CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA ANEXA NR.D 51

---------------------------------------

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A CENTRULUI DE ABILITARE SI REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI TATARAI

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

Denumirea serviciului social: Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitiati Tatarai, cod serviciu social 879.1.1.CR.D
Inflintat de cére Jurnizorul de servicii sociale, denumit in continuare FSS, respectiv: Directia
Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova

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

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

[Categoria FSS: _[[X ] Public [ ] Privat]
(2) Date privind serviciul social:

Servicii sociale cu cazare

1. Servicii rezidentiale

[ X] 1.1. Centre rezidentiale
2. Servicii de suport cu cazare
[]2.1. Servicii rezidentiale de urgenta sociala

Servicii sociale fara cazare

3. Servicii sociale de suport in comunitate, fara cazare
Serviciul social face parte dinf[]3.1. Centre de zi de ingrijire, abilitare si reabilitare
clasa/categoria/tipul  major  all[ ] 3.2. Centre de zi

serviciilor sociale: [13.3. Centre de zi de socializare tip club

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

[ 13.7. Servicii de suport

[ ]3.8. Serviciul plasament familial

[ ] Servicii de locuire asistati in comunitate

[]4.1. Locuinta protejati

[ ] 4.2. Centre pentru viatd independenta




[1Copil - C;

[X ] Persoani adulti cu dizabilititi: D;

[ ] Persoana vérstnica: PV;

[ ] Victime ale violentei domestice: VD;

[ ] Persoana fira addpost: PFA;

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

() agresori violentd domestici;

() persoane cu diverse adictii;

() persoane private de libertate;

() persoane sanctionate cu masurd educativa sau
pedeapsa neprivativi de libertate;

() persoanele victime ale infractiunilor;

() someri de lunga durati;

() persoanele cu afectiuni psihice;

() apartinatori ai persoanelor beneficiare;

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

Serviciul social se adreseazi|
urmatoarei/urmatoarelor categorii de beneficiari:

------------------------

seria LF nr. 0000360 si este eliberata de catre Autoritatea Nationald pentrul
Detine  licentd  de|Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati
functionare: la data de 26.04.2023

Capacitate: 50

Prin Hotérérea Consiliului Judetean Prahova nr. 112/30.06.2026 se stabileste capacitatea de 35 de
locuri pentru Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitafi Tatarai.

[ ] Cu personalitate juridica

Serviciul social este organizat: e e
gan [ X] Féra personalitate juridica

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

Scurta descriere a spatiului in care functioneaza serviciul social:
Suprafafd totald in metri patrati: 45 103 m.p.

Nr. cladiri: 14

Nr. etaje: 11 cladiri — P, 3 cladiri — P+1

Curte exterioard: DA

Nr. total camere: 90 , din care:

a) nr. camere cu destinatia dormitor: 13;

b) nr. camere destinate cabinetelor de specialitate: 3;

c) nr. spatii comune: 5;

d) nr. spatii igienico-sanitare, si anume: nr. toalete: 20, nr. camere de dus/baie: 17;

e) nr. bucdtarii/spatii de preparare a hranei: 1/3;

f) nr. camere/spatii destinate personalului de conducere, administrativ, gospodarire, intretinere-
reparatii, deservire: 3

Alte spatii cu diverse destinatii: izolator, camera intim4, atelier ergoterapie, spildtorie, cilcétorie,
vestiare angajafi - 2, magazii — 8, statie epurare, camera grup electrogen, camera centrald, arhiva,



atelier mecanic, camera frigidere, camers spalat/dezinfectat vase, camera triere/pregatire alimente,
cabind poarts, grajd animale.

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

[ X] In interior [X]Da [ ]Nu
Programul de functionare a serviciului social: [X ] Permanent (24 h din 24) =
[] Zilnic: i
nr. de ore/zi: ... o

nr. de zile/sdptdména: ....... . ..

3. Scopul serviciului social L IDETEL

Scopul serviciului social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Tatirdi este de a asigura persoanelor adulte cu dizabilitai aflate in situatie de dificultate
sociala, care indeplinesc criteriile de eligibilitate, servicii de gazduire, asisten{d medicala, ingrijire,
abilitare, reabilitare, consiliere psihologica, terapie ocupationals, socializare, petrecere a timpului liber,
asistend paleativi in vederea aplicarii politicilor si strategiilor de asistenta speciali a persoanelor cu
dizabilitati, pentru cresterea sanselor recuperdrii si/sau integrarii acestora in familie ori in comunitate
si de a acorda sprijin si asistenta pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea acestora.

4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

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

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

(3) Prin Hotarérea nr. 309/23.12.2021 a Consiliului Judetean Prahova s-a aprobat infiintarea
»Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati TAtardi”, ca serviciu social
rezidential, fara personalitate juridica, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Prahova, prin reorganizarea Centrului de Integrare prin Terapie Ocupationali pentru
Persoane Adulte cu Handicap Tatarai, serviciu social rezidential cu personalitate juridics, cu o
capacitate de 50 locuri, cu sediul in com. Poienarii Burchii, sat Tatarai, Str. Sanatoriului nr.60, judetul
Prahova.

(4) Prin Hotararea Consiliului Judetean Prahova s-a stabilit capacitatea de 35 locuri pentru
serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Tatarai,
unitate fira personalitate juridica, in structura Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia

Copilului Prahova, cu sediul in com. Poienarii Burchii, sat Tatarai, Str. Sanatoriului nr.60, judetul
Prahova.

S. Accesarea serviciului

(1) Serviciul social se acceseaza-pe baza cererii de admitere adresat3 Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova de citre beneficiar, sau, dupi caz, de catre
reprezentantul legal al acestuia, insotitd de decizia de admitere emisi de Comisia de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap Prahova mentionand tipul de centru si dispozitia directorului general
al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova pentru aprobarea dreptului la
servicii sociale ca mésurd de asistentd sociala si documentele justificative prevazute de Ordinul



ministrului muncii, familiei, tineretului si solidaritétii sociale nr. 507/22.04.2026 privind aprobarea
standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor
adulte cu dizabilitati - Anexanr. 1 .

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

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

(4) Dupi incheierea contractului de prestari de servicii cu persoana solicitantd, furnizorul de
servicii sociale informeaza, in scris, serviciul public de asistentd sociald pe a carui razi administrativ-
teritoriald isi are domiciliul sau resedinta beneficiarul, cu privire la incheierea con@fgﬁ&ldl's‘ﬂé ‘Servicii
sociale, cu respectarea modelului prevazut in anexa nr. 2 la Ordinul rninis‘gr'l:J-I:/Lii’mgncE*-fgﬁﬁliei,
tineretului si solidaritatii sociale nr. 1.126/2025. iSsf i \ €

(5) Documentele solicitate la admitere sunt: 'i
- cerere de admitere in centru, semnati de beneficiar sau de reprezentantul legh AN
- decizia de admitere emisd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte ‘
mentiondnd tipul de centru; SLPEPe T
- dispozitia de admitere a directorului general al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Prahova;

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

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere si certificatul de cisitorie al reprezentantului
legal, dupa caz;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverint de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul sau legal,

- copii de pe hotarari judecatoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere 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 si Integrare Social;

- documente doveditoare a situatiei locative;

- anchetd sociala privind situatia beneficiarului;

- investigatii paraclinice;

- dovada eliberatd de serviciul specializat al primariei in a cirei raza teritoriali isi are domiciliul sau
resedinfa persoana cu dizabilitati, prin care se atest ci acesteia nu i s-au putut asigura protectia si
ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

- acte curateld/tutela (dupai caz);

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

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

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

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




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

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

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

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

- declaraii privind lipsa sustinatorilor legali, dupa caz;

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

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

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

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

(6) Criteriile de eligibilitate previzute de reglementirile legale in vigoare_cu_ privire la
acordarea de servicii sociale pentru categoriile de persoane vulnerabile prevazute:lazdrt: "1 alin. (4),
lit.b) (persoand adulta cu dizabilitati) din Hotardrea Guvernului nr. 268/2026, sunt: »~ Sy

* Are vérsta peste 18 ani; i&f

* Detine un certificat de incadrare in grad de handicap; bl
e Are domiciliul sau resedinta pe raza administrativ-teritoriala a judetului Praligva; .- /.
* Necesitd supraveghere, ingrijire si sprijin pentru realizarea activitatilor zilhi‘ée\:_‘;:(gar.
asigurate la domiciliu sau in comunitate); TSNEE
* Nu are intrefindtori legali sau acestia nu pot si-i asigure protectia §i ingrijirea din cauza starii de
sanatate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;
* Nu realizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent in
comunitate;
* Admiterea este efectuatd numai cu acordul persoanei cu dizabilitati $i numai in mésura in care
serviciile furnizate corespund nevoilor acesteia;
* Admiterea se efectueaza in centrul rezidential public cel mai apropiat de domiciliul/ resedinta
persoanei adulte cu dizabilitati care asigurd un nivel cit mai ridicat de autonomie in exercitarea
drepturilor si obligatiilor;
* Au prioritate persoanele care au domiciliul in localitatea in care functioneazi serviciul social.

(7) Conditiile de incetare/ suspendare a serviciilor:

a) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate suspenda acordarea
serviciilor pentru un beneficiar sunt:
- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul acestuia, pentru
o perioadd de maxim 13 zile;
- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioads de maxim 60 zile, in baza acordului
scris al persoanei care va asigura gazduirea si ingrijirea pe perioada respectivd §i a anchetei sociale
realizatd 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 alt3 institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris al
institutiei cétre care se efectueazi transferul si acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.

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

Wiy



- la cererea scrisa a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discerndmant; daci este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisa domiciliul sau resedinta unde pleaca dup4 incetarea acordarii
serviciului; in situatia in care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5 zile, centrul va notifica
serviciul public de asistentd social pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, insotita de un angajament scris prin care acesta se obligi s asigure
gazduirea, ingrijirea i Intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de la incetare,
centrul sa notifice serviciul public de asistenta sociala pe a cérei raza teritoriala va locui beneficiarul:
- transfer in altd institutie rezidentiala, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institufiei respective;

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

- la expirarea termenului previzut in contract;

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

- In cazul retragerii licenei de functionare a serviciului social;

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

- in caz de deces al beneficiarului.

Conditiile de incetare/suspendare sunt prevazute in Procedura privind incetarea/suspendarea
acorddrii serviciilor, elaborati de furnizorul de servicii sociale cu respectarea standardelor minime de
calitate §i sunt aduse la cunostin{a persoanei beneficiare inainte de semnarea contractului.

