale dintre beneficiari, prin
alte metode decat cele terapeutice, pentru a evita suplimentarea nejustificata a medicatiei;

- In timpul serviciului este raspunzator de medicatia neadministrata si gasita asupra
beneficiarului sau in cutia cu medicamente a acestuia. Pentru deficientele constatate in acest
sens la controalele efectuate de medic, conducerea complexului sau organele de control
abilitate, asistentii medicali vor fi sanctionati.

> asigurarea ingrijirilor medicale;

- urmareste evolutia functiilor vitale ale beneficiarului (puls, tensiune arterial, temperatura,
respiratie, tranzit intestinal, diureza,etc) si le noteaza in foile de observatie ale beneficiarilor;
- acorda ingrijire in situatii de urgenta, iar dupa caz, desfasoara procedura de internare in
unitati speciale, insoteste beneficiarii la spital, in toate cazurile ;

- recolteaza probe biologice si patologice pentru analize, asigura transportul acestora la
laborator si aduce rezultatele;

- efectuesaza pansamentele si bandajele necesare (escoriatii, entorse, luxatii, fracturi,
imobilizari provizorii);

- ingrijeste escarele conform prescriptiei medicale si mentioneaza in raportul de tura
evolutia acestora; '
- solicita ori de cate ori este nevoie serviciul de ambulanta si mentioneaza in raportul de tura
motivele acelei solicitari si care a fost rezultatul solicitarii facute (tratament administrat de
catre personalul medical de pe ambulanta, reteta prescrisa, transfer pentru investigatii
medicale suplimentare /tratament de specialitate /internare in alt serviciu medical etc);

- efectueaza mobilizari active si pasive ale beneficiarilor. Aceste manevre se vor efectua cu
blandete, profesionalism si competents, in conformitate cu indicatiile primite din partea
medicului, astfel incat sa nu se creeze disconfort/agravarea starii generale a beneficiarului;

- supravegheaza manipularea echipamentelor si instrumentarului medical folosit, raspunde
de depozitarea seringilor, acelor, materialelor taicase /intepatoare folosite in cutii si spatii
special amenajate;

- raspunde de depozitarea deseurilor clinice a materialelor infectate si a altor materiale si
instrumente cu potential biologic sau contagios periculos conform legislatiei in vigoare;

- insoteste beneficiarii la efectuarea examenelor de specialitate si, dupa caz, a masurilor
de recuperare.

» supravegherea starii generale a beneficiarilor;

- urmareste in permanenta care este starea generala, comportamentul, evolutia relatiilor
interumane intre beneficiari sau dintre beneficiari si salariati si aduce la cunostinta
medicului observatiile privind evolutia sau modificarile starii de sanatate a acestora.
Mentioneaza in raportul de tura evolutiile nefavorabile sau toate modificarrile observate in
comportamentul beneficiarilor (legat de evolutia bolii /administrarea tratamentului) si
atitudinea terapeutica/verbal3 /comportamentala pe care au urmat-o.

[

» coordonarea activitatii infirmierilor;
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- coordoneaza si raspunde de activitatea desfasurata de infirmier, repartizand la intrar.eig'.i’jm'f'\"“’-c;‘
tura fiecare infirmier pe dormitoare /alte spatii in care va efectua curatenia si dezinfec;ig,*
- organizeaza, instruieste periodic, supervizeaza si raspunde de activitatea infirmierjlor (de
folosirea corecta a materialelor de curatenie, dezinfectie si igiena, supravéﬁhere% \
beneficiarilor si toate aspectele din domeniul de activitate, pe toata perioadda de lucru')',*:, \/
- verifica daca infirmierii cunosc, aplica si respecta prepararea corecta si concentrafitle._ -
substantelor dezinfectante care sunt folosite pentru mobilier, suprafatele din saloane, hohls-f,‘f_?r":'f‘f >
grupuri sanitare (afisarea lor la loc vizibil);
- verifica modul in care infirmierii respecta regulile de igiena la efectuarea baii corporale
generale, tuns, barbierit si taierea unghilor la maini si picicare la beneficiarii dependenti. La
efectuarea baii corporale generale, asistentul medical trebuie sa fie prezent si sa observe
orice modificare somatica, tegumentara sau a diverselor segmente ale corpului
beneficiarilor, pe care le aduce la cunostinta medicului;
- verifica modul in care a fost efectvata schimbarea pampers-ilor si decide numarul de
pampersi necesar pentru fiecare beneficiar. Verifica daca infirmierii cunosc si practica
corect schimbarea pampes-ilor, in conformitate cu procedura in acest sens;
- verifica modul in care se face colectarea si depozitarea pampers-ilor;
- supravegheaza modul in care infirmierii asigura si efectueaza alimentatia pasiva a
beneficiarilor dependenti;
- verifica zilnic sau ori de cate ori considera ca este necesar, daca infirmierii au efectuat
curatenia in spatiile de depozitare personale ale beneficiarilor (noptiera, dulap, etc);
- verifica zilnic sau ori de cate ori este nevoie daca se aduce la patul beneficiarului plosca
sau urinarul, dupa caz, verifica daca s-a efectuat apoi evacuarea, spalarea, dezinfectarea si
depozitarea corespunzatoare a acestora, in special in spatiile special amenajate;
coordonarea si supravegherea activitatii personalului care lucreaza in blocul
alimentar ;
- participa la intocmirea propunerii saptamanale de meniu (tinand cont ca meniul sa fie
variat de la o zi la alta si avind in vedere, pe cat posibil, preferintele beneficiarilor) si a
meniului zilnic;

este prezent la eliberarea alimentelor din magazie, participd, supravegheazs, verificd si
semneazi pentru conformare daci acestea corespund din punct de vedere calitativ si
cantitativ in momentul eliberiirii din magazia unititii;
verificd si rispunde de modul in care personalul din buc#tirie cunoagte gi foloseste corect
concentratiile substantelor dezinfectante care sunt folosite la dezinfectarea veselei, a vaselor
de bucatiirie §i respectarea timpilor de execufie (afisarea lor la loc vizibil). Verifica si
rispunde de modul in care se respecti circuitele funcfionale in acest compartiment, de
efectuarea corespunziitoare a curdteniei in blocul alimentar si sala de mese §i consemneazi
in Caietul blocului alimentar aspectele constatate;

controleazéi §i supravegheazd activitatea din blocul alimentar (prepararea alimentelor,
circuitul functional, dezinfectia, echipamentul bucitarilor etc.), sesizeazi orice nereguld a
personalului rdspunzitor si raporteazi despre acestea conducerii unitaii;

calculeazi caloriile din felurile de méncare trecute In meniu, supravegheaza si verifics din
punct de vedere calitativ §i cantitativ mancarea beneficiarilor, verifici dac# méncarea
pregititd a fost apreciatd pozitiv/negativ de cétre beneficiari §i noteazd in Caietul blocului
alimentar;

- verifica daca meniul este afisat, se asigura ca pentru beneficiarii care urmeaza un anumit
regim alimentar (diabet, hipocaloric, hiposodat, etc.) se ofera ¢ alimentatie dietetica, pe baza
recomandarilor medicului de familie sau a medicului specialist;
> coordoneaza activitatea personalului din spalatorie;
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- verifica daca la spalatorxe rufele sunt triate corespunzator, dezinfectate, spalate, uscate"L m"-’x
depozitate corespunzator si ia toate masurile ce se impun pentru respectarea circuitelor- 2
functionale in acest sector cu respectarea normelor legale in vigoare; { 0
efectuarea de tehnici medicale. { @
Raporteaza medicului observatiile privind evolutia starii de sanatate si recupera €
beneficiarilor si completeaza in fisele acestora parametrii care confirma observatnle “
facute ; JunEyers
Semnaleaza medicului cazurile de imbolnavire intercurente, asigurand, dupa caz, izolarea
bolnavilor respectivi ;

Efectueaza controlul epidemiologic la internarea in unitate a beneficiarilor, precum si la
revenirea acestora in unitatea de asistenta sociala dupa invoiri, tratamente in unitati
medicale de specialitate, de recuperare ;

Organizeaza si supravegheaza aplicarea in unitate a masurilor igienico-sanitare sau
antiepidemice ;

Organizeaza si controleaza aplicarea masurilor de igiena individuala a beneficiarilor;

Asigura in lipsa medicului, procedurile asistentei medicale de urgenta, se ingrijeste de
transportul  beneficiarului la unitatea sanitare de specialitate, urmareste si raporteaza
medicului la revenirea in unitate asupra ajutorului de urgenta acordat, precum si cu privire la
evolutia starii de sanatate a beneficiarului, respectiv la unitatea la care a fost internat ;

Indeplineste conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in pericol

a vietii beneficiarilor ;