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

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

(10) Dispozitia de incetare se comunica beneficiarului in termen de maximum’5 zile lucritoare
de la data emiterii, prin mijloace care asigura confirmarea primirii. Bl 5,

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

[IDA[X]NU

6. Drepturile si obligatiile beneficiarilor N
(1) Drepturile beneficiarilor serviciului social sunt cele prevédzute la art. 3’6’.‘;1;5]
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, respectivi ™"

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

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

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

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

€) sé li se asigure pistrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

f) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atét timp cat se mentin conditiile
care au generat situaia de dificultate;

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

h) sa li se respecte demnitatea si intimitatea;

1) sd participe la luarea deciziilor privind interventia sociald, putdnd alege variante de
interventii, daca acestea exist;

J) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

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



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

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

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

¢) pentru protectia vieii, integritaii fizice sau a sanatatii persoanei, in cazul in care aceasta se
afld in incapacitate fizica, psihica, senzoriala ori juridicd de a-si da consim{amantul.
(4) Prelucrarea datelor persoanelor beneficiare de servicii sociale, de citre toate entitatile implicate in
toate etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, se realizeazi cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).
(5) Beneficiarii de servicii sociale au obligatiile prevazute la art. 36*2 din Legea asistentei sociale nr.
292/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, respectiv:

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

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

c) sé contribuie, in conformitate cu legislaia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor material;

d) s& comunice orice modificare intervenita in legaturi cu situatia lor personali;

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

7. Servicii furnizate/Activititi derulate in cadrul serviciului social
(1) Serviciile furnizate/Activititile derulate sunt urmatoarele:
Servicii/Activitati de baza (principale) care definesc scopul serviciului somal i}
a) Gazduire pe perioada determinati/nedeterminati; 7o OZg S
b) Alxmentatle
b.1. asigurarea hranei zilnice, respectiv preparare si servire 3 rnese!a)
b.2. hidratarea si asigurarea de bauturi calde si gustari. ;
c) Asistenta si ingrijire personal:
c.l: ajutor pentru efectuarea activitatilor de bazi ale vietii zilnice;
c.2. ajutor pentru efectuarea activitatilor instrumentale ale vietii 21lmce
c.3. supraveghere.
d) Asistentd medicala
d.1. asiguratd de asistenti medicali/asistente medicale, ca, de exemplu, monitorizarea stérii de
sandtate, administrarea tratamentului oral si injectabil, colaborarea cu medicul de familie si alti
medici specialisti, relationarea cu unititile medicale ambulatorii si cu paturi;
d.2. inscrierea la medic de familie.
e) Abilitare/Reabilitare/Recuperare functionald
e.l. activitati pentru dezvoltarea deprinderilor de viad independentd, ca, de exemplu,
deprinderi zilnice, dcprmden de comunicare, deprinderi de mobilitate, deprinderi de autoingrijire,
deprinderi de ingrijire a propriei séntati, deprinderi de autogospodarire, deprinderi de interactiune,
luarea de decizii
e.2. terapie ocupationald, ergoterapie
e.3. kinetoterapie
e.4. logopedie
e.5. artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculpturd, picturd sau desen, decoratiuni pe diverse
materiale, artizanat, dans, muzici, teatru
e.6. activitati/exercitii de stimulare psihica, senzoriala si motorie.
f. Insertie/Reinsertie sociald/Integrare/ Reintegrare sociald




f.1. informare si consiliere privind problematicile sociale s1 drepturile beneficiarilor
£.2. servicii de asistenta sociala, specifice profesiei, prevazute in Statutul asistentului social
f.3. consiliere psihosociala
f.4. consiliere specializati
£.5. activitati de socializare si petrecere a timpului liber
f.6. orientare profesionala si suport pentru angajare
£.7. dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat
Servicii/Activitati complementare care raspund cerintelor beneficiarilor (acordate prin decizia
FSS si sunt finantate din alte surse decét bugetul de stat): -
(2) Activitati pentru cresterea performantei serviciilor sociale fatd de cerintele minime
reprezentate de nivelul de calitate III:
- Elaborarea/ actualizarea si implementarea unor proceduri operationale/de sistem standardizate pentru
toate tipurile de interventie, revizuite periodic; PR

- Aplicarea unui sistem de monitorizare i evaluare continui a rezultatelor int_:e',f;\}"bﬁ'ﬁil'f)r{ﬁ-\ﬁd_.icatori de
rezultat, feedback beneficiar- apreciat prin chestionare de apreciere a grz_;"g!‘u(l{li F}Tﬂﬁ@fﬁ \pe), pentru
imbunatatirea calitatii serviciilor; (2] gl 1

- Instruirea i formarea profesionala continu a personalului; VR i

- Evaluarea periodica a beneficiarului si intocmirea planurilor personaliza:'tt"{':{iﬁeqf'n'i-:ﬁeégré@eneﬁciar,
in acord cu nevoile identificate; R TN
- Implementarea planurilor personalizate, adaptate nevoilor individuale ale benéficiarilor:
- Dezvoltarea si actualizarea permanenta a materialelor educationale si suporturilor de lucru;
- Cresterea gradului de interdisciplinaritate prin colaborare cu alte servicii (politie, spitale, ONG-uri,
etc.);
- Extinderea serviciilor prin parteneriate institutionale.
(3) Pentru realizarea activitatilor previzute la alin. (2) sunt alocate urmatoarele resurse:
® resurse financiare — din bugetul de stat alocat furnizorului de servicii
¢ resurse umane — personalul de specialitate din cadrul serviciului rezidential;

LR

8. Structura organizatorici, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Tatarii functioneaza cu un numir total de 49 posturi personal contractual, din care 1 post
de conducere si 48 posturi personal de executie, conform prevederilor Hotérarii Consiliului Judetean,
din care:

a) personal de conducere:

— sef centru: 1 post;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 40 de
posturi;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 8 posturi;

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

(2) In cadrul serviciului social sunt prevazute urmatoarele activitati care pot fi desfisurate de
voluntari, recrutati cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Roménia, cu modificarile si completarile ulterioare: Persoanele care desfisoard activitati
de voluntariat contribuie in derularea i imbunatatirea serviciilor sociale si participa la activititi
derulate sau organizate de citre C.Ab.R.P.A.D. Steaua Urlati, prin implicarea in programe si /sau
proiecte la nivel local: lucrul cu beneficiarii centrului, suport in activititi
educative/culturale/recreative, activititi de comunicare si socializare, activitdti desfdsurate impreuns
cu personalul centrului — dans, jocuri de societate, lectura liberd, pictura, audifii muzicale, etc.,
activitdfi desfasurate in cadrul programelor cultural-artistice (Zilele Portilor Deschise, sarbatori
specifice- Paste, Craciun, etc.);

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



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

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

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

,Raportul nr. de angajati/nr. de beneficiari este de: 1/1,22

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

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitagilor desfasurate de persosaldl’ Gentrului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc;
- asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistentd
Sociali si Protectia Copilului Prahova;
- coordoneazi si se implicd in mod direct in desfisurarea activitatilor pentru promovarea imaginii
centrului In comunitate;
- elaboreaza planul propriu de dezvoltare si planul de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant si
coordoneazd procesul de implementare, evaluare si revizuire a acestora la nivelul centrului -
- colaboreaza cu alte servicii sociale/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile In vederea schimbului de bune practici, a imbunétatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitéii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;
- propune Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova aprobarea structurii
organizatorice §i a numarului de personal;
- asigura buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii centrului;
- raspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul centrului si dispune, in limita
competentei, mésuri de organizare care sd conduca la imbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz,
formuleaza propuneri in acest sens;
- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
- organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru i a regulamentului de
organizare §i functionare;
- coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din subordine, astfel incat beneficiarii si aiba
acces la serviciile de sanatate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care
determind bunéstarea acestora;
- asigurd Indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atét personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
- ia In considerare si analizeazi orice sesizare care i este adresatd, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce si ia masurile legale;
- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informdri pe care le prezinta Directiei Generale de Asistenté Sociala si Protectia Copilului
Prahova; '
- intocmegste raportul anual de activitate;
- intocmeste fisele de post ale personalului din subordine;
- evalueaza anual personalul din subordine si propune calificativele acestora;
- asigurd Intocmirea i transmiterea situatiilor financiare contabile prevazute prin procedurile de lucru
elaborate de Directia Generala de Asistenté Sociali si Protectia Copilului Prahova;
- administreaza resursele umane, materiale ale unitatii;




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

- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind
numdrul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului, mésurile de control implementate sau in curs de implementare si
eventualele rezizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerantd la risc aprobate de
conducerea entitatii publice;

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

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

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

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

- stabilesc procedurile care trebuie aplicate in vederea realizdrii sarcinilor de serviciu de citre
executanti, in limita competentelor §i responsabilitailor specifice, asa cum decurg din atributiile de la
nivelul serviciului pe care il coordoneaz;

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

- desemneazi la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile;

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

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

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

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

- aproba elaborarea Raportului privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor §i le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

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

- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activititile ce se desfagoara: in.
serviciului (masurarea §i inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele,-.identificarea
abaterilor, aplicarea masurilor corective); of itim 1)

- evalueazi realizarea obiectivelor specifice; A i
carilor: i altor/actiuni

{

g

- informeazé prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele veriﬁ‘ ar]
derulate in cadrul serviciului; T 0 BN
- ia masurile pentru imbunétatirea sistemului de control intern managerial din cadril-compartirfientelor
pe care le coordoneaz;

- participa la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participd in sistem viodeconferint3; in situatia in care nu pot participa la sedintele comisiei, deleagd un
reprezentant din cadrul serviciului care il poate inlocui §i comunica acest lucru secretariatului tehnic
al Comisiei de monitorizare cu doud zile inainte de data sedintei;

- completeaza anual “Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial™;

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

- Intocmeste §i semneaza cererea de licentiere §i fisa de autoevaluare pe care le trimit spre aprobare la

DGASPC PH;

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

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

- cunoaste i respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale centrului:
- se asigura ca la nivelul unitatii sunt cunoscute si respectate Regulamentul Intern si Regulamentuil de
Organizare si Functionare ale centrului: e
- respectd codul deontologic profesional; [e—y W
- asigurd aplicarea procedurilor operaionale si a procedurilor de sistem aprobate la'nivelul l?'iir.ec;iei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova; 17 S

- certific@ primirea produselor, prestarea serviciilor si executarea lucrarilor prin aplicarea §e_§nhéturii
pe stampila “bun de plati”; =~ < 0
- certificd prin aplicarea semniturii pe facturile transmise pentru platd in pn
regularitatii acestora;

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

- reprezinta serviciul in relaiile cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova si, dupa caz, cu autoritaile si institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din fara si din
strdindtate, precum si in justitie;

- asigurd §i mentine comunicarea §i colaborarea permanenta referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistentd sociald de la nivelul autoritdfilor publice locale §i judetene si cu alte
institufii publice locale si centrale si organizatii ale societdtii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor.

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

- se asigura ci la nivelul serviciului social se realizeaza arhivarea dosarelor personale ale beneficiarilor
pentru o perioadd de 5 ani de la Incetarea acordrii serviciilor:

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

- vizeazd Fisa de suspendare a acordarii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile previzute de
Modulul I, standard 4. pet.5, din Ordinul nr. 507/2026 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, si se
asigura ca aceasta este comunicata catre Directia Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova, insotitd de documentele aferente :

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

- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de evidentd a cazurilor de
neglijare, exploatare, violentd si abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare, violents, tratament
degradant, abuz emotional, fizic sau sexual si actioneaza pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului,
al complexului rezidential gi/sau al organelor abilitate;

- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeaza arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazuri de
neglijare, exploatare, violent si abuz impreuna cu solutiile de rezolvare;

- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de evidentd a cazurilor de
torturd i tratamente crude, inumane si actioneaza pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului, al
complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;

S

e R

vinta realitatii si
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- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor referitoare la cazurile de
torturd, tratamente crude, inumane sau degradare impreuna cu solutiile de rezolvare;
- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor /reclamatiilor impreuni cu
solutiile de rezolvare;
- semneazd contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau, dupi caz, cu
reprezentantii legali al acestora;
- semneaza corespondenta centrului in relatia cu Directia Generala de Asistentd-Sociald si Protectia
Copilului Prahova; T
- semneaza graficele de lucru, pontajele, planificirile concediilor de odihni;’
- semneaza state de personal si state de plati lunare; {
- aproba meniul si lista zilnica de alimente; :'
- Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului; AN
- Indeplineste orice alte atribufii prevazute in standardul minim de calitate aplicabjly
aprobat; ;
- Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei.
- Semneaza in numele directorului general , urmitoarele documente:

- corespondenta centrului si urmdreste circuitul documentelor in centru;

- documente financiar contabile interne si in relatia cu Directia Generala de Asistentd

Sociala si Protectia Copilului Prahova, prevazute de lege;

- contractele de voluntariat;

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

solicitarea acestora;

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

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

acestora;

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

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

- adeverinte de salariat:

- contractele de sponsorizare;

- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul centrului;

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

inscrierea mentiunii de resedinti in actul de identitate;

- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;

- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii;

- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;

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

centrului;

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

Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova in termen de doud zile

de la emiterea lor;

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

de internare in cadrul centrului.