Stabileste prioritatile, elaboreaza si implementeaza planul activitatilor de ingrijire ale
pacientului ;

Gestioneaza medicamentele si materialele igienico — sanitare, aparatura si instrumentarul,
raspunde de pastrarea si utilizarea acestora in conditii igienice ;

Completeaza in condici de prescriptii medicale recomandarile medicului prescriptor si
raspunde din momentul preluarii medicatiei de la farmacie/magazia unitatii, de stocurile
existente in cabinetul medical si de administrarea medicatiei fiecarui beneficiar ;

Realizeaza supravegherea permanenta a beneficiarului aflat in stare terminala, asigura
serviciile medicale si tratament corespunzator, inclusiv medicatie pentru terapia durerii, la
indicatia medicilor curanti, conform procedurii ;

Anunta imediat decesul beneficiarului catre serviiciile medicale acreditate in vederea
constatarii decesului si eliberarea certificatului de deces, seful complexului, familia si
respecta normele legale in vigoare si procedurile de lucru, in lipsa asistentului social;

Cand asistentul social este in unitate, asistentul medical il instiinteazi imediat despre
decesul beneficiarului, pentru a putea lua legatura cu serviiciile medicale acreditate in
vederea constatarii decesului si eliberarea certificatului de deces /seful complexului / Politie

Oras Ploiesti, familie

Anunta imediat conducerea, medicul de familie, asistentul social, cu privire la orice situatie

de urgenta aparuta in institutie ;

Organizeaza si controleaza faptic si scriptic, activitatea personalului coordonat, privind
asigurarea si intretinerea curateniei individuale a rezidentilor, a spatiilor de cazare, de
servire a mesei si de petrecere a timpului liber precum si de respectare a normelor igienico

— sanitare, verificand la predarea turei documentele justificative de indeplinire a sarcinilor
repartizate conform planificatorului zilnic de activitate.

sa respecte programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru si sa nu paraseasca
institutia fara anuntarea conducerii compiexului ;

asigura predarea si primirea serviciului in mod corespunzator faptic si scriptic, pe baza de
semnaturd, la sfarsitul programului de lucru. Fiecare asistent medical se va semna personal.
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Are interdictia de a parasi locul de munca, pana la sosirea schimbului. In caz de
neprezentare a schimbului, anunta seful de complex, pentru a fi luate masurile necesare ;

- insoteste membrii de familie, prietenii, vizitatorii in spatiul special amenajat, astfel incat sa
nu deranjeze alti beneficiari si consemneaza vizita in raportul de vizita, precizand numele
beneficiarului vizitat, numele persoanei care il viziteaza, perioada vizitei, ce i-a adus
beneficiarului. Se va verifica ca alimentele care ii sunt aduse beneficiarului sa fie ambalate
si in termen de valabilitate. Asistentul medical va permite vizitele in camerele beneficiarilor
cu mobilitate redusa si va restrictiona accesul la vizita persoanelor care ar putea pune in
pericol sanatatea fizica si psihica a acestora , cu acordul beneficiarilor / a reprezentantilor
legali.

- Participa la intalnirile de lucru ale echipei multidisciplinare in conformitate prevederile
Ordinului 82/2019 ;

- Asigura fiecarui beneficiar supravegherea si mentinerea sanatatii, conform Planului
personalizat, consemnand in scris modificarile survenite ;

- In cazul incidentelor deosebite va anunta Serviciul de urgents 112 §i seful complexului, in
functie de gravitatea evenimentului ;

- Asigura predarea si primirea serviciului in baza raportului de tura din care rezulta
tratamentul efectuat si alte evenimente medicale petrecute in timpul serviciului ; R

- Este interzis sa ceara sau sa dobandeasca in vreun fel bunuri materiale, bani sau seg,vncu—d .,

la beneficiarii sau familiile acestora in urma activitatii prestate. In caz contrar se vork plicaz

masuri dlsmplmare mergand pana la desfacerea contractului de munca ; 8 e ‘ﬁ"?}
- In cazuri de urgenta apeleaza serviciul 112 2l e
- Are obhgatla de a avea avizul de Ilbera practlca avizat la zi ; ?

Comunitatii Europene cu privire la i mgrutrea educativa rationala si tehmca a perso\éne[ort s‘f/
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 ;

- Raspunde de materialele si de obiectele din dotare si folosirea rationala a materialelor
primite ;

- Este responsabil de buna desfasurare a activitatii institutiei intre orele 16%-7*° in lipsa
conducerii, ia toate masurile necesare pentru a evita eventualele probleme ce pot apare, cu
informarea conducerii centrului ;

- Pastrarcaza secretul profesional si isi manifesta in toate imprejurarile loialitatea fata de
institutie ;

- Participa la toate formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate in unitatile
D.G.A.S.P.C. Prahova;

- Se informeaza permanent de imbunatatirea cunostintelor profesionale si cunoasterea
legislatiei in vigoare ;

- Executa intocmai si la timp si alte sarcini dispuse de sefii ierarhici si respecta Procedurile
de lucru ;

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

- Respecta normele de protectia muncii si S.S.M si P.S.I. din cadrul institutiei.

¢) Asistent farmacie (cod COR 321303) - cu urmétoarele atributii:
- Cunoagte si respectd codul profesional si legislatia specifica functiei detinute. Réspunde de
luarea de decizii in domeniul siu de activitate;
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Organlzeazé farmacia (spatiile de lucru, de depozitare i activitatea) conform nomefo'ﬁl
n vigoare; e
Asigurs aprovizionarea cu medicamente §i materiale sanitare, mtocmeste comenzile citfé

depozitele farmaceutice §i tine evidenfa contractelor incheiate, in functie de neceSaru?ET%

unitiitii; Rispunde de inventarul din dotare;

Elibereaza din farmacie medicamentele prescrise de medic in foaia de observatie i condica
de prescriptie;

Verifici cantitatea i calitatea medicamentelor, termenele de valabilitate ale acestora,
efectueazi receptia cantitativa §i calitativa a medicamentelor;

Rispunde de gestionarea medicamentelor §i a materialelor sanitare , verificd condica de
medicamente §i cantitdfile inscrise, pune de acord lunar figele de magazie cu balanta
analitica de verificare;

Aduce la cunostint3 conducerii unititii orice probleme noi apdrute in sectorul farmaciei;
Respecti reglementdrile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale;

Verifici periodic impreuns cu asistentul medical termenele de valabilitate §i modul de
depozitare/ pastrare a medicamentelor aflate in aparatul medical ;

Trimestrial §i anual intocmeste impreund cu asistentul medical necesarul minim de
medicamente §i materiale sanitare pentru bunul mers al activitétii din cadrul unitétii ;
Particip la activitd{i In afara programului atunci cind situatia o cere;

Pistreazi secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicititii si la care au acces;

Manifestd politete si profesionalism In timpul controlului de cétre seful ierarhic superior
sau de ciitre alte organe competente;

Prezint3 anual conducerii unitatii avizul si alte documente necesare exercitirii profesiei.
Prezinté conducerii unitétii legitimatia de lucru, spre vizare ;

Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului §i nu se prezinté la program sub influenta
béuturilor alcoolice;

Respecti normele PSI i SSM ;

Are obligatia de a purta pe toati perioada programului de lucru, echipament de protectie,
ecuson §i dea avea o tinutd vestimentara 5i morala corespunzitoare;

Are obligatia de a se prezenta la biroul unitifii c¢ind 1i se solicita de cétre persoanele
desemnate de conducerea umtétu si de a semna de luare la cunogtin a tuturor actelor
emlse/dlspuse de conducere, in conformitate cu prevederilor legale. Motivul refuzului
salariatului in cauza de a nu se prezenta §i/sau de a nu semna de luare la cunostinti se
justifica imediat, in scris, conducerii unititii. Refuzul nejustificat si/sau nerespectarea
motivirii in scris, constituie motiv de sanctionare disciplinara §i se sanctioneaz,

Are obligatia de a fsi insusi i respecta zilnic, sau dupd caz, in timpul programului de lucru
toate aspectele afigate la avizierul unititii, dispuse si semnate de conducerea centrului.
Invocarea de citre salariat a necunoagterii aspectelor afisate la avizier nu este intemeiati,
Cunoagte §i respectd cu strictete atributiile din figa postului, prevederile cuprinse in
Regulament Intern al CSC ‘Ciresarii’ Ploiesti, R.O.F. CIAPAD, codul de conduita al
personalului contractual din cadrul CSC ‘Ciresarii’ Ploiesti, legea 53/2003 - codul muncii
republicat si alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CSC ‘Ciresarii’
Ploiesti. Nerespectarea prezentelor atributii, constituie abatere disciplinara §i se
sanctioneazi,
Prezentele atribufii nu sunt limitative, angajatul avind obligatia a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unititii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al
activitatii unitatii.
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{

- cunoagte si respectdi cu strictete legislatia speclﬁcﬁ functlel detinute §i Ieglslatla pefS‘ ane&gr ' ;
cu handicap; & gy

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

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

- se Ingrijeste de intocmirea, semnarea si inregistrarea contractelor de furnizare a serviciilor
intre centru §i beneficiar/reprezentant legal, a angajamentelor de plati care fac parte
integrantd din contract, precum §i de actele aditionale la contracte, atunci cind situatia o
impune;

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

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

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

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

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precum si
atunci cénd situatia o impune, respectiv dacd apar modificiri semnificative ale stirii de
sinitate §i ale statusului functional fizic si/sau psihic al beneficiarului;

- intocmegte toate documentele necesare eliberdrii cirtilor de identitate si a vizelor de resedint,

n termenele previazute de lege §i insofeste beneficiarii la SPCLEP;

- Intocmeste lunar, trimestial, semestrial, anual sau de cite ori este solicitat situatiile statistice
solicitate de catre DGASPC Prahova sau alte institufii abilitate ;

- intocmegte corespondenta cu institutiile publice si familiile beneficiarilor, cénd situafia o
impune;

- intocmegte §i completeazi registrul de evidentd a iesirilor beneficiarului din centru;

- ia masuri in vederea prevenirii i depdsirii unor situagii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependentl pentru prezervarea autonomiei §i protectiei persoanei;

- prevenirea marginalizdrii sociale pentru promovarea incluziunii sociale in scopul cresterii
calitaii vietii beneficiarilor;

- se ocupd impreund cu inspectorul de specialitate de stabilirea contributiei de intretinere
datorati de persoanele beneficiare cu venituri sau curatorii legali ai acestora, purtfnd
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 recuperrii cheltuielilor
privind costul mediu de infrefinere ;

- mentine/imbunatiteste nivelul de educatie/pregitire pentru munci;

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

- se preocupd de cregterea nivelului de implicare a beneficiarilor Tn viata socialisi civici;
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- la internarea beneficiarului: verificdi dosarul de internare i &yl .
beneficiarul/apartinitorii in legituri cu documentele lipsad de la dosar (informarea e St
telefonic sau personal); "W

informeazi la admiterea in centru si ori de céte ori este nevoie beneficiarul/reprezentantul- e

legal/apartinitorii asupra procedurilor de lucru ale centrului, prevederilor R.O.F.,,

Regulamentului intern gi Carta drepturilor beneficiarului;

- intocmegste procedurile de lucru in domeniul asistentei sociale;

- la iegirea beneficiarului din centru: completeazi impreuni cu echipa multidisciplinar3 cererea
de externare §i foaia de iegire; la decesul beneficiarului, anuntd familia/apartinétorii
acestuia, pregiteste documentele necesare eliberdirii certificatului constatator de deces si
transmite adrese citre institufii (DGASPC Prahova, Casa de Pensii);

- intocmeste, completeazi §i transmite adrese, rapoarte §i alte documente solicitate de alte
institutii; _

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

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

- participd la diferite activiti{i cu beneficiarii centrului (consiliere de ordin social, socializare,
recuperare,integrare sociala,informare), conform planurilor personalizate §i orarelor zilnice;
de asemenea, organizeazii/participd/insofeste beneficiarii la diferite evenimente sociale si
tine evidenta acestora;

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

- participi la sedinjele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefii de compartimente
s1 cu seful complexului;

- Insoteste si supravegheazi factorul pogtal la distribuirea pensiilor cétre beneficiari;

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

- promoveazi si aplici misuri de protejare a beneficiarilor impotriva oricérei forme de
intimidare, discriminare, violente, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau
degradant;

- organizeazi sesiuni de informare a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali, cel
putin o datii pe an cu privire la activitatea curenti a centrului, tipurile de abuz, modalitatea
de identificare §i sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant;

- elaboreazi un program lunar de activiti{i pentru promovarea vietii active, impreuns cu
instructorii de ergoterapie;

- initiaz4 propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de
abilitdtile, compatibilitatile si relationare empatici a acestora;

- propune misuri in vederea prevenirii §i deplsirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate
sau dependentd, pentru prezervarea autonomiei §i protectia persoanei cu dizabilititi,
prevenind marginalizarea §i excluziunea sociald, in scopul cresterii calitifii vietii.

- organizeazid impreund cu psihologul si instructorii de ergoterapie activitafi care necesiti un
minim efort fizic, mental §i intelectual (gimnastic#, dans, jocuri de gah, table, lecturd, auditii
muzicale, pictur3 etc.);

- organizeazi impreund cu psihologul si instructorii de ergoterapie, in functie de sezon,
activititi care se desfdgoars in aer liber;

- organizeazi Impreund cu psihologul si instructorii de ergoterapie, proiecte de activitate care
si incurajeze beneficiarii si se implice Tn activitifile gospodiresti (la prepararea alimentelor,
in gospodirii anex, la intretinerea plantelor etc.)- grafice in vederea recuperdrii/reabilitirii
prin terapie ocupationald;
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- organizeaz# §i desfdgoard, in funciie de categoria de beneficiari ai centrului, impreuni cu
psihologul i instructorii de ergoterapie activititi de informare, consiliere, terapii ocupationale
etc. care privesc nevoi diverse: cunoagterea drepturilor sociale §i a legislatiei, a valorilor
promovate in comunitate, a drepturilor §i obligatiilor in calitate de cetiiteni, pregitire pentru
viafa independents, facilitare acces la locuin{3 §i adaptarea acesteia, acces la un loc de muncs,
acces la formare vocafionald §i profesionals, utilizare limbaj m:mlco-gestual si diverse
dispozitive asistive etc,in limita competentelor .3

- intocmeste impreund cu psihologul 51 instructorii de ergoterapie, rapoarte privind derularea
activitdtilor de socializare, excursii, sirbitorirea zilelor de nastere si asigura condltule
necesare pentru derularea activititilor de socializare si petrecere a timpului liber, orgamzea;auﬂ BN
excursii, organizeazi sirbitorirea zilelor de nastere, a unor sirbitori religioase, faclllte i 7
accesul beneficiarilor la spectacole,

e) Psiholog (cod COR 263411) - descrierea sarcinilor ce revin postului: AR,
S& cunoascd legislatia in vigoare referitor la protectia persoanelor cu dlzablhtatl\.‘%Legeg”/
448 / 2006, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonanta 82/2019 privind aprob’area TERS
standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilitati, Legea 466/2004.

- Urmareste pastrarea unui echilibru psihic si profilaxia tulburarilor psiho-comportamentale
ale beneficiarilor din centru, dezvoltarea unui climat psiho-ambiental prielnic comunicirii
interpersonale ;

- Conform prevederilor Dispozitiei nr. 2089/20.05.2024 emisi de directorul executiv al
D.G.A.S.P.C. Prahova, este membru al echipei multidisciplinare constituiti la nivelul C.S.C.
"Ciresarii” Ploiesti, indeplinind urmitoarele atributii : realizeazi evaluarea beneficiarilor ;
intocmeste Fisa de evaluare a beneficiarilor ; completeazi §i revizuieste periodic Planul
Personalizat pentru fiecare beneficiar; membrii echipei desfdsoard activititi specifice
conform planificiirii din Planul Personalizat;

- Efectueazi consiliere psihologica de specialitate si terapii specifice beneficiarilor centrului;

- Pune la dispozitie medicului psihiatru documentele necesare la evaluarea starii psihice a
beneficiarului ;

- Evalueaza psihologic si supervizeaza starea de sanatate psihica a fiecarui rezident care
solicita invoire pe o anumita perioada ;

- Evalueaza psihologic starea psihica a beneficiarilor la suspendarea / incetarea acordarii
serviciilor sociale acestora ;

- Participa activ si supervizeaza petrecerea timpului liber al beneficiarilor centrului ;

- Are obligativitatea semnalirii situatiilor de abuz, neglijare, tortur¥ asupra beneficiarilor ;

- Desfigoard actiuni de pregitire §i creere a unui climat suportiv in vederea oferirii
beneficiarilor unui confort fizic §i psihic adecvat pentru luarea unei decizii, conform vointei
si preferintelor proprii ;

- Sprijina si incurajeaza beneficiarii sa manifeste initiativa, sa-si organizeze si sa execute pe
cat posibil autonom, actiuni si activitati cotidiene, fiind luate toate masurile necesare pentru
prevenirea riscurilor ;