-

Trilimita Bugetului

(2) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi de studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durata, absolvite cu
diplomé de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu
vechime/experientd de minimum doi ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licentd ai invafimantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor
administrative, cu vechime/experient4 de minimum trei ani in domeniul serviciilor sociale.

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

10. Personalul de specialitate

(1) Personalul de specialitate :

- medic (cod COR 221107) -2 posturi;

- asistent medical (cod COR 325901) — 8 posturi;
- asistent social (cod COR 263501) — 2 posturi;

- psiholog (cod COR 263411) - 2 posturi; o
- infirmier (cod COR 532103) — 20 posturi; e
- instructor ergoterapie (cod COR 223003) — 2 posturi; il
- kinetoterapeut (cod COR 226405) — 2 posturi; ey Laaag
- logoped (cod COR 226603) — 1 post;

- terapeut ocupational (cod COR 263419) — 1 post.

(2) Principalele atributii ale personalului de specialitate:

a) 15i desfagoara activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

b) in relatie cu beneficiarii §i colegii de munca, respecta Codul etic aprobat de FSS;

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

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

€) lucreaza in echipa si colaboreazi cu specialisti din alte servicii sociale in vederea
solutiondrii cazurilor;

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

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

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

i) face propuneri de imbunitatire a activitatii in vederea cresterii calitétii serviciului si
respectérii legislatiei.

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

Medic (cod COR 221107) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- urmareste pastrarea starii de sanitate si profilaxia imbolnavirilor asistatilor din unitate,
dezvoltarea somatica si psihologica a acestora, redarea autonomiei bolnavilor prin intocmirea si
tinerea la zi a foilor de observatie si de evolutie a starii de santate;

- asigurd asistenta medicala si de urgents prin examinarea zilnici a asistatilor cu afectiuni
acute, aplicarea medicatiei si a tratamentelor sau, dupi caz, a procedurilor, precum §i internarea
acestora In unitéfi specializate;

- selectioneazi asistatii care urmeaza si fie supusi actiunilor de recuperare medicald, participa
la elaborarea programelor de recuperare si organizeaza aplicarea acestora atat in cadrul unititii din
sistemul DGASPC Prahova, precum si in unitétile sanitare de specialitate din structura ministerului
SAnatatii;

- controleaza calitatea tratamentelor si ingrijirilor medicale, a procedurilor ergoterapeutice si
recuperdrii §i, dupé caz, participd nemijlocit la aplicarea acestora;

- In raport cu starea de sanatate a asistatilor, intocmeste condica de medicamente si materiale
sanitare;

- raspunde de organizarea si functionarea carantinei, precum si de aplicarea altor masuri
antiepidemice care se impun. controleaza si supravegheaza permanent starea de curdtenie si aplicarea
masurilor igienico-sanitare in saloane, sili de tratament, sili de mese, bucitarii, grupuri sanitare;
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- controleaza si asigura conditii igienico-sanitare de pastrare si administrare a
medicamentelor, de sterilizare a instrumentarului, de utilizare si intretinere a aparatului din dotare;

- controleaza §i avizeazd meniul zilnic, urmarind asigurarea numarului de calorii, regimurile
alimentare dietetice si sa respecte regulile de igiena alimentara;

- solicita efectuarea trimestriald §i ori de cate ori situatia o impune, de citre personalul care
lucreaza in cadrul blocurilor alimentare, a analizelor medicale conform baremului centrului de
medicind preventiva si hotéraste utilizarea sau nu a personalului respectiv in functie de rezultatul
analizelor;

- hotéragte nvoirea asistatilor in familie, stabilind perioada si conduita terapeutica de urmat;

- In caz de deces, intocmeste documentele necesare si urméreste indeplinirea formelor
administrative pentru inhumare;

- organizeaza i controleazi activitatea personalului din subordine, dispune mésurile care se
impun;

- cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare, recomandarile oms si standardele
comunitatii europene cu privire la ingrijirea educativa, rationala si tehnica a persoanelor bolnave si a
celor sanétoase, precum si prevederile regulamentului de ordine interioari al unitatii;

- participd la organizarea §i desfésurarea formelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului mediu si a infirmierelor;

- pastreaza secretul profesional, nelmpartasind altei persoane din afara echipei medicale, cu
exceptia cazurilor precizate de lege, informatiile obtinute in urma exercitarii profcsiéfi‘;;rﬁe'fe‘r_i@rlgl un
anumit asistat; bt Pompeer Nk,

- executd si alte sarcini din sfera postului pe care il ocupa, dispuse de conducerea unitatii, \

s ' L 1

Asistent medical (cod COR 325901) - cu urmitoarele atributii: )

a.Administrarea tratamentului: &

- administreaza tratamentul oral si parenteral beneficiarilor (inj ectii, perfuzii-conform-~
recomandarilor medicilor mentionate in foile de observatie/prescriptii medicale). Ia toate masurile ce
se impun pentru a avea certitudinea c& beneficiarul a primit si a luat corect tratamentul, Urmareste (in
mod deosebit) comportamentul beneficiarilor care sunt refractari la administrarea tratamentului, se
asigura ca acestia sd nu ,,mimeze” administrarea tratamentului, sa nu-gi provoace varsaturi la scurt
timp dupéd administrarea medicatiei sau sa foloseasca alte metode de evitare a administrarii
tratamentului,in scopul atingerii efectului scontat:

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

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

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

b. Asigurarea ingrijirilor medicale:

- urmareste evolutia functiilor vitale ale beneficiarului (puls, tensiune arterial, temperatura,
respiraie, tranzit intestinal, diurezi etc.) si le noteazi in foile de observatie ale beneficiarilor;

- acorda ingrijire in situatii de urgentd, iar dupa caz, desfisoard proceduri de internare in
unitafi speciale, insoteste beneficiarii la spital in toate cazurile;

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

- efectueaza pansamentele §i bandajele necesare (escoriatii, pligi, entorse, luxatii, fracturi,
imobilizari provizorii etc.);
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- Ingrijeste escarele conform prescriptiilor medicale i mentioneaza in raportul de tura
evolutia acestora;

- in absenta medicului din unitate, solicita ori de cate ori este nevoie serviciul de ambulanta si
mentioneazé in raportul de turd motivele acelei solicitari si care a fost rezultatul solicitarii ficute
(tratament administrat de cétre personalul medical de pe ambulantd, reteta prescrisa, transfer pentru
investigatii medicale suplimentare/tratament de specialitate/internare in alt serviciu medical etc.);

- efectueazd mobilizari active sau pasive ale beneficiarilor. Aceste manevre se vor executa cu
blandete, profesionalism si competents in conformitate cu indicatiile primite din partea medicului
astfel incét sd nu se creeze disconfort/agravarea starii generale a beneficiarului:

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

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

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

c.Supravegherea stirii generale a beneficiarilor:

- urmdreste in permanenta care este starea generala, comportamentul, evolutia relatiilor
interumane intre beneficiari sau dintre beneficiari si salariati si aduce la cunostinta medicului
observatiile privind evolutia sau modificarile stirii de sanitate a acestora. Mentioneaza in raportul de
turd evolutiile nefavorabile sau toate modificarile observate in comportamentul beneficiarilor (legate
de evolutia bolii/administrareatratamentului) si atitudinea terapeuticad/ verbal /comportamentali pe
care au urmat-o;

- aduce la cunostintd medicului modificrile starii generale prin imbolnavirile intercurente ale
beneficiarilor, asiguré izolarea bolnavului suspectat sau diagnosticat cu o boala contagioasd. Anunta
medicul la aparitia unor probleme medicale urgente care pot periclita viata beneficiarilor. In situatii
sau cazuri deosebite in care este depasit profesional sau ca posibilitate de interventie i in-absenta
medicului din unitate, soliciti asistenta medicala de urgenta prin apelarea numérqluiigﬁd-de;g'r'gemé
112; fo [oET N

- asigurd, raspunde si ia mésurile ce se impun pentru a controla comportamentul si atitudiriéa
beneficiarilor pe durata transportului acestora,daci este solicitat; 1T )

d. Coordonarea activititii infirmierilor: Yok el i

- controleaza si raspunde de activitatea desfésurata de infirmier, repartizarid la:intrarea’in tura
fiecare infirmier pe dormitoare/alte spatii in care va efectua curdtenia §i dezinfectia. Organizeazi,
instruieste periodic, supervizeaza si raspunde de activitatea infirmierilor (de folosirea corecti a
materialelor de curatenie, dezinfectie si igiend, supravegherea beneficiarilor §i toate aspectele din
domeniul de activitate, pe toati perioada de lucru);

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

- verificad modul in care infirmierii respecta regulile de igiena la efectuarea biii corporale
generale, tuns, barbierit §i tdierea unghiilor la méini si picioare la beneficiarii dependenti. La
efectuarea baii corporale generale, asistentul medical trebuie sa fie prezent si sd observe orice
modificare somatica, tegumentara sau a diverselor segmente ale corpului beneficiarilor, pe care le
aduce la cunostintd medicului unitatii;

- verificd modul in care a fost efectuatd schimbarea pampers-ilor si decide numdrul de
pampers-i necesar pentru fiecare beneficiar. Verifica daca infirmierii cunosc s1 practicd corect
schimbarea pampers-ilor in conformitate cu procedura operationald in acest sens. Verificd modul in
care se face colectarea si depozitarea pampers-ilor;
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- supravegheaza modul in care infirmierii asigura si efectueaza alimentatia pasivi a
beneficiarilor dependenti;

- verificd zilnic sau ori de céte ori consideri ci este nevoie dac infirmierii au efectuat
curdtenia in spatiile de depozitare personale ale beneficiarilor (noptierd, dulap etc.);

- verifica zilnic sau ori de céte ori consideri c3 este nevoie daci se aduce la patul
beneficiarului plosca sau urinarul (dupa caz). Verific daca s-a realizat apol evacuarea, spalarea,
dezinfectarea si depozitarea corespunzatoare a acestora in spatiile special amenajate;

e. Coordoneazi si supravegheazi activitatea personalului care lucreazi in blocul
alimentar:

- participd la intocmirea propunerii sdptdméanale de meniu (tinind cont ca meniul si fie variat
de la o zi la alta si tindnd cont, pe cat posibil, de preferintele beneficiarilor), a meniului zilnic si a
gramajelor, caloriilor, la intocmirea necesarului de alimente si medicamente, supravegheazi calitatea
igienico-sanitara a alimentelor, prepararea méancarii §1 distribuirea acesteia, rezolva sesizarile si
reclamatiile legate de meniu. Verifica daci meniul zilnic este afigat.Se asigura ci pentru beneficiarii
care urmeaza un anumit regim alimentar se oferd o alimentatie dietetica, pe baza recomandarilor
medicului de familie sau a medicului specialist;

- este prezent la eliberarea alimentelor din magazie, participi, supravegheaza, verifici si
semneaza pentru conformare daci acestea corespund din punct de vedere cantitativ si calitativ, in
momentul eliberdrii din magazia unitatii;

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

- controleaza si supravegheaza blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul functional,
dezinfectia, echipament etc), sesizeaza orice nereguld a personalului raspunzator si raporteazi despre
acestea conducerii unitatii. Mentioneazi in Raportul de tura al bucatarului daca au fost efectuate
corect spalarea, cloraminarea, uscarea si depozitarea corespunzitoare a vaselor de bucatarie §i-a
veselei; " N

f. Coordonarea activititii personalului din sectorul spilitorie: - o ;'I"',T- ) _:--;;[ ;
- verifica daca la spalatorie rufele sunt triate corespunzator, dezinfectate; 'spilate, uscate): ;
depozitate corespunzator si ia toate masurile ce se impun pentru respectarea circuitelor functionale in
acest sector cu respectarea normelor legale in vigoare. L gy
Alte atributii: NIZET

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

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

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

- cunoaste si respecta codul profesional si legislatia specifica functiei detinute. Réspunde de
luarea de decizii in domeniul sau de activitate :

- are interdictia de a parasi locul de munci pani la sosirea schimbului. in caz de neprezentare
a schimbului, anunta conducerea unittii pentru a fi luate masurile necesare:

- raspunde de viafa, securitatea, sdnitatea fizici a persoanelor Iincredintate, pe toati perioada
programului de lucru;

§

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

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

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

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

- desfdsoard sesiuni de instruire permanenta a personalului de ingrijire astfel incat in
activitatea depusa sa {ind cont, In permanent, de principiul respectarii demnitétii si intimitatii
beneficiarului;

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

- completeaza condica de evidentd a medicamentelor si materialelor consumabile folosite
pentru tratamentul beneficiarilor in care consemneazi numele beneficiarilor, cantitatea totald
necesard, perioada de utilizare, data completirii i semnatura persoanei care intocmeste condica si a
celei care elibereazid medicamentele si materialele;

- desfagoara sesiuni de informare ce privesc, in principal, regimul sanitos de viatd, educatie
sexuald §i contraceptiva, educatie impotriva fumatului si a consumului de bauturi alcoolice side
droguri, in baza unui program anual;

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

- asistentul medical va permite vizitele in camerele beneficiarilor cu mobilitate rédusé-si va
restricfiona accesul la vizitd persoanelor care ar putea pune in pericol sanitatea fizic sati psihici-a
acestora, cu acordul beneficiarilor/a reprezentantilor legali; fo/ [T NE]

- asistentul medical realizeaza supravegherea permanent a beneficiaruluf aflat’in stare = |
terminald, asigurd servicii medicale si tratament corespunzitor, inclusiv medicafie: pefitru terapia -

L
"

durerii, la indicatia medicilor curanti conform procedurii; NN e

- urmdreste pastrarea starii de sanatate, prevenirea imbolnavirilor beneﬁciér-il\bi‘}p;i{rf_'/f arirea
programelor de recuperare pe etape si anuale in colaborare cu personalul de specialitaté (asistent
social, psiholog, instructor de ergoterapie, educator) ;

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

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

- elaboreaza si raspunde de aplicarea unui program propriu de curdfenie (curatenie si
dezinfectie) a tuturor spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare;

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

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

- cunoaste, respecta si aplica procedurile operationale specifice functiei si atributiile conform

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

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

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

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

- s€ preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de ingrijire a propriei
sanatati;

- identifica problemele de ingrijire curenti in functie de nevoi;

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

- recunoaste si identifica grupele de risc si problemele de sanatate ale beneficiarilor;

- depisteazd precoce imbolnavirile, urmareste evolutia bolii, efectueazi tratamentul sau
supravegheazd respectarea tratamentului si a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

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

- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legaturd cu beneficiarii in-Note
informative, continand: imprejurarile producerii incidentului, persoane implicafg;,aé'ﬁtihi/-fpﬁsuri
luate, consemnarea eventualelor pagube materiale produse. r‘ N

Gl 1 < -

Asistent social (cod COR 263501) - descrierea sarcinilor ce revin pd\sf"_'t't_iﬂlui;'f; ™

- cunoaste si respecta cu strictefe legislatia specifica functiei detinute ‘s'\i‘-';l‘egi‘s!‘zit-ia'-f:-;ljsfdénelor
cu handicap; N

; i . & s % : SRR

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

- inregistreaza 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 integranti din
contract, precum §i de actele aditionale la contracte, atunci cind situatia o impune;

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

- fine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificand existenta tuturor actelor
necesare, conform standardelor minime de calitate in vi goare;

- participa In cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in centru din
punct de vedere al statusului biopsihosocial, a capacitatii de comunicare, a relatiilor familiale si
sociale, a nivelului de educaie, a situatiei socio-economice, a nevoilor de abilitare/reabilitare, a
nevoilor educaionale, culturale si spirituale, a riscurilor posibile, a eventualelor dependente (droguri,
alcool, tutun s.a.), precum si a evaluirii vocationale;

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

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precum si
atunci cand situatia o impune, respectiv daci apar modificari semnificative ale starii de sénatate si ale
statusului functional fizic si/sau psihic al beneficiarului;
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- Intocmeste toate documentele necesare eliberarii cartilor de identitate si a vizelor de
resedintd, In termenele prevazute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP;

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

- intocmeste corespondenta cu institutiile publice §i familiile beneficiarilor, cand situatia o
impune;

- Intocmeste si completeazi registrul de evidenta a iesirilor beneficiarului din centru;

- ia masuri In vederea prevenirii §i depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependenta pentru prezervarea autonomiei si protectiei persoanei;

- prevenirea marginalizarii sociale pentru promovarea incluziunii sociale in scopul cregterii
calitatii vietii beneficiarilor;

- Se ocupa impreund cu inspectorul de specialitate de stabilirea contributiei de intretinere
datoratd de persoanele beneficiare cu venituri sau curatorii legali ai acestora, purtdnd corespondenta
cu Casa Nationala de Pensii sau cu familiile beneficiarilor, respectiv curatorii acestora si situatia cu
beneficiarii care au venituri ;

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

- mentine/imbunétiteste nivelul de educatie/pregitire pentru muncd; (7

- asigurd asistenta si suport pentru luarea unei decizii adecvate, in‘bazaeva
specifice ale beneficiarului; AR

- se preocupa de cresterea nivelului de implicare a beneficiarilor in

VT
L 1

lurii nevoilor

.'\“. _‘__:‘( _...' E ,._ . .
Yiata socialagi‘civics;

.,

- la internarea beneficiarului: verifica dosarul de internare si infonn‘eé'z'g
beneficiarul/apartinatorii in legaturd cu documentele lipsa de la dosar (informarea se face telefonic
sau personal);

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

- la iegirea beneficiarului din centru: completeazi impreund cu echipa multidisciplinard
cererea de externare si foaia de iesire; la decesul beneficiarului, anuntd familia/apartinatorii acestuia,
pregateste documentele necesare eliberdrii certificatului constatator de deces si transmite adrese citre
institutii (DGASPC Prahova, Casa de Pensii);

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

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

-participd la diferite activitati cu beneficiarii centrului (consiliere de ordin social, socializare,
recuperare,integrare sociala,informare), conform planurilor personalizate i orarelor zilnice: de
asemenea, organizeaza/participd/insoteste beneficiarii la diferite evenimente sociale $i tine evidenta
acestora;

-participd la analiza si solutionarea sesizrilor si reclamatiilor din centru;

-participa la sedinele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefii de compartimente
si cu seful centrului;

-insofeste §i supravegheazi factorul postal la distribuirea pensiilor catre beneficiari;

- asigurd beneficiarilor indrumare si suport la efectuarea de cumpdréturi si la
trimiterea/primirea corespondentei beneficiarilor.

- promoveaza §i aplica masuri de protejare a beneficiarilor impotriva oricirei forme de
intimidare, discriminare, violente, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

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

- elaboreaza un program lunar de activitati pentru promovarea vietii active, impreuna cu
instructorii de ergoterapie,terapeutii ocupationali,kinetoterapeuti,logopezi;
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- initiaz4 propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de
abilitatile, compatibilitatile si relationare empatica a acestora;

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

- organizeaza impreund cu psihologul, instructorii de ergoterapie, kinetoterapeuti, activitati
care necesitd un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table,
lecturd, auditii muzicale, picturi etc.);

- organizeaza impreuna cu psihologul, instructorii de ergoterapie, kinetoterapeuti, in functie
de sezon, activitati care se desfasoari in aer liber;

- organizeazd impreund cu psihologul, instructorii de ergoterapie,kinetoterapeuti, proiecte de
activitate care sd incurajeze beneficiarii s se implice in activitagile gospodaresti (la prepararea
alimentelor, in gospodarii anexa, la intrefinerea plantelor etc.)- grafice in vederea
recuperarii/reabilitatrii prin terapie ocupationala;

- organizeaza si desfasoard,in functie de categoria de beneficiari ai centrului, impreund cu
psihologul si instructorii de ergoterapie, kinetoterapeutii activitati de informare, consiliere, terapii
ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale i a legislatiei, a valorilor
promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetéteni, pregdtire pentru viata
independentd, facilitare acces la locuintd si adaptarea acesteia, acces la un loc de munca, acces la
formare vocationala si profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive
etc.in limita competentelor.;

- Intocmeste impreuna cu psihologul in,structorii de ergoterapie, kinetoterapeutii rapoarte
privind derularea activitatilor de socializare, excursii, sarbatorirea zilelor de nagtere si asigurd
conditiile necesare pentru derularea activitailor de socializare si petrecere a timpuluiliber,”. ..
organizeaza excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase,
faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole. (2 r -

Psiholog (cod COR 263411) - descrierea sarcinilor ce revin postului: ; A

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

- asigurd monitorizarea prin anamneza psihologica a fiecarui caz si evalueazi starea de
sanatate mintald, alcituind fisa de evalare psihologica;

- evalueaza fiecare beneficiar din punct de vedere comportamental, emotional, al
personalitatiisi cognitiv ,cu ajutorul metodelor:observatiei, interviului clinic si atestelor psihologice
pe care le are in dotare;

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

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

- efectueaza interventii specifice pentru beneficiari, ofera consiliere si consiliere suportivi
sau de scurtd duratd, consiliere in situatii de crizs, intervine prin mediere si negociere in rezolvarea
conflictelor;

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

- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice ale beneficiarilor, in limita
competentelor; _

- asigurd cadrul si sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de
autogospodarirein limita competentelor;

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

- asigurd asistenta si suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaluérii nevoilor
specifice ale beneficiarului;
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- aplicd teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteaza
datele obtinute si elaboreazi recomandari;

-realizeazd examindrile §i evaludrile psihologice ale beneficiarilor;

- stabileste programul lunar de interventie terapeutici — grafic activitati zilnice;

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

- organizeaza, coordoneaza si verifica aplicarea programelor psihorecuperatorii individuale
sau de grup ale beneficiarilor;

- organizeaza impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, kinetoterapeutii
activitdfi care necesita un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah,
table, lectura, auditii muzicale, picturi etc.);

- organizeazd impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, kinetoterapeutii , in
functie de sezon, activitati care se desfasoara in aer liber;

- organizeaza impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, kinetoterapeutii
proiecte de activitate care sd incurajeze beneficiarii sa se implice in activitétile gospodaresti (la
prepararea alimentelor, in gospodarii anexa, la intretinerea plantelor etc.) —grafice in vederea
recuperarii/reabilitérii prin terapie ocupationali;