- Incurajeaza rezidentii sa-si exprime opiniile si preferintele in proiectarea si derularea
activitatilor de timp liber;
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- Planifics, indruma3 §i supravegheazi activitatea zilnic# a beneficiarilor in vederea dezvoltirii
deprinderilor de viati independent (mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive, a celor
zilnice, de comunicare, de ingrijire a propriei sén4titi, de autogospodirire, de interactiune);

- Sustine beneficiarii centrului in situatia in care doresc si sesizeze suspiciuni sau acuzatii de
abuz, neglijenta sau tortura asupra lor sau asupra altora ;

- Respecta codul deontologic al profesiei de psiholog, manifestandu-si in toate imprejurarile
loialitatea fata de institutie ;

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

- Participid la instructajele periodice, precum §i la alte sesiuni de informare/ formare/
perfectionare profesionald;

- Cunoaste §i respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al C.S.C. *Ciresarii” Ploiesti, R.O.F. aplicabil, principiile §i normele de
conduity aplicabile personalului contractual din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova, legislatia in
vigoare aplicabild in cadrul centrului, procedurile de lucru / operationale specifice postului;

- Participi la constituirea, implementarea §i monitorizarea sistemului de control intern
managerial ; ——

- Aduce la cunostin{# superiorului ierarhic propunerile de imbunititire a sistemulu'fﬂg‘;(é;n%l "\’R
intern managerial ; / Y *x

- Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerialt%)

- Identifici riscurile activitifilor stabilite prin figa postului ; (3

- Respecti regulile de confidentialitate a informatiilor referitoare la beneficiari. \%

- Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avind obligatia a indeplini si altgi.é,arg;nir’-"‘
dispuse de conducerea complexului pentru bunul mers al activitétii unitatii.

f) Infirmier (cod COR 532103} - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- preda si preia serviciul, notand in caietul de raport eventualele probleme aparute;

- respecta intocmai sarcinile de serviciu pe care le au planificate in timpul orelor de program
din sectorul de lucru in care au fost repartizate si, in cazul neefectuarii uneia dintre acestea, se
stipuleaza in scris ce nu s-a efectuat, fiind responsabile in sectorul in care au fost repartizate
de catre asistentul medical din acea zi;

- raporteaza imediat asistentului medical de serviciu orice modificare clinica sau psihica
aparuta in evolutia asistatilor;

- gjuta asistentul medical pentru administrarea medicamentelor si ingrijirea asistatilor;

- raspunde de igiena personala a asistatului;

- curata si spala asistatul san ajuta asistatul pentru mentinerea igienei corporale
corespunzatoare;

- baia generala a asistatilor se face conform graficului, o data pe saptamana, de catre sau sub
supravegerea infirmierilor de serviciu;

- executa procedurile de ingrijire transmise de catre personalul medical;

- schimba imbracamintea asistatilor ori de cate ori este necesar;

- ajuta asistatii sa-si aranjeze lucrurile personale;

- ajuta la servirea mesei si hraneste asistatii care nu se pot hrani singuri,cu respectarea
indicatiilor de regimuri si forma de alimentare (pasat, mixat, la biberon, normal);

- supravegheaza asistatii in toate activitatile lor, completeaza graficele de mobilizare
individuale ale beneficiarilor cu imobilizare sau predispusi imobilizarii la pat;
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- raspunde de administrarea regimul igienico-dietetic prescris de medic, de hidratarea
corespunzatoare a beneficiarilor, colecteaza, pentru a fi duse la blocul alimentar, vasele si
tacamurile beneficiarilor imediat dupa servirea meselor, in vederea asigurarii igienei si
dezinfectiei acestora;

- asigura insotirea asistatului la nevoie la spital, policlinica, examen de specialitate, etc.;

- insoteste asistatii la aplicarea tratamentelor, a procedurilor sau masurilor ergoterapeutice,
precum si durata cuprinsa in programul organizat, dialogand cu acestia;

- pregateste asistatii pentru efectvarea programelor de ergoterapie si de recuperare, servirea
mesei si odihna;

- participa la diferite activitati in curtea institutiei si, ocazional, la descarcarea materialelor
achizitionate in cantitati mari, atunci cand este imperios necesar;

- controleaza asistatii sositi in unitate, intocrmind impreuna cu asistentul medical proces-verbal
de inventariere si predare a valorilor gasite asupra acestora, valori ce vor fi predate
instructorului de ergoterapie ;

- dupa decesul unui asistat, sub supravegherea asistentului medical pregateste decedatul si
ajuta la transportul acestuia la morga si mai departe, pana la plecarea din institutie. Preda
lucrurile personale ale acestuia pe baza de proces-verbal asistentului medical;

- are un comportament corect si respectuos fata de asistati, dovedind intelegere fata de acestia,
are o atitudine etica fata de colegi;

- infirmierul nu este abilitat sa dea relatii despre starea sanatatii asistatului, respectand
principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de pacient.Cei interesati vorw'ﬁ““"

g
prezentati medicului institutiei si /sau asistentului medical care vor stabili detaliile corif? SN
normelor legale in vigoare; o Py *-~‘\

- raspunde de igiena dormitoarelor-curatenie, dezinfectie, aerisire; g ]

- schimba lenjeria ori de cate ori este necesar;

- rufele murdare se colecteaza la fiecare schimbare a lor si se predau la spalatoria mstltutler

- efectueaza curatenia si dezinfectia zilnica a mobilierului din spatiile de cazare; J »

- colecteaza materialele si instrumentarul de unica folosinta utilizate in recipiente special
asigura transportul lor in spatiile amenajate de depozitare;

- inlatura gunoiul si reziduurile in conditii corespunzatoare si raspunde de depozitarea lor
corecta in recipiente;

- efectueaza siptimaénal curatenia generala a camerelor (mutarea mobilei, spalarea
pavimentului, spalarea geamurulor, intoarcerea saltelelor, aerisirea saltelelor, aranjarea rufelor
beneficiarilor, stergerea prafului din dulapuri si noptiere);

- completeaza toate documentele de evidenta a activitatii prestate conform planificarii zilnice,
precum si raportul de lucru, pe care la iesirea din schimb, le prezinta asistentului medical aflat
in serviciu in vederea verificarii si vizarii scriptice a activitatii raportate,

- raspunde sub incidenta sanctiunilor administrative, care merg pana la desfacerea contractuiui
de munca, pentru consumul de alcool in incinta unitatii al personalului saun asistatilor, de
fumatul in dormitoare, sala de mese sau in orice loc din unitate, cu exceptia celor desemnati
in acest scop;

- este inferzis sa ceara sau sa dobandeasca in vreun fel bunuri materiale, bani sau servicii de la
asistati sau familiile acestora in urma activitatii prestate. In caz contrar se vor aplica masuri
disciplinare mergand pana la desfacerea contractului de munca;

- raspunde de obiectele de inventar din unitate, avand obligatia la sfarsitul/inceputul turei sa
predea/preia in buna stare acestea. Orice lipsa sau deteriorare a acestora se comunica in scris
in Caietul de probleme administrative;

- respecta tinuta corespunzatoare de lucru si anume echipamentul pus la dispozitie de
institutie;

- respecta normele de protectia muneii si prevenirea incendiilor;

sa \\'
\)"?

23



- colecteaza gunoiul si resturile menajere in concordanta cu legislatia in vigoare in ceea ce
priveste colectarea selective a resturilor menajere;

- respecta normele de folosire corecta a materialelor de curatenie si a materialelor de
dezinfectie pentru inlaturarea risipei; '

- respecta regulile de igiena personala ( spalarea mainilor, portul echipamentului de protectie,
etc.);

- respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nozocomiale;

- controlul medical periodic se efectueaza obligatoriu;

- sunt obligati sa participe la instruirea periodica privind normele de igiena si protectia muncii;

- informeaza conducerea unitatii de toate problemele ce ar putea greva buna functionare a
unitatii; _

- respecta Standardele specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilitati;

- participa la toate formele de perfectionare a pregatirii profesionale;

- se informeaza permanent de imbunatatirea cunostintelor profesionale si cunoasterea legislatiei

in vigoare; e
o W
- executa intocmai si la timp si alte sarcini dispuse de seful complexului sau coordonatri"ul--{ z,\';
personalului de specialitate din unitate; oy

- respecta programul de lucru; S
- raspunde material de obiectele din dotare si folosirea rationala a matriilor primate; ! :
- respecta intocmai RI, ROF, Codul de etica, Codul de conduita, procedurile de Iucru\K '

g) Instructor de ergoterapie (COD COR 223003) - descrierea sarcinilor ce revin postul 1“'—T ETE ,‘\/"

- Cunoagte si respectéi condifia §i legislatia persoanelor cu dizabilititi, posibilitatile acestora.
de adaptare in cadrul unititii §i n societate §i participd la activitatea de integrare a
beneficiarilor, conform standardelor minime de calitate;