- organizeaza si desfésoard,in functie de categoria de beneficiari ai centrului, impreuni cu
asistentul social si instructorii de ergoterapie, kinetoterapeutii activitati de informare, consiliere,
terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a
valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetateni, pregitire pentru
viata independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc de munci, acces
la formare vocationala i profesional, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive
etc — In limita competentelor;

- intocmeste impreund cu asistentul social si instructorii de ergoterapie, kinctoterapeu;ii
rapoarte privind derularea activitatilor de socializare, excursii, sarbatorirea zilelor de nagtere si
asigura conditiile necesare pentru derularea activitatilor de socializare si petrecere a nmpulm llber
organizeaza excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sérbaton rehgroase
faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole; =1 ek

- deruleaza programe speciale de recuperare si reeducare pentru ﬁecare caz in parte aswurand

'\

colaborarea intregii echipe de lucru; o
- instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de: abuz in relai;xa

cu beneficiarii pe parcursul deruldrii activitailor din centru, modalititile de sesizare'a: eventualelor
forme de abuz la care pot fi supusi beneficiarii in familie sau in comunitate, organizand sesiuni de
informare, iar procesele verbale de la aceste activititi le aduce la cunostinta persoanei responsabile
cu resursele umane in vederea inregistrérii in registrul de evidenta privind perfectionarea continui a
personalului;

- completeazi fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului si 0 semneazi, consemnand
rezultatele evaludrii, nevoile identificate, data fiecirei evaluari;

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

- realizeazd impreund cu echipa multidisciplinara reevaluarea anuald, precum si atunci cand
situatia o impune, respectiv dacd apar modificari semnificative ale stirii psihice a beneficiarului;

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

- fine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitatilor desfisurate si monitorizeaza progresele
Inregistrate pentru serviciile de recuperare/reabilitare functionald desfisurate pentru beneficiar;

- planifica §i organizeaza impreuna cu asistentul social sesiuni de instruire a personalului cu
privire la metodele de abordare, comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de
particularitatile psiho-comportamentale ale acestora, organizénd sesiuni de informare, iar procesele

21



verbale de la aceste activitati le aduce la cunostinta persoanei responsabile cu resursele umane in
vederea inregistrérii in registrul de evidenta privind perfectionarea continui a personalului;

- asigurd confidentialitatea datelor cu privire la beneficiar, respectand astfel drepturile omului
la propria imagine, in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

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

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

- respecta codul profesional si legislatia persoanelor cu dizabilitati si isi completeaza
permanent nivelul de cunostinte cu noutati in domeniu;

- actioneaza cu onestitate i responsabilitate in concordanti cu misiunea profesiei si
standardele profesionale; QN

- manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sa cét.re—cbigdilperea

8 : A

le
as ]
unitéii sau de cétre alte organe competente, PR

de-
[&f

\

Infirmier (cod COR 532103) - descrierea sarcinilor ce revin postu]ui-;f- ST L X

- Isi desfasoara activitatea in sectorul repartizat, sub indrumarea si supravegherea-asistentului
medical. preia beneficiarii repatizati in sectorul in care lucreazi, participand impreuni cu-asistentul
medical la triajul epidemiologic;

- controleazd beneficiarii sositi in unitate, efectudnd impreun cu asistentul medical proces-
verbal de inventariere si predare a valorilor gasite asupra acestora;

- indruma si urméreste efectuarea igienei individuale a asistatilor, participdnd la formarea
deprinderilor de igiena;

- efectueaza igiena corporali a beneficiarilor care nu si-o pot efectua singuri, zilnic si ori de
céte ori este nevoie, cu respectarea regulilor de igiend;

- asigurd lenjerie curatd de pat, de corp, imbracaminte §i cazarmament curat. inlocuieste si
transporta in conditii igienice rufiria murdara si o aduce curati;

- efectueaza curitenia si dezinfectia zilnicd a mobilierului din spatiile de cazare, participand si
la curdtenia §i dezinfectia grupurilor sanitare si a celorlalte spatii;

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

- dupé decesul unui beneficiar, sub supravegherea asistentului medical, pregéteste cadavrul si
ajuté la transportul acestuia la locul stabilit de conducerea institutiei. predd lucrurile personale ale
acestuia pe baza de proces verbal asistentului medical;

- serveste masa beneficiarilor, alimenteazi pe cei care au nevoie de asemenea ajutor,
urmarind educarea acestora pentru a manca fara ajutorul altei persoane, raspunde de curétenia si
dezinfectia veselei pe care o are in folosinta, intretine curétenia salii de mese;

- pregateste asistatii si 1i insoteste la administrarea tratamentului medical sau la alte activitati,

- pregateste asistatii pentru vizita medicului si semnaleaz3 asistentului de serviciu orice
modificare somatica i comportamentali a acestora;

- pregiteste, la indicatia asistentului medical,camera pentru dezinfectia ciclica si ajuti echipa
de dezinfectie la efectuarea acesteia;

- declard imediat asistentului orice imbolnavire pe care o prezintéd personal sau imbolnaviri
ale membrilor familiei;

- poarta echipamentul de protectie prevazut care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie
pentru pastrarea igienei i aspectului estetic conform normelor igienico-sanitare st de protectie a
muncii;

- respectd regulile de igiend personald (spalarea mainilor, portul echipamentului de protectie
etc.) conform normelor in vigoare;
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- raspunde de obiectele de inventar din sectorul in care isi desfisoara activitatea si de buna
starea instalatiilor din sector si este solidar raspunzator pentru materialele si instalatiile folosite in
comun;

- executd si alte sarcini din profilul postului pe care il ocupd, dispuse de asistentul medical,
medic sau conducerea unitatii;

- cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern si regulamentului de organizare si
functionare al unitatii;

- cunoaste §i respectd normele p.s.i. ;

- are 0 comportare corecta §i respectuoasa fata de asistati, dovedind intelegere fata de acestia,
respecta comportamentul etic fatd de asistati si personalul medico-sanitar: —

- respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nozocominale; R

- nu este abilitat sd dea relafii despre starea sanatafii asistatului; </ [5I50 V4

- participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical privind normelé de,]i"gi_fené si
protectia muncii. VBN R e

Ko, A

Instructor de ergoterapie (COD COR 223003) - descrierea sarcinilor cé revift postului:

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

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

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

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

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

- Intocmeste la zi §i rdspunde de figa beneficiaruluidin grupa sa pentru a putea asigura
continuitatea activitatilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor, conform planului personalizat;

- detine si completeaza un registru de evidenta saptamanali a programelor de
recuperare/reabilitare functionala in care se consemneaza numele beneficiarului, numarul fisei
beneficiarului §i semnatura acestuia;

- urmdreste si raspunde de evidenta zilnica a prezentei beneficiarilor din grupa sa pe toatd
perioada de lucru;

- indruma si supravegheazi activitatea beneficiarilor, evitdnd orice accident/incident;

- pe parcursul efectudrii activitatii la grupd, monitorizeazi si activitatile desfasurate de
beneficiarii care au parasit temporar grupa(toalets, alte activitati);

- pastreaza lucrdrile individuale, efectuate de cétre beneficiari in cadrul activitétilor zilnice,
conform necesarului solicitat (plange, desene, cérti de colorat etc.), care reflects activitatea si
folosirea in cadrul centrului a materialelor solicitate. prezinta aceste lucriri conducerii unitatii atunci
cénd li se solicita;

- colaboreazd cu cadrele medicale, infirmieri, asistentul social, psiholog sau cu orice alta
categorie de personal din unitate, in vederea desfasuririi in cat mai bune conditii a programului cu
respectarea standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor
formalizate ale centrului;

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

- organizeaza impreuna cu psihologul, asistentul social activitati care necesitd un minim efort
fizic, mental si intelectual (gimnasticd, dans, jocuri de sah, table, lectur, audifii muzicale, picturd

etc.);
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- organizeaza impreund cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activititi care se
desfégoard in aer liber;

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

- Intocmeste impreuna cu psihologul si asistentul social proiecte privind derularea activititilor
de socializare, excursii, sirbatorirea zilelor de nastere si asigura conditiile necesare pentru derularea
activitdfilor de socializare §i petrecere a timpului liber, organizeaza sirbatorirea zilelor de nastere, a

kY

Y

unor sarbatori religioase, faciliteazi accesul beneficiarilor la spectacole;
- organizeaza si desfasoard, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreuna cu psihologul si asistentul social, activitdfi de informare, consiliere, educatie
extracurriculard, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale
si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor i obligatiilor in calitate de cetateni,
pregétire pentru viata independents, facilitare acces la locuintd i adaptarea acesteia, acces la un loc
de muncs, acces la formare vocationali si profesionals, utilizare limbaj mimico-gestual si-diverse
dispozitive asistive etc. . ’:.mh__\

- realizeaza informdri periodice ale beneficiarilor, tindnd cont de gtii(;ill qfé'-mangfrita‘ig"a}l
acestora, de tipul de dizabilitate si gradul de handicap al fiec#ruia; ‘ fie }: |

- efectueazi activitéti de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneﬁciaﬁ\l'gh.__tlﬁ'itétgiiihlp{gﬁﬁa cu
membrii echipei multidisciplinare; \ '2‘;;}‘\:'_'___ Ay

- participd impreuna cu membrii echipei multidisciplinare la elaborarea;-réviziirea§i
aplicarea planului personalizat pentru fiecare beneficiar;

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

- supravegheaza beneficiarii centrului si monitorizeaza starea psihic si fizica a acestora; in
acest sens tine o legéturd permanenti cu asistentul medical, cu psihologul si cu infirmierul, sau cu
angajafii din orice alti categorie de personal care pot oferi informatii cu privire la starea psiho-fizica
a beneficiarului;

- realizeaza formarea deprinderilor de autonomie personala §i sociala la beneficiarii unitatii;

- amenajeazi, impreund cu beneficiarii, atelierele de ergoterapie, urmdrind, in orice moment,
educatia estetica, igienico-sanitari si a deprinderilor de munca si de auto-gospodarire a acestora,
inclusiv la dormitoarele beneficiarilor din grupa repartizata;

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

- dezvoltd deprinderi manuale si consolideaza deprinderile tehnice ale beneficiarilor;

- urmareste finuta vestimentara a beneficiarilor, formandu-le bune deprinderi de ordine, de
igiena personald, grija si respect fata de bunurile pe care le au in folosinta ( mobile si imobile);

- efectueazi un control sistematic asupra modului cum isi Intretin rezidentii articolele de
echipament, iar in cazul in care constata c4 unii beneficiari si-au pierdut o parte din bunurile
personale, cerceteaza cum s-a produs pierderea; cele constatate sunt discutate la intalnirea de echipa
multidisciplinar3, pentru luarea masurilor ce se impun;

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

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

- organizeaza si conduce activitati gospodaresti, sportive, recreative, educative si de creatie cu
beneficiarii, cu respectarea programului zilnic al activitatilor, urmarind, prin toate aceste activitati,
formarea profilului moral-civic al beneficiarilor, constituindu-se permanent la dispozitia acestora ca
0 persoand de referinfd, care incearca si giiseasca raspuns intrebirilor acestora despre lume, viat3,
familie, societate;

- urmareste desfagurarea programului zilnic i ia masuri operative atunci cand intervin unele
modificari, informénd seful centrului despre masurile luate;
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- la semnalul conventional de anuntare a servirii mesei, beneficiarii vor fi indrumati spre
spalatorul situat in holul salii de mese si, dupi ce s-a asigurat ci a fost efectuati igiena méinilor,
instructorul va insoti beneficiarii la masa, conform planificarii $i va supraveghea servirea acesteia in
mod corespunzitor;

- are obligatia sa se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toatd durata programului sau de
lucru, acordand o atentie deosebita indrumarii beneficiarilor, in vederea formarii si fixarii
deprinderilor comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru munca si
cunoastere;

- pe toatd durata activitatii nu-i este ingduit s aiba preocupéri de ordin personal care ar oferi
beneficiarilor subiecte de discutie, sau care ar influenta in mod negativ formarea ¢ivicd si-morali a
acestora; i
- In cazul in care intre beneficiari apar situatii conflictuale, va lua masuri de 'ap__l_-aharl
acestora, cu tact, faré a leza personalitatea rezidentilor si fara a lasa impresia partinirii unuia sau
altuia dintre cei implicati; s e ol )R

- desfégoard activitate diferentiata si individual cu beneficiarii, potrivit aptitudifiilot, §i’
potentialului intelectual al fiecaruia in cadrul programelor de activitate pe care le 6rgaﬁi_i:eaié;

- planificd si organizeaza sarbitorirea zilelor de nastere/ onomastice ale benéficiarilor;

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

- raspunde de viata, securitatea, sdnatatea fizici si morali a beneficiarilor, in solidar cu
infirmierul §i asistentul medical de serviciu, pe toata perioada programului sdu de activitate;

- despre toate masurile adoptate si despre evenimentele petrecute in colectiv sau in cursul
zilei, instructorul va informa, la iesirea din program, asistentul medical (noteazid aceste aspecte
succint i in “caietul de rapoarte™, respectiv numarul si starea beneficiarilor, ce activitati au fost
desfasutate, evenimente deosebite ce au avut loc, etc.);

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

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

- Insoteste beneficiarii in deplasérile in comunitatea locali si in afara acesteia, dupi caz;

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

- face demersurile necesare pentru dotarea atelierelor in care isi desfégoara activitatea cu
materialele/ echipamentele necesare:

- anunfa orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul
programului sdu de lucru sau constatate la intrarea in program; intocmeste proces verbal de
constatare §i aduce la cunostinta administratorului acest fapt;

- raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul in care isi desfagoara activitatea, iar daca
deteriorarea acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau negli jentei, va suporta costurile
aferente reparatiei sau inlocuirii.

Kinetoterapeut(cod COR 226405) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- ca membru al echipei multidisciplinare, stabileste planul de tratament specific, obiectivele
specifice, programul de lucru, locul si modul de desfisurare in vederea educarii sau reeducarii unor
deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitati ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea
unui segment al corpului;

- utilizeaza tehnici, exercitii, masaj, aplicafii cu gheats, apa si caldura, electroterapia si
procedee conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;

- stabileste necesarul de echipament si se implica in procurarea acestuia;
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- stabileste programul de kinetoterapie care trebuie urmat de beneficiar sl instruieste
persoanele implicate in Ingrijirea pacientului in aplicarea acelui program;

- evalueazi §i reevalueazi in timp progresele ficute de pacient, adapteazi planul de tratament
in functie de evolutia acestuia;

- asistd i se implicd - in programul de kinetoterapie - a personalului care nu este de
specialitate (psiholog, asistent social, asistent medical, instructor ergoterapie, logoped, infirmier);

- se implica in activitéfile complementare ale unitatii;

- poate fi implicat in activitati (altele decét cea de recuperare) pe care centrul le are in
program;

- asigurd i raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igieni pe care le implicd actul
terapeutic; o el

- se implicd in perfectionarea continud a activitatii de recuperare kinetica; [Ty v
- completeaza permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate penttu‘a
putea fi evaluat pentru munca prestata. AN i

Logoped (cod COR 226603) - descrierea sarcinilor ce revin postului: -7 s '

- asigurd depistarea, corectarea §i terapia tulburarilor de limbaj §i de comuricare-alé
beneficiarilor;

-efectueaza reevaluari periodice in vederea eficientei programului recuperator si 1l ajusteazi
in functie de evolutie;

- semnaleaza in timp optim orice modificare comportamentala a beneficiarilor;

- colaboreazi cu personalul de specialitate din centru in vederea imbunatatirii programului de
recuperare §i reabilitare;

- analizeazd situatia fiecarui beneficiar §i propune metode specifice de abordare a cazului;

- formuleaza diagnosticul §i prognosticul pentru fiecare beneficiar;

- organizeaza si promoveaza activitatea de logopedie din cadrul unitatii;

- selecteazd, adapteaza si foloseste adecvat metode de investigare a limbajului §1 comunicarii;

- elaboreaza i completeazi documentele specifice activitatii logopedice;

- urmareste si asigura folosirea §i Intretinerea corecti a mijloacelor din dotare;

- asigurd si raspunde de exactitatea §i corectitudinea documentelor intocmite;

- initiazd §i realizeazi activitati profesionale numai in limita postului;

- asigurd si rdspunde de aplicarea masurilor de igiend, precum si a normelor de protectia
muncii in sectorul sdu de activitate.

Terapeut ocupational (cod COR 263419) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- ajutd persoanele institutionalizate cu dizabilitati fizice,pshice,mintale si/sau de socializare sa
indeplineascd independent sarcini care tin de rutina zilnici sau de ocupatie;

- asigurd imbunatatirea calitatii viefii prin invétarea de noi deprinderi si abilitati menite sa
mentind functionarea psihico-sociala optima a beneficiarilor;

- contribuie la recuperarea,reabilitarea si reintegrarea persoanelor cu dizabilitati prin tehnici
specifice terapiei ocupationale;

- participa la efectuarea evaluarii psiho-medico-sociale (deprinderi ,preocudari,interese) a
beneficiarilor de servicii in cadrul echipei multidisciplinare;

- oferd servicii ce se fundamenteaza pe practica centrati pe beneficiar;

- efectueaza reevaluiri periodice in vederea inregistrarii progreselor sau modificirilor
semnificative;completeaza fisa de evaluare;

- coopereaza si colaboreaza cu echipa multidisciplinard cu beneficiarul si echipa acestuia in
vederea abordarii si participarii individului la viata comunitatii din care face parte;

- participd la sedintele de lucru din cadrul echipei multidisciplinare;

- organizeazi activitatea de terapie ocupationali;

- participi la forme de perfectionare continua pentru a-§i imbunatiti permanent modul de lucru.
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11. Personalul administrativ
(1) Personalul administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc.

- inspector de specialitate (cod COR 242203) — 2 posturi;

- administrator (cod COR 515104) — 1 post; =
- magaziner (cod COR 432102) - 1 post; Dl

- muncitor calificat bucatérie (cod COR 512001) - 3 posturi; W g LIE
- muncitor calificat fochist (cod COR 818207) - 1 post. Bl B i,

(2) Atributiile personalului administrativ sunt urmitorele:

Inspector de specialitate- contabilitate (cod COR 242203) - descriereé‘sag_c_:i_nilbr"ce revin
postului:

- cunoagste i respectd cu strictete legislatia specifics functiei detinute si legislatia persoanelor
cu dizabilitéti, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

- ocupantul postului utilizeaza §i genereaza baze de date in sistemul informatic al centrului:

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

- urmareste evitarea stocurilor supranormative, tindnd, in acest sens, o permanenté legdtura cu
administratorul §i magazinerul unittii;

- dupd intocmirea statelor de plati, intocmeste ordinele de platé pentru diverse retineri/popriri,
impozit si rest plata, si le transmit cétre directie in vederea efectudrii platii, tine evidenta
retinerilor/popririlor;

- Inregistreaza in aplicatia informatica facturile de achizitie pt bunuri si servicii si lucréri, si le
transmite la directie impreuna cu documentele justificative necesare efectuarii platii;

- Intocmeste si transmite diverse situatii solicitate de citre Serviciile financiar-contabilitate,
buget-patrimoniu si achizitii publice tehnic urmarire contracte ale D.G.A.S.P.C.Prahova;

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

- verifica ordinele de deplasare i intocmeste borderoul de plata;

- participa la intocmirea situatiilor contabile operative;

- verific consumurile lunare ale unitatii, stabilite pe baza documentelor legale (liste zilnice
de alimente, bonuri de consum, transferuri, donatii etc.);

- Intocmeste registrul mijloacelor fixe;

- fine la zi evidenta primari a contabilitatii;

- asigurd evidenta bunurilor aflate in gestiunea institutiei;

- intocmeste acte justificative si alte documente contabile;

- stabileste conform legislatiei in vigoare plata contributiei beneficiarilor cu venituri, in
colaborare cu asistentul social, si efectueaza inregistrarea lor in aplicatia informatica;

- raspunde si urmareste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- Indosariaza documentele cu care lucreazi si opereazi arhivarea lor;

- rdspunde de exactitatea i corectitudinea datelor inregistrate;

- respecta i cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carta si sesizeaza orice abuz comis
de personal asupra beneficiarilor;

- participa la constituirea, implementarea si monitorizarea sistemului de control intern
managerial;

- aduce la cunostintd superiorului ierarhic propunerile de imbundtatire a sistemului de control
intern managerial;

- semnaleaza neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

- identificd riscurile aferente activitétilor stabilite prin fisa de post.

Inspector de specialitate— resurse umane (cod COR 242203) - descrierea sarcinilor ce revin

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

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

- intocmeste graficele de lucru lunare pentru salariatii centrului;

- intocmeste pontajul lunar, respecténd procedura de lucru aplicabila;

- Intocmeste statul de platd, in conformitate cu statul de personal aprobat, contractele de
muncd individuale ale angajatilor centrului, tindnd cont de pontajul lunar, aprobat de seful centrului,
de concediile medicale aprobate de seful centrului, de concediile de odihna aprobate de catre seful
centrului, avand in vedere legislatia in vigoare privind salarizarea personalului contractual din
institutiile publice, sporurile prevazute de lege si CCM in vigoare sau de alte drepturi aplicabile
salariatilor, dupa caz;

- Intocmeste statele de plata cu toate anexele (calculul concediilor medicale, evidenta
concediilor de odihna si a altor concedii etc.) si le prezinta pentru aprobare sefului centrului;

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

salarii;
- intocmeste documentatia pentru virarea pe card a drepturilor banesti cuvenite salariatilor;
- fine evidenta tuturor retinerilor ce se efectueaza din salarii; MR
- {ine evidenta dosarelor personale ale salariatilor, a concediilor de odihna si‘a concediilor
medicale; 18/ e e \!r \‘
- intocmeste acte aditionale, note interne, adeverinte salariati etc.; Bl B G
- intocmegte proceduri de lucru in domeniul resurselor umane; Vel B i

_— i : R . b SRED T

- consemneaza in Registrul de evident3 privind perfectionarea co ntinua-a:personalului-foate
sesiunile de instruire referitoare la cunoasterea in detaliu a procedurilor utilizate iri'¢omplexul de
servicii comunitare, precum si sesiunile de informare desfésurate cu anumite categorii de personal si
susfinute de asistentii medicali, asistentii sociali, psiholog in baza proceselor verbale inainte de
acestia;

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

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

- Intocmeste actele aditionale la contractul individual de munci al angajatilor ori de céte ori
intervin modificari in legatura cu vechimea in munca, salariul sau alte modificari prevézute de lege ;

- Intocmeste toate documentele statistice si financiare care deriva din statul de plata;

- inregistreaza si distribuie documentele care intra/ies in/din unitate si documentele cu circuit
intern; '

- este responsabil privind activitatea arhivistica desfisurata in cadrul centrului;