- Cunoaste beneficiarii din centru (date de identificare, partlculantﬁn psihoindividuale);

- Intocmeste documentele previzute in legislatia specific si in procedurile de lucru, specifice
activit3tilor de ergoterapie: programul zilnic de activititi, rapoartele activititilor, figele
beneficiarilor, fige de evaluare, etc.;

- Realizeazd planificarea, organizarea §i desfisurarea activitdtilor de ergoterapie cu

" beneficiarii;

- Efectueazi activititi de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneficiarilor unitatii;

- Participa la elaborarea, revizuirea si aplicarea planului personalizat pentru fiecare beneficiar;

- Realizeaz3 formarea deprinderilor de autonomie personali si sociali la beneficiarii unit#itii;

- Planific4, Indruma4 si supravegheazi activitatea zilnici a beneficiarilor in vederea dezvoltirii
deprinderilor de viati independentd (mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive, a celor
zilnice, de comunicare, de mobilitate, de autoingrijire, de ingrijire a propriei s#nitii, de
autogospoddrire, de interactiune);

- Observd finuta vestimentard a beneficiarilor, forméndu-le bune deprinderi de ordine, de
igiend personald, grijd si respect fati de bunurile pe care le au in folosintd ( mobile si
imobile);

- Colaboreazi cu asistentul social, psihologul, asisteniii medicali, infirmierii sau cu orice alt3
categorie de personal din unitate in vederea desfisurdirii in cdt mai bune conditii a
programului cu respectarea standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu
dizabilititi §i a procedurilor formalizate ale centrului;

- Organizeazi §i desfagoard activitdfi gospodiresti, sportive, recreative, educative i de creagie
cu beneficiarii, cu respectarea programului zilnic-al activititilor;
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Pe parcursul efectudirii activititii cu beneficiarii, monitorizeazi §i activitiile deSﬁSil ate@ex
beneficiarii care au pirisit temporar grupa (toaletﬁ, alte activitati); \r N
Urmireste desfiisurarea programului zilnic §i ia m3suri operative atunci cénd mtervm"un‘ele
modificiri, informénd seful complexulu1 despre misurile luate;
indrumi beneficiarii s si efectueze i 1g1ena méiinilor inainte de servirea meselor, insoteste si
supravegheazii beneficiarii in timpul servirii meselor;
Are obligatia si se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toatdi durata programului séin de
lucru, acordind o atenfie deosebitd indrumirii acestora, in vederea formdirii §i fixdrii
deprinderilor comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului pentru activitati;
Pe toatd durata programului de lucru nu va desfisura activititi de ordin personal care ar
oferi beneficiarilor subiecte de discutie sau care ar influenta in mod negativ formarea civic
§1 morali a acestora;

n cazul in care intre beneficiari apar mtuatu conflictuale, va lua misuri de aplanare a
acestora, cu tact, fird a le leza personalitatea gi fard a isa impresia partinirii celor implicati;
Desfasoard activitate diferentiati §i individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor si
potentialului intelectual al fieciruia in cadrul programelor de activitate pe care le
organizeazi;
Planific3 i organizeazi sirbitorirea zilelor de nastere/ onomastice ale beneficiarilor;
Planific# si particip#, alituri de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente
deosebite in centru i in comunitate (serbdri, drumetii, excursii, etc.);
Rispunde de securitatea beneficiarilor, in solidar cu infirmierul si asistentul medical de
serviciu, pe toat# perioada programului séu de activitate;
Completeazi figa de evidentli a relatiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezintd lunar
asistentului social; este direct réspunzitor de inscrisurile ficute; sprijind beneficiarul pentru
a tine legéitura cu familia;
Insoteste beneficiarii in deplasirile in comunitatea locala si in afara acesteia, dupi caz;
Consemneazi zilnic, in caietul de rapoarte, prezenta beneficiarilor, invoirile in familie,
cazurile de beneficiari ce au pirisit institufia firi aprobare, beneficiari spitalizati sau alte
cazuri de absenti;
Informeaz# asistentul medical de serviciu despre evenimentele ce privesc starea de sindtate

etrecute in colectiv sau in cursul zilei;

ntocmeste zilnic Raportul de activitate, mentiondnd prezenta beneficiarilor, activitiile
desfagurate conform programului zilnic. evenimente deosebite ce au avut loc (incidente,
mentinerea legéturii cu familia) etc.;
Aduce la cunostinfa conducerii complexului evenimentele deosebite, prin intocmirea unui
referat in care precizeazi: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse si
imprejuririle producerii acestora - dacd este cazul, intervenind operativ in rezolvarea
situatiei apérute;
Conform prevederilor Dispozitiei nr. 2089/20.05.2024 emisi de directorul executiv al
D.G.A.S.P.C. Prahova, este membru al echipei multidisciplinare constituits la nivelul C.S.C.
*Ciregarii” Ploiesti, indeplinind urmétoarele atributii : realizeazi evaluarea beneficiarilor ;
intocmeste Fisa de evaluare a beneficiarilor ; completeazi si revizuiegte periodic Planul
Personalizat pentru fiecare beneficiar; membrii echipei desfigoard activititi specifice
conform planificirii din Planul Personalizat;
Utilizeazd in mod eficient materialele si obiectele de inventar din dotarea unititii, cu
respectarea consumurilor normate, prin luarea mésurilor necesare pentru evitarea risipei de
orice fel, inliturarea oricirei neglijente in p#strarea si administrarea bunurilor;
Anunti orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul
programului s#u de lucru sau constatate la intrarea In program; intocmeste proces-verbal de
constatare si aduce la cunogtinfa administratorului acest fapt;

25

e



- Participi la instructajele periodice, precum i la alte sesiuni de informare/ formare/
perfectionare profesionali;

- Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru aprobat de conducerea
complexului gi foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- Respecti bunele maniere 1n relatiile cu ceilalii angajati si cu beneficiarii;

- Are obligativitatea semnaliirii situatiilor de abuz, neglijent3, tortur3 asupra beneficiarilor ;

- Participd la constituirea, implementarea §i monitorizarea sistemului de control intern
managerial; |

- Aduce la cunogstinfa superiorului ierarhic propunerile de imbunititire a sistemului de control
intern managerial;

- Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

- Identificd riscurile aferente activititilor stabilite prin fisa de post;

- Nu consumé bauturi alcoolice in incinta complexului §i nu se prezintd la program sub
influenta biuturilor alcoolice;

- Cunoaste §i respectd normele de protectia muncii §i de prevenirea si stingerea incendiilor;

- Are obligatia de a-si Insusi §i respecta toate aspectele afigate la avizierul unitatii, dispuse si
semnate de conducerea unitiii. Invocarea de ciitre salariat a necunoagterii aspectelor afisate
la avizier nu se consider3 justificare intemeiati;

- Cunoaste §i respecti cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al C.S.C. *Ciresarii” Ploiesti, R.O.F. aplicabil, principiile si normele de
conduitl aplicabile personalului contractual din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova, legislatia in
vigoare aplicabild in cadrul centrului, procedurile de lucru / operationale specifice postului;

- Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora;

- La inceputul si la sfarsitul programului de lucru fiecare persoand are obligatia si semneze
condica de prezenti;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avénd obligatia a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitifii, conexe functiei pe care o detine, pentru_bunul mers al

activitéfil unitigii. . ?;O LA %}_\
Art. 11 o 1LE Y

Personalul administrativ, gospodiirie, intretinere-reparatii, deservin‘ej? ity
- inspector de specialitate (cod COR 242203); ’ )
- administrator (cod COR 515104);

- magaziner (cod COR 432102);

- sofer (cod COR 832201);

- muncitor calificat bucitirie (cod COR 512001);
- muncitor calificat instalator (cod COR 712609);

a) Inspector de specialitate (cod COR 242203) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- cunoagte $i respectd cu strictete legislatia specificd functiei detinute i legislatia persoanelor

cu dizabilititi, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa

postului;

- ocupantul postului utilizeaz# si genereazi baze de date in sistemul informatic al centrului;

-tine la zi evidenta sintetica si analitici a contabilititii complexului;

-intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al complexului i urmareste respectarea principiilor
bugetare , conform legii;

-intocmeste documentatia in vederea deschiderii de credite;

-intocmeste ordine de plati pentru furnizorii de bunuri materiale, utilitati, prestiri servicii;

-intocmegte notele contabile;
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-Intocmegte balanta de verificare lunard, in baza situatiilor anexe;
-efectueazi verificarea soldurilor conturilor cu datele inregistrate in evidenta tehnico-operativa
verifici balantele de verificare lunare;

- verificd balanta analitic3 a conturilor de materiale cu figele de magazie la sférsitul fiecirei
luni;
- stabileste conform legislatiei in vigoare plata contributiei beneficiarilor cu venitur',,;f
colaborare cu asistentul social §i urmaregte incasarea acestora ;

-dupi 1ntocm1rea statelor de pIatﬁ, tine evidenta retinerilor/popririlor;
- verificd ordinele de deplasare si intocmeste borderoul de plati;

- dupi intocmirea statelor de platé, verifici retinerile §i viramentele la salarii; YUSETE <
- stabileste conform leglslatlex in vigoare plata contributiei beneficiarilor cu venituri;—in
colaborare cu asistentul social, §i urméreste incasarea acestora;

- rispunde de realizarea calitativd si in termen a lucririlor;

- rispunde de exactitatea si corectitudinea datelor inregistrate;

- respecti §i cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carta §i sesizeaz¥ orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

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

- aduce la cunostinti superiorului ierarhic propunerile de imbunététire a sistemului de control
intern managerial,

- semnaleaz3 neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

- identificd riscurile aferente activititilor stabilite prin figa de post.