- Intocmeste i depune, la termenele stabilite, situatiile statistice solicitate de citre
D.G.A.S.P.C. Prahova, respectiv ILNSS.E.;

- realizeaza urmdrirea activitatii de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului din
cadrul unitatii;

- inlocuieste inspectorul de specialitate in lipsa acestuia;

Administrator(cod COR 515104) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- cunoaste si respecta codul profesional si legislatia specifica functiei detinute;

- raspunde de luarea de decizii in domeniul siu de activitate;

- impreund cu conducatorul unitéfii, stabileste planul de reparatii capitale §i curente, revizii
tehnice pentru instalatii, cladiri si mijloace de transport, planul de achizitii si planul de investitii;

- solicitéd pe bazi de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile
executarii in depline conditii de securitate a lucrarilor;

- se Ingrijeste de aprovizionarea unitétii cu mobilier, aparaturi, echipament, cazarmament,
alimente, materiale de curatenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
cu procedurile de lucru aplicabile, in vigoare;

- ia mésurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si instalatiilor de lucru si tine
legétura cu unitatile prestatoare de servicii in vederea repardrii §i punerii in functiune a acestora;
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- indrumd, supravegheaza i controleaza activitatea muncitorilor din subordine (muncitori
calificati, spéldtorese, muncitor necalificat si magaziner ) si propune masuri pentru buna desfasurare
a activitatii;

- asigurd repartizarea personalului de activitatea cdruia raspunde, pe sectoare, potrivit
nevoilor unitatii si sarcinilor cuprinse in fisa postului fiecaruia;

- monitorizeaza cum sunt intrebuintate materialele scoase de muncitori, necesitatea lor si
intrebuintarea acestora pana la completa epuizare, intocmeste pentru fiecare lucrare procese verbale
de finalizare a lucrarilor executate §i le prezinta sefului de complex pentru aprobare;

- asigurd péstrarea si justa folosire a tuturor bunurilor unitatii;

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

- urméreste bunurile incredintate pe locurile de folosinta si le centralizeaza periodic prin
sondaj, tine evidenta contului de obiecte de inventar pe locuri de folosinta facand punctajul lunar, la
finele anului intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea cu balanta
analiticd a unitatii;

- verifica zilnic §i constatd daca existd probleme de functionare (apa, gaze, electricitate, usi,
ferestre, grupuri sanitare, garduri etc.) la pavilioanele existente, aduce la cunostintd conducerii
unitatii si ia masuri concrete de remediere a celor constatate;

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

- verifica si rdspunde de curdtenia locurilor de munca ale complexului, inclusiv pe terenul
aflat in administrarea unitétii si in imediata vecinatate a exteriorului curtii;

- raspunde de Incalzitul si iluminatul corespunzitor n incinta complexului, verificand sa fie
asigurate conditiile optime necesare desfasurrii activitatii in unitate si evitarea consumurilor
nejustificate; citeste contoarele de apa, gaze si curent electric lunar, confruntand citirile efectuate cu
cele de pe facturile de utilitati si confirmand realitatea consumurilor;

- se inorijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicarii masurilor zilnice de-igiena
individuala si colectivé, in functie de numarul si varsta beneficiarilor si tmand cont -de- Fecomandarlle
organelor medico-sanitare de control; ted e

- elaboreaza si supune spre aprobare conducerii unitétii normativul de’ énsumun de matenale
igienico-sanitare si de curdtenie, urmérind in permanenta ca acest normativ sﬁ ﬁe respectat astfel
incat sa fie asigurat un consum optim de materiale; Ve LN / Fos

- se preocupa de intretinerea si repararea cladirilor si inventarului urutéi'cu.u it

- repartizeaza bunurile unitatii aflate in folosinta pe subgestionari si controleaza.penodlc
modul in care sunt pastrate si folosite acestea;

- asigurd si verifica paza si securitatea cladirilor si ia masuri pentru preintdmpinarea
incendiilor;

- se preocupd ca toti angajatii sa fie primiti la lucru in conditiile existentei fisei de aptitudini
valabile ; pentru urmarirea indeplinirii acestei conditii relationeazi cu asistentii medicali care au
obligatia de a programa salariatii care trebuie si isi actualizeze fisa de aptitudine;

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

- tine evidenta tehnic-operativa a obiectelor de inventar aflate in folosinta, echipament si
cazarmament, pe subgestiuni si se confrunta cu evidenta contabila trimestrial. Intocmeste si opereaza
la zi fisa in care inscrie echipamentul acordat fiecarui beneficiar, data darii in folosinti a acestuia si
durata de uzurd. Datale inscrise in fige vor fi confruntate trimestrial si cu ocazia inventarierii anuale
cu situatia efectiva si cu evidenta contabild, cantitativ-valoric;

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

- intocmeste sdptamanal meniul propus, conform procedurii de lucru aprobate;

- Intocmeste lista de alimentatie zilnica, conform procedurii de lucru aprobate;
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- controleaza zilnic calitatea méncérii §i modul de folosire a alimentelor, ludnd masuri pentru
a se preintdmpina sustragerile sau risipa; verifica respectarea prepararii hranei conform retetarului
aprobat ;

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

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

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

- arhiveaza temporar (pe perioada anului in curs) copiile listelor de alimente pe care le
primeste de la muncitorul calificat bucatarie, conform procedurii de lucru aprobate. Verifica sa nu
existe modificdri, iar cand constatd nereguli, le aduce la cunostintd conducatorului unititii,
propunénd $i mésuri de imbunatatire a activitatii;

- gestioneaza bonuri valorice pentru carburant;

- verificd modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeazi FAZ-urile

- intocmeste bonuri de consum in baza referatelor de necesitate aprobate de: ‘catre conducerea
unitdtii, urmérind cu atentie daca cele inscrise in bon corespund cu cele dm maoazr ‘“ehberarea
facandu-se dupa aprobarea vizei sefului de centru . ' ;

Magaziner(cod COR 432102) - descrierea sarcinilor ce revin postu1u1 v

- cunoaste si respectd legislatia specificd functiei detinute si codul profesmnal

- raspunde de executarea operatiunilor in domeniul siu de activitate;". . :

- prezintd semestrial conducerii unitatii cazierul si alte documente necesate- exefcitarii
profesiei,

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

- intocmegste lunar referat de achizitie cu necesarul de alimente pe care il predi
responsabilului de achizitii, cu viza conducerii centrului;

- raspunde, din punct de vedere cantitativ si calitativ privind bunurilor din magazie, in fata
organelor competente;

- eticheteaza toate bunurile si marfurile din magazie;

- solicita conducerii unitatii asistenta tehnica de specialitate cdnd primeste bunuri cu
caracteristici pentru care nu poseda cunostintele necesare;

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

- face receptia marfii in prezenta comisiei de receptie;

- inregistreaza zilnic intrarile si iesirile de bunuri in fisele de magazie, dupa care preda
compartimentului de contabilitate documentele justificative aferente;

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

- asigurd pastrarea $i conservarea bunurilor incredintate, fara ca acestea si se degradeze ori
deprecieze; in cazul deprecierilor constatate rispunde conform legislatiei in vigoare;

- anuntd administratorul unitétii in scris despre orice problema administrativa (necesitatea
reparatiilor, diverse rafturi, incuietori etc.);

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

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

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

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

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

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

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

- intretine in bund stare aparatele de masuri si cantarire, comunicdnd in scris conducerii
unitétii orice defectiune dupa efectuarea controlului anual de metrologie;

- sesizeazi conducerea unitatii in toate cazurile pentru a lua masuri coreSpunzatoare in orice
domeniu; = :

- solicitd pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte oblecte de mventar utlle

executdrii In depline conditii de securitate a lucrérilor; RN
- respectd drepturile beneficiarilor §i sesizeazi orice abuz comis de personal asupra 15
beneficiarilor; Vi, S -_'..‘;_'_‘

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

- nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezinta la program-sub- mﬂuen’;a
bauturilor alcoolice;

- respectd normele psi §i ssm;

- manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activititii sale de citre conducerea
unitafii sau de cétre alte organe competente;

- are obligatia de a purta pe toatd perioada programului de lucru, ecuson si dea avea o tinuti
vestimentara §i morald corespunzatoare;

- prezinta conducerii unitatii legitimatia de lucru, spre vizare;

- raspunde de inventarul din dotare.

- cunoaste i respectd R.I., R.O.F.ale centrului, codul de conduita; cunoaste si respecti
procedurile de lucru elaborate de catre DGASPC Prahova si de citre conducerea centrului.

Muncitor calificat bucitarie (cod COR 512001) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- raspunde de pregatirea de calitate a hranei, pe baza meniurilor intocmite, asigurandu-se ca
servirea mesei s se faca in orele stabilite prin programul de activitati al centrului;

- curdfd si spald zarzavatul si carnea necesare prepararii hranei, in cantitatile prevazute in lista de
alimente ;

- spald si dezinfecteaza vasele §i tacdmurile dupa fiecare mas3, iar dupa scurgere are obligatia de a
le aseza in dulapurile corespunzitoare ;

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

- face curdtenie desavarsitd in bucatirie, sala de mese, vestiar si celelalte incéperi din blocul
alimentar, prin méturare, spalarea pardoselii, faiantei, geamurilor, meselor de lucru, dulapurilor si
a celorlalte piese de mobilier, etc., precum si prin dezinfectarea obiectelor si suprafetelor
prevdzute in normele specifice; raspunde de curdtenia blocului alimentar (sala de mese, bucataria
termicd, vestiar, spalator vase, camera de zarzavat si de carne) aducand la cunostinta
administratorului orice neregula constatata; solicitd administratorului materialele/ obiectele de
care are nevoie pentru desfasurarea activitatii in bune conditii;

- curdtd masina de gétit si cuptorul dupa fiecare folosire;

- curdtd de grésime si praf hota, cel putin o data pe siptaména, inscriind aceasta activitate in caietul
special;

- ridicd alimentele necesare prepardrii hranei, de la magazia de alimente, in prezenta magazinerului
si asistentului medical de serviciu, in cantitatile specificate in lista de alimentatie zilnica aprobata
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de conducerea unitatii; transportul se face doar cu vase inscriptionate corespunzator (rispunderea
inscriptionarii recipientelor revine buctarului);

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

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

respecta numdrul si gramajul portiilor conform prezentei din ziua respectivi si a listei de
alimente;

in cazuri speciale, alimentele nefolosite vor fi predate la magazie cu intocmirea documentelor
legale; P

produsele gasite in blocul alimenter pentru care nu exista justificare, se_.cbgéidérézg fi pastrate
pentru sustragere si/sau folosite in alte scopuri personale, fapt ce atragq'-Sa’nrc;;;ione__lrg"‘cionfonn
Codului Muncii; R |' Py

cunoaste rafia de alimente si regulile principale de pregitire a hran‘ei:!,pp"{ltrug;benefi;bia g
respecta reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si cohjbg.ggsnté@ -j,rﬂ;fé'c}j?‘l_dp'
nosocomiale; ;;M - :

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

inldturd si depoziteaza in containerul special resturile alimentare si de zarzavat; dupa umplerea
cosului de gunoi, il goleste in pubelele de pe platforma betonata din curtea centrului, avand grija
sd separe hartiile si cartoanele, pe care le depoziteazi separat. Are obligatia ca in permanent
containerele de resturi alimentare si de gunoi si fie curate, spilate si dezinfectate ;

are obligatia de a se asigura ca in permanenta exista in stoc, in blocul alimentar, fete de masa
curate si calcate si echipament (halate, bonete si protectie incaltiminte) pentru vizitatori, tinind o
permanentd legaturd cu muncitorul spélatorie céruia ii preda rufele murdare si de la care preia
cazarmamentul curat si cilcat ;