- intocmeste pontajul lunar, respectind procedura de lucru aplicabila;

- Intocmeste statul de platd, in conformitate cu statul de personal aprobat, contractele de munca
individuale ale angajatilor centrului, tindnd cont de pontajul lunar, aprobat de seful
complexului, de concediile medicale aprobate de geful complexului, de concediile de odihna
aprobate de citre seful complexului, avand in vedere legislatia in vigoare privind salarizarea
personalului contractual din institutiile publice, sporurile previzute de lege si CCM in vigoare
sau de alte drepturi aplicabile salariafilor, dupd caz;

- intocmegte statele de plati cu toate anexele (calculul concediilor medicale, evidenfa
concediilor de odihnd si a altor concedii etc.) si le prezintd pentru aprobare sefului
complexului;

- efectueazi toate operatiunile necesare intocmirii statelor de platd lunare in programul de
salarii;

- intocmeste documentatia pentru virarea pe card a drepturilor binesti cuvenite salariatilor;

- tine evidenta tuturor retinerilor ce se efectueazi din salarii;

- fine evidenta dosarelor personale ale salariatilor, a concediilor de odihn# si a concediilor
medicale;

- Intocmegte acte adifionale, note interne, adeverinte salariai etc.;

- Intocmeste proceduri de lucru in domeniul resurselor umane;

- consemneazi in Registrul de eviden{3l privind perfectionarea continu# a personalului toate
sesiunile de instruire referitoare la cunoagterea in detaliu a procedurilor utilizate in centru,
precum si sesiunile de informare desfigurate cu anumite categorii de personal si sustinute de
asistentii medicali, asistentii sociali, psiholog in baza proceselor verbale Tnainte de acestia;

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

- completeaza condica de prezenti inscriind concediile medicale, concediile de odihni,
incetarea activit#itii unui angajat sau incadrarea unui nou angajat;
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- intocmeste actele aditionale la contractul individual de munci al angajatilor ori de céte ori
intervin modificéri Tn legiturd cu vechimea in munci, salariul sau alte modificéri previzute de
lege ;

- intocmegte toate documentele statistice si financiare care derivi din statul de plati;

- inregistreazi gi distribuie documentele care intrafies in/din unitate i documentele cu circuit
intern;

- intocmeste §i depune, la termenele stabilite, situatiile statistice solicitate de ciitre
D.G.A.8.P.C. Prahova, respectiv LN.S.S.E.; ,

- realizeazd urmdirirea activititii de perfectlonare a pregitirii profesionale a personaluhiﬂd'n\\

cadrul unitatii. \

d' 5
5

- cunoaste §i respectd codul profesional i legislatia specifica functiei detinute; ; /J ir /

- rispunde de lvarea de decizii in domeniul s3u de activitate; \f- = &

- impreuni cu conduc#torul unntﬁ;u, stabileste planul de reparatii capitale si curente’trewzm‘t/"'\/
tehnice pentru instalatii, cladiri §i mijloace de transport, planul de achizitii si plantil =
investitii;

- solicitd pe bazi de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile
executlirii in depline conditii de securitate a lucririlor;

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

- ia mésurile necesare pentru buna functionare a aparatelor gi instalatiilor de lucru si tine
legdtura cu unitifile prestatoare de servicii in vederea reparirii §i punerii in functiune a
acestora,

- indrumd, supravegheazi §i controleazi activitatea muncitorilor din subordine (muncitori
calificati, spilitorese, muncitor necalificat §i magaziner ) si propune misuri pentru buna
desfasurare a activitatii;

- asigurd repartizarea personalului de activitatea ciruia rispunde, pe sectoare, potrivit nevoilor
unitatii §i sarcinilor cuprinse in fisa postului fieciruia;

- monitorizeazd cum sunt intrebuinfate materialele scoase de muncitori, necesitatea lor si
Intrebuintarea acestora pani la completa epuizarc fntocmeste pentru fiecare lucrare procese
verbale de finalizare a lucrérilor executate §i le prezinti gefului de complex pentru aprobare;

- asigurdl piistrarea si justa folosire a tuturor bunurilor unititii;

- raspunde de justa planificare, repartizare gi intrebuintare a materialelor;

- urméregte bunurile incredintate pe locurile de folosin¥ si le centralizeazi periodic prin
sondaj, tine evidenta contului de obiecte de inventar pe locuri de folosinti ficind punctajul
lunar, la finele anului intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea
cu balanta analitica a unit3ii;

- verificdl zilnic §i constati dac3 existd probleme de functionare (ap3, gaze, electricitate, usi,
ferestre, grupuri sanitare, garduri etc.) la pavilioanele existente, aduce la cunogtinti
conducerii unitétii §i ia m3suri concrete de remediere a celor constatate;

- este persoana desemnati pe complex si indeplineascd atributii in domeniu ap#ririi
impotriva incendiilor, conform Dispozitiei Directorului Executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova,
nr. 1281/06.04.2022;

- instruiegte personalul angajat, initial §i periodic, in ceea ce priveste prevenirea si stingerea
incendiilor ;

- rispunde de buna functionare a echlpamente]or de stingere a incendiilor din dotarea centrului,
prevazute de lege ;

- este persoana desemnati cu arhivarea documentelor pe complex ;

J1,

b) Administrator (cod COR 515104) - descrierea sarcinilor ce revin postului:
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- verificd si rispunde de curdfenia locurilor de munci ale complexului, inclusiv pe terenul aflat
in administrarea unititii si in imediata vecinatate a exteriorului curtii;

- raspunde de incalzitul si iluminatul corespunzitor in incinta complexului, verificind si fie
asigurate conditiile optime necesare desfisurdirii activititii in unitate i evitarea consumurilor
nejustificate; citeste contoarele de apa, gaze si curent electric lunar, confruntind citirile
efectuate cu cele de pe facturile de utiliti{i si confirméand realitatea consumurilor;

- se ingrijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicarii mésurilor zilnice de igiena individuald
si colectivd, In functie de numarul §i vérsta beneficiarilor §i {indnd cont de recomandarile—~-
organelor medico-sanitare de control; o O"“tt A

- se preocupd de intretinerea §i repararea clddirilor si inventarului unititii; iy .

- repartlzeazﬁ bunurile umtatu aflate in folosint# pe subgestioniri §i controleazi perlodl modu
in care sunt péstrate si folosite acestea; :

- mdosanazﬁ documentele opereazﬁ arhlvarea lor,

incendiilor;

- se preocupd ca toti angajatii si fie primiti la lucru 1n conditiile existentei figei de aptltudTIﬁ
valabile ; pentru urmérirea indeplinirii acestei conditii relationeazi cu asistentii medicali care
au obligatia de a programa salariatii care trebuie s 1§ actualizeze fisa de aptitudine;

- raspunde de asigurarea drepturilor beneficiarilor in ceea ce priveste dotarea cu echipament,
cazarmament, materiale igienico-sanitare si medicamente, {inind cont de propunerile
personalului de specialitate (asistent medical, asistent social, instructor de ergoterapie, etc.) ;

- fine evidenta tehnic-operativi a obiectelor de inventar aflate in folosints, echipament $l
cazarmament, pe subgestiuni §i se confrunti cu evidenta contabili trimestrial. Intocmeste si
opereazd la zi fisa in care inscrie echipamentul acordat fiecirui beneficiar, data darii Tn
folosint a acestuia i durata de vzurd, Datale inscrise in fige vor fi confruntate trimestrial si
cu ocazia inventarierii anuale cu situatia efectivi gi cu eviden{a contabild, cantitativ-valoric;

- tine fisa de evidentd a mijlocului fix §i se confruntd periodic cu registrul de evidenti a
mijlocului fix din contabilitate;

- Intocmegte séiptimanal meniul propus, conform procedurii de lucru aprobate;

- intocmegte lista de alimentatie zilnic#, conform procedurii de lucru aprobate;

- controleazi zilnic calitatea mincirii si modul de folosire a alimentelor, ludnd m#suri pentru a
se preintdmpina sustragerile sau risipa; verificd respectarea prepararii hranei conform
retetarului aprobat ;

- se ingrijeste si rispunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare in unitate, inclusiv in ceea
ce priveste prepararea §i servirea mesei;

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

- indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de organizare si operationalizare a colectérii
selective a deseurilor In cadrul unititii;

- gestioneazi bonuri valorice pentru carburant;

- verifici modul de Intocmire a foilor de parcurs si calculeaza FAZ urile

- intocmeste bonuri de consum in baza referatelor de necesitate aprobate de cétre conducerea
unitatii, urmirind cu atentie dac cele inscrise in bon corespund cu cele din magazie,
eliberarea ficindu-se dupi aprobarea vizei sefului de complex.

¢) Magaziner (cod COR 432102) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- cunoaste i respects legislatia specificd functiei detinute i codul profesional;

- raspunde de executarea operatiunilor in domeniul s#u de activitate;

- prezinti semestrial conducerii uniti{ii cazierul §i alte documente necesare exercitirii
profesiei;
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- recepfioneazd marfa in baza documentelior legale de insofire (facturi, avize, certificate de
garantie, calitate, licentd de transport etc.), in prezenta comisiei de receptie, rispunde din

punct de vedere cantitativ §i calitativ privind bunurile receptionate; T

- intocmeste lunar referat de achizitie cu necesarul de alimente pe care il predi responsablluiup«sv’
de achizitii, cu viza conducerii centrului; ; VAT

- rispunde, din punct de vedere cantitativ si calitativ privind bunurilor din magazne,a n faga i
organelor competente; { @(

- eticheteazi toate bunurile i mirfurile din magazie; ' \";\ Q

- solicitd conducerii unitifii asistenti tehnici de specialitate cdnd primeste bunun\ u-
caracteristici pentru care nu poseda cunostintele necesare; s UO;-T% o

- phstreazd §i distribuie alimentele, materialele, obiectele de inventar etc, doar in baza
documentelor legale de intrare-iesire, vizate de compartimentul de contabilitate al institutiei;

- face receptia mirfii in prezenta comisiei de receptie;

- inregistreazd zilnic intrdrile §i iegirile de bunuri in fisele de magazie, dupi care preda
compartimentului de contabilitate documentele justificative aferente;

- verifica zilnic stocurile faptice cu cele scriptice, iar cdnd constati diferente, are obligatia de a
anunta contabilitatea pentru reglementarea situatiei;

- asigurd pistrarea gi conservarea bunurilor incredintate, fird ca acestea s# se degradeze ori
deprecieze; in cazul deprecierilor constatate rispunde conform legislatiei in vigoare;

- anuntd administratorul uniti{ii Tn scris despre orice problemi administrativi (necesitatea
reparatiilor, diverse rafturi, Incuietori etc.);

- in cazul in care la bunurile intrate in magazia unitétii se constati neconcordante fati de cele
indicate in documentele de insotfire, impreuni cu comisia de receptie si contabilul de gestiune,
intocmeste proces-verbal de diferente care va fi predat pentru inregistrare;

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

- eliberarea alimentelor pentru blocul alimentar se va face numai pe baza listei zilnice de
alimente, intocmitd in 2 exemplare, din care unul riméne la sectorul bucitirie si unul la
magaziner, pentru Inscrierea datelor stabilite (p.u., codificarea, u.m. etc.) - cantitatea eliberat3,
s8 opereze in figele de magazie i si asigure predarea acestora zilnic la serviciul contabilitate
fmpreuni cu fisele de alimente pentru verificare si consemnare;’

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

- 1a sfarsitul fiec#rei [uni, stabilegte rulajul, att pe intréri, cit si pe iesiri, stabilind corect stocul,
dup# care predi situatia la contabilitate pentru verificare §i intocmirea balantelor;

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

- rispunde permanent de starea de igiend §i curdfenie a magaziilor, precum i de circuitul
documentelor;

- intrefine in buni stare aparatele de mésura si cintirire, comunicénd in scris conducerii unitatii
orice defectiune dup# efectuarea controlului anual de metrologie;

- sesizeazdi conducerea unititii in toate cazurile pentru a lua misuri corespunzitoare in orice
domeniu;

- solicitd pe bazd de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar utile
execut#rii in depline conditii de securitate a lucririlor;

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

- participd la activititi in afara programului atunci cénd situatia o cere;
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- nut consumé bauturi alcoolice in incinta centrului i nu se prezinti la program su
bauturilor alcoolice;

- respectd normele PSI gi SSM; 2

- manifestd politete si profesionalism in timpul controlului activititii sale de citre con ugerea:-
unitétii sau de citre alte organe competente; -~

- are obligatia de a purta pe toat4 perioada programului de lucru, ecuson si de a avea o {inut3
vestimentard §i moral4 corespunzatoare;

- prezinti conducerii unitatii legitimatia de lucru, spre vizare;

- rispunde de inventarul din dotare.

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

G
<

d) Muncitor calificat buciitiirie (cod COR 512001) - descrierea sarcinilor ce revin postului;

- Receptioneaza si verifica hrana din punct de vedere calitativ si cantitativ

- Raspunde de primirea, portionarea-si servirea, respectiv distribuirea hranei/portiilor catre
beneficiarii unitatii.

- Ia cunostinta, la intrarea in serviciu, de meniul zilei respective, pe care si-l insuseste si
respecta.

- Recolteaza zilnic o proba martor din fiecare fel de hrana care se va administra beneficiarilor
unitatii (mancare gatita sau hrana rece). Proba martor va fi depozitata in frigiderul de probe
alimentare aflat in blocu] alimentar al unitatii, unde va fi pastrata timp de 48 ore, in recipiente
curate, etichetate si acoperite, conform normelor Autoritatii de Sanatate Publica si Autoritatii
Sanitare Veterinare.

- Nu da in consum hrana necorespunzatoare calitativ sau care prezinta cele mai mici dubii
privitoare la calitate. Sisteaza distribuirea catre beneficiarii unitatii a hranei receptionate in
cazul in care constata deficiente care pot conduce la consecinte grave pentru starea de
sanatate a beneficiarilor unitatii si anunta cadrele medicale. In astfel de cazuri anunta imediat,
in scris si/sau telefonic, seful de complex, coordonatorul personal de specialitate si persoana
care se ocupa cu achizitia alimentelor,

- Serveste hrana beneficiarilor unitatii in baza listei de prezenta si a miscarii zilnice a acestora,
aprobate si vizate de catre conducerea unitatii. -

- Raspunde de colectarea deseurilor alimentare, pe care le depoziteaza in containerul inchis si
etichetat.

- Raspunde de igienizarea, intretinerea si pastrarea veselei, mobilierului, vaselor, aparaturii,
utilajelor si instalatiilor din dotarea blocului alimentar al unitatii. .

- Raspunde de mentinerea standardelor de igiena si calitate in servirea hranei catre beneficiarii
unitatii.

- Verifica si raspunde permanent de servirea meselor zilnice (mic dejun, gustare I, pranz,
gustare I si cina) si a gustarilor.

- Asigura servirea in conditii corespunzatoare (din punct de vedere igienico-sanitar si calitativ)
a meselor. Raspunde de asezarea veselei la mese,

- Respecta regulile de igiena individuala: duy la intrarea si iesirea din serviciu (tura), maini
curate, unghiile taiate scurt, fara oja, fara farduri, parul ingrijit, coafura decenta, echipament
de protectie. Poarta in permanenta boneta si halat alb in perfecta stare de curatenie,
incaltaminte adecvata (comoda, stransa pe glezna, cu talpa antiderapanta).

- Manipuleaza igienic, fara a atinge cu mana, hrana servita beneficiarilor unitatii. Foloseste
manusi de unica folosinta pentru manipularea hranei/alimentelor. Se spala cu apa calda si
sapun, isi usuca mainile folosind prosoapele din hartie, ori de cate ori este nevoie.

- Nu favorizeaza pe unii beneficiari ai unitatii printr-o servire preferentiala.

- Utilizeaza pentru servirea beneficiarilor unitatii numai obiecte de inventar curate.
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- Anunta conducerea unitatii la aparma pnmelor semne ale unei boli ce ar putea

zenta,

pericol de contaminare pentru beneficiarii si salariatii institutiei (tulburari dlgesflye aciute ik

infectii, eruptii cutanate, gripa), efectuand zilnic trla_] epidemiologic. L ’/'ii
('f

- Intretine in bune conditii caile de acces si evacuare in scopul evitarii blocarii acestora’

- Efectueaza controlul medical la angajare si controlul medical periodic.

- Se prezinta odihnit si corect imbracat la inceperea programului, pentru a-si putea mdeplmi fine”
mod corespunzator atributiile de serviciu.

- Respecta fluxul tehnologic din unitate, potrivit destinatiei si organizarii stabilite de seful de
complex, respectand circuitul pentru servire si debarasare, cat si pentru colectare si depozitare
a resturilor alimentare, astfel incat sa nu se interfereze circuitele salubre cu cele insalubre.

- Verifica, inainte de inceperea serviciului, starea de functionare a instalatiilor, utilajelor,
ustensilelor si aparatelor, folosindu-le numai pe cele care prezinta securitate deplina.

- Verifica, inainte de inceperea serviciului, starea de curatenie a blocului alimentar al unitatii,
inclusiv a inventarului din dotare, efectuand corecturile ce se impun.

- Lucreaza in schimburi (ture), conform graficului de lucru aprobat de catre seful de complex.

- Asigura respectarea programului de servire a meselor, aprobat de catre conducerea unitatii.

- Cantareste si serveste portiile beneficiarilor la gramajele stabilite prin Meniul saptamanal,
Registrul de meniuri sau Retetarul unitatii.

- Consemneaza zilnic in Caietul de raport orice modificare aparuta la nivelul blocului
alimentar.

- Distribuie catre beneficiarii unitatii numai hrana verificata (nu distribuie donatii neinsotite de
certificate sanitar - veterinare, neevidentiate in Lista zilnica de alimente sau Meniul zilnic).
Nu admite introducerea in alimentatia beneficiarilor a unor alimente ce nu sunt prevazute in
Lista zilnica de alimente sau Meniul zilnic (aduse de bucatar sau de terte persoane),

- Nu permite accesul in blocul alimentar decat a persoanelor autorizate de catre conducerea
unitatii.

- Asigura intretinerea si depozitarea corespunzatoare a materialelor pentru efectuarea lucrarilor
de curatenie, intretinere si spalare,

- Nu paraseste locul de munca fara avizul conducerii unitatii.

- Raspunde direct de respectarea cantitativa si calitativa a meniului zilnic si a portiilor servite
beneficiarilor unitatii.

- Verifica permanent starea veselei, propunand scoterea din uz a celei necorespunzatoare.

- Foloseste in conditii corespunzatoare inventarul din dotare (masina spalat vase, aragaze, hote,
aparatura), anuntand imediat in scris conducerea unitatiii de orice defectiune aparuta.

- Efectueaza curatenia, dezinfectia si intretinerea blocului alimentar al unitatii, folosind
materiale de curatenie si dezinfectanti conform baremurtlor/normativelor unitatii, solicitand in
scris eliberarea lor, conform procedurilor de lucru ale unitatii pentru blocul alimentar.
Raspunde de solicitarea, primirea si folosirea materialelor eliberate din magazia de materiale
a unitatii. Consemneaza in planul de curatenie generala efectuarea dezinfectiei in cadrul
blocului alimentar al unitatii.

- Spala si dezinfecteaza vesela si vasele folosite, dupa servirea fiecarei mese. Ordoneaza
obiectele de inventar din blocul alimentar al unitatii.

- Aduce la cunostinta conducerii unitatii, in scris, orice abatere, neajuns, necesitate, stare de
fapt care impiedica buna desfasurare a activitatii unitatii.

- Nu diminueaza cantitativ alimentelele sau hrana beneficiarilor, in vederea crearii unor plusuri
utilizabile in scopuri personale.

- Respecta si isi insuseste normele de securitate si sanatate in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si regulile de igiena specifice locului de munca.

- Respecta si isi insuseste legislatia sanitar-veterinara si de sanatate publica in vigoare.

32

o



- Urmareste si consemneaza in Graficul termic temperatura din frigiderele din dotarea blocului
alimentar, anuntand imediat in scris conducerii unitatii orice disfunctionalitate.

- Foloseste corespunzator instalatiile din dotare (gaz, electricitate, canalizare), evitand
deteriorarea acestora (infundarea canalizarii cu resturi, scurtcircuitarea instalatiei electrice
prin folosirea de improvizatii, etc.), respectand instructiunile specifice de folosire afisate in
blocul alimentar al unitatii.

- Asigura continuitatea activitatii la blocul alimentar, in cazul unor situatii de forta majora, la
solicitarea conducerii.

- Se perfectioneaza permanent pe specificul insusirii notiunilor fundamentale de igiena sau pe
alte profiluri necesare in desfasurarea atributiilor de serviciu, conform legislatiei in vigoare.
Participa la programele de instruire si formare profesionala din cadrul institutiei.

- In cazul in care un beneficiar paraseste unitatea pentru o perioada scurta de timp (cateva ore),
fara anuntare prealabila (situatii medicale, socializari, urgente, etc.) are obligatia de a pastra
portia respectiva in frigiderul de probe si de a o servi beneficiarului Ia intoarcerea acestuia,
respectand modul de servire al preparatuluj respectiv.

- Sesizeaza in scris conducerii unitatii necesitatea imbunatatirii: dotarii blocului alimentar cu
‘aparatura, materiale, etc., ori de cate oti este cazul,

- Raspunde de securizarea spatiului blocului alimentar al unitatii, inchizand usile cu cheia. La
plecare verifica daca usile si geamurile sunt inchise.

- Isi insuseste si respecta prevederile ROF si Rlale unitatii si codul deontologic specific
functiei pe care o indeplineste, Codul de conduita, procedurile de lucru, Ordinul 82/2019

- Raspunde in fata conducerii unitatii si organelor de control. Ty

- Respecta disciplina muncii in unitate, secretul de serviciu.

este solicitat.
- Nu se prezinta in stare de ebrietate si nu aduce in institutie bauturi alcoolice.

€) Muncitor calificat instalator (COD COR 712609) - descrierea sarcinilor ce revin p s&; uis__ 7 %

- verificd §i remediazi toate deficientele aparute la instalagiile sanitare, existente in dotareal .-
unitafii

- semnaleazi defecfiunile conducerii unitaii;

- la executarea lucriirilor de intretinere §i reparatii, are obligatia de a cunoaste normele de
protectia muncii, de a purta echipamentul de lucru si protectie, cit si de a folosi sculele
necesare corespunzitoare executdrii lucrdrilor incredintate;

- are interdictia de a executa lucréri care depisesc profesional cunostintele sale pentru a
preintdmpina eventualele accidente tehnice;

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

- nu permite beneficiarilor si intervin la instalatii, s3 repare eventualele defectiuni ale acestora
si/sau s4 fie folosifi ca ajutoare in lucririle care sunt in atributiile sale de serviciu;

- verificd, intretine i remediazi in caz de defectiune instalatiile termice, sanitare, instalatile de
apa-hidranti, verifici starea de functionare a acestora zilnic §i la nevoie, instruieste persoanele
care le folosesc zilnic, rispunde de bunul mers al acestora;

- semnaleaz defectiunile pe care nu le poate repara singur §i solicit3 interventia specialigtilor;

- asigurd asistenta tehnici la receptionarea instalatiilor si a tuturor utilajelor de lucru si Intretine
curdfenia la locul de munci;

- {ine evidenta zilnici in raport a defectiunilor constatate si a lucrérilor efectuate;
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- instiinteaza de indatd seful ierarhic superior de existenta unor nereguli, abateri, greutiti sau
lipsuri in activitatea proprie locului de muncd, propunand misuri concrete pentru prevenirea
sau remedierea unor asemenea situatii;

- 1si Tnsugeste §i respecta prevederile ROF si RI ale unititii si codul deontologic specrﬁc ‘
functiei pe care o indeplineste.

f) Sofer (COD COR 832201) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- intretine si efectueazi in limita competentei, mici reparatii la magina din dotare;

- efectueaza transporturi cu magina, conform delegatiilor; :

- completeazi foile de parcurs cu respectarea stricta a kilometrajului si le predi la contablhtate '

- primeste pe baza de bon de consum bonuri de benzind/motorina al caror cotor il anexeazi la~
foaia de parcurs;

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

-aduce la cunostintd conducerii defectiunile apdrute la masind si intocmeste referate de
propunere reparatii; '

- verificd si asigurd valabilitatea rovignetei, politei de asigurare si a reviziei tehnice a
autoturismului din unitate;

- inainte de plecarea in cursi trebuie si obtind aprobarea si semnitura sefului unitatii.

Art. 12 Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acorddrii serviciilor sociale cei putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmitoarele surse:

a) bugetul Consiliului Judetean Prahova

b) bugetul de stat;

¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara
si din striinatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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