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

organizeaza i raspunde de servirea eficient a beneficiarilor la sala de mese, la orele stabilite in
procedurile de lucru ale complexului;

nu permite accesul persoanelor striine in blocul alimentar;

raspunde de respectarea circuitelor, conform instructiunilor Ministerului Sanattii;

raspunde in fafa organelor de control de modul de preparare si folosire a alimentelor, a
substantelor dezinfectante, de rezultatul pozitiv al probelor prelevate de citre sanepid , de modul
de recoltare, pastrare si inlocuire a probelor de alimente ce trebuie si existe zilnic in frigiderul de
probe alimentare;

anunfa medicul/asistenta medicala de serviciu si conducerea centrului despre orice modificare a
starii de sdnatate personale, la intrarea in programul de lucru sau in timpul seviciului dac au
apdrut simptome dupa inceperea programului de lucru, pentru a preveni transmiterea unor infectii
sau boli contagioase in comunitate, precum la aparitia primelor semne de boal ce ar putea
prezenta pericol de contaminare pentru beneficiari si personal.;

are obligatia de a efectua controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

poarta echipamentul de protectie si de lucru; in cazurile prevazute in legislatia specifica anunta
cabinetul medical despre afectiunea care il impiedica sa-si desfisoare activitatea fira echipament
de protectie §i ia mésurile potrivite in acest caz;

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

nu apeleaza la ajutorul beneficiarilor pentru indeplinirea proceselor tehnologice care se
desfasoara in bucatarie;

it St | -
. 2 | e

32



in timpul contactului cu beneficiarii din centru, respectiv pe timpul servirii mesei conform
programului va avea echipament corespunzator §i va manifesta rabdare si tact, spirit tolerant si
echilibru emotional;

are obligatia de a avea o atitudine corectd, decenta si grijulie faa de beneficiari in timpul servirii
mesei §i foloseste un limbaj civilizat In relaia cu acestia;

completeaza graficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice din folosint, in timpul
programului sdu de lucru;

ia probe alimentare si le depoziteazi in frigiderul special pentru probe, avand obligatia ca acestea
sa fie etichetate corespunzator si sa respecte termenul de péstrare, in condiii adecvate;

participd la intocmirea foii de alimentatie zilnica, cu rol consultativ, la solicitarea. -
administratorului; 5 il Sut

are obligatia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare; P8 Ll [3

are obligatia de a purta echipamentul de lucru in blocul alimentar; gt E

are obligatia sd ia masuri pentru ca in blocul alimentar si fie asigurate minim 5 halate curate
pentru vizitatori;

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

raspunde de bunurile mobile si imobile din blocul alimentar, predi spre casare imediat obiectele
deteriorate din cadrul bucitariei ( vesela ciobita, oale sau cratite necorespunzatoare etc.)
semnaleaza seful centrului existenta unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dupa
constatarea lor, pe bazi de referat;

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

intocmeste orice alte lucrari necesare pentru buna functionare a unitatii;

Intretine relafie colegiala, de intrajutorare, fiind interzisa barfa, calomnia, intri ga, aducerea de
prejudicii vietii personale a celorlali salariati sau imaginii institutiei.

participa la cursuri de perfectionare profesionala.

participd la intrunirile si instruirile periodice efectuate de asistenta medicald/conducere privind
normele de igiend si protectia muncii;

redacteazd, completeaza, intocmeste documente specifice postului in mod real si corect .

Muncitor calificat fochist(cod COR 818207) - descrierea sarcinilor ce revin postului:

- cunoaste caracteristicile constructive si functionale ale centralelor si ale instalatiei de
incélzire pe care o deserveste;

- cunoagte masurile ce trebuie luate in caz de avarii sau incendiu §i le aplica coresepunzitor;

- asigurd functionarea si intretinerea centralelor si ale instalatiilor de incalzire;

- asigurd functionarea in bune conditii a instalatiilor sanitare;

- supravegheaza cazanele pentru a asigura buna functionare la parametrii normali si pentru a
asigura randamentul necesar a instalatiilor de incalzire;

- inscrie in registrul de supraveghere datele referitoare la functionarea cazanelor;

- raspunde de functionarea optima a centralelor, de presiunea din cazane;

- raspunde de monitorizarea presiunii din cazane, regleazi focul astfel incét acesta sa fie cat
mai aproape de presinea optima, fird a o depasi pe cea maxima:

- urmadreste depresiunea din focar, iar arderea din focar sa fie completa;

- nu scoate din functiune, nu modifica, nu schimba sau inl4turd masini, aparaturi, utilaje,
instalatii, echipamente fira autorizare;

- raspunde de gestionarea corecta a materiilor prime ale centralelor, utilajelor, aparaturilor,
uneltelor date spre gestionare si utilizare;

- Justificd consumul de materiale §i piese de schimb prin inregistrarea lor :

- respecta orele stabilite pentru pornirea si oprirea centralelor, consemnénd acest lucru in
registru;
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réspunde de gestionarea, pastrarea centralelor termice si de celelalte instalatii/aparaturi care le
deservesc sau se afla in dotarea centralelor termice;

contribuie la organizarea si gospodarirea chibzuita a bunurilor din propritatea unitatii si se
incadreazi in efortul colectiv al tuturor salariatilor, atunci cind este necesar si se rezolve
unele probleme ce nu suferd aménare;

se ingrijeste de curafenia in centrala si in jurul punctului termic si asigurd cu personalul de
deservire/intretinere/ curatenie buna functionare a instalatiilor termice, electrice, cablu,
internet, etc. Py
executd lucrdri de intretinere, reparatii, inlocuire, montare a instalatiil_of'-saﬁli-ta;e,iﬁ‘été}_étji
termice si constructie; fgf RE A
executd lucrdri de amenajare si ntrefinere curte unitate si zona limitrofd acesteia; = | ;
aduce la cunostinta conducerii in scris defectiunile, necesarul de bunhfi-fp_reﬁi_@ /fsi?'cons_ﬁmul
realizat, constatate/inregistrate; o :'. e e
colaboreaza cu infirmierele, asistentele medicale, agentii de securitate si alt personal al
unitatii, pentru solutionarea problemelor apérute, precum si in vederea supravegherii
beneficiarilor atunci cénd situatia o impune;

respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
centrului si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu
paraseste locul de munca fara acordul conducerii centrului;

ia masuri urgente de incetare a avariilor si accidentelor, atunci cand se produc, potrivit
programelor intocmite in acest scop, sti la dispozitia unitatii sau se prezinta in cel mai scurt
timp la serviciu in caz de avarii ori alte necesititi urgente;

foloseste in mod corect echipamentul de protectie, pe toata durata programului de lucru;
indeplineste toate sarcinile trasate de conducerea unitatii;

respectd cu strictefe dispozitiile referitoare la predarea-primirea serviciului, iar incetarea
activitatii se face numai dupa predarea instalatiei/utilajelor; predarea-primirea serviciului se
face pe baza procesului verbal semnat de ambele pirti;

respectd legislatia aferenta functiei si atributiile stabilite de conducerea centrului;

respectd legislatia in vigoare privind functionarea centralelor termice;

nu vine la serviciu in stare de ebrietate, nu consuma béuturi alcoolice in timpul programului si
nu introduce in unitate bauturi alcoolice;

respecta cu strictefe normele de protectia muncii si prevenirea incendiilor;

este obligat sd se comporte corect si cinstit;

evitd situafiile care creeazd o atmosfera de tensiune intre salariai, contribuind la ridicarea
prestigiului unitatii;

ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in folosinti;

aduce la cunostinta conducerii unitatii orice neajunsuri, stiri de fapt care pot aduce prejudicii
activitatii unitatii sau beneficiarilor;

indeplineste orice alta sarcina datd de conducerea unitatii, in limita competentei si in
conditiile legii;

anuna conducerea unitéfii despre orice sustragere de bunuri despre care are cunostingi ori
daca are suspiciuni, in caz contrar fiind direct rispunzitor;

participd la cursuri de perfectionare profesionals si instruiri;

nu paraseste serviciul fara avizul scris al conducerii institutiei, pe baza de bilet de voie,nu
efectueaza lucréri de interes personal in timpul orelor de program.

intretine cu ceilalfi salariai o relaie colegiald, de intrajutorare, fiind interzisi denigrarea,
calomnia, intriga, care pot aduce prejudicii vietii personale a celorlalti salariati sau imaginii
institutiei;

semneazd condica de prezenta la intrarea si iesirea din serviciu;

intocmese orice alte lucréri necesare pentru buna functionare a unitatii, la solicitarea
administratorului;

inspecteazdechipamentele, structurile si materialele pentru a identifica sursa erorilor sau alte
probleme sau defecte;

v
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- monitorizeaza si verificd informaiile provenite de la materiale, din evenimente sau din mediu
pentru a detecta §i evalua problemele;

- analizeazi informatiile i evalueazi rezultatele pentru a alege solutiile cele mai bune si pentru
a rezolva problemele'

- verificg, mtiegme si remediaza in caz de defectiune instalatia de incalzire (calorifere);

- semnaleaza defectiunile pe care nu le poate repara singur si care necesita interventia
specialistilor.

- cunoaste si respectd R.I., R.O.F.ale centrului, codul de conduita; cunoaste si respecta
procedurile de lucru elaborate de catre DGASPC Prahova si de citre conducerea centrulm

T ‘-/ ‘__\-

(3) Atributiile personalului administrativ sunt prevazute in fisa pOStuILIl_:,"_'-"'/:! i o

12. Consiliul consultativ 2

(1) Consiliul consultativ este o structura constituitd pentru momtonzarea serwcnlor soclale cu
sau fara personalitate juridica. s

(2) Consiliul consultativ este compus din:

a) reprezentant/reprezentanti ai FSS;

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

(3) Consiliul consultativ are in vedere asigurarea:

a) monitorizarii de cétre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Tatarai,
a respectdrii standardelor minime de calitate;

b) respectdrii principiului participdrii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

(4) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) analizeaza activitatile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunatitire a
acestora;

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

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

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

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

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

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

e) votul se desfdsoard in mod secret;

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

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

13. Finantarea serviciului social

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, conducatorul serviciului social/FSS are in
vedere asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale, cu respectarea standardelor
minime de calitate in baza cérora a obtinut licenta de functionare si pentru atingerea/indeplinirea
indicatorilor de performanta prevazuti in planul de dezvoltare a serviciului social mentionat de
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standardul minim de calitate/planul de dezvoltare a serviciilor sociale aprobat de furnizorul de
servicii sociale/aprobat de FSS, cu respectarea modelului-cadru aprobat prin Ordinul ministrului
muncii i solidaritétii sociale si al ministrului familiei, tineretului si egalitatii de sanse nr.
1.040/6.296/2024.

(2) Finantarea cheltuielilor de functionare a serviciului social se asigurd cu respectarea

revederilor legale, dupi caz, din urmatoarele surse:

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

intretindtorilor acestora: [ ] nu este stabilitd contributie a
beneficiarului.
c) bugetele locale ale comunelor, oraselor si
e : [1DA
municipiilor, respectiv bugetele locale ale [X] NU A
sectoarelor municipiului Bucuregti: =~ [*M 7Y 0 s
b) bugetul local al judetului, respectiv al [X] DA
municipiului Bucuresti: [INU
: [X] DA
d) bugetul de stat: [1NU
e) donatii, sponsorizari sau alte contributii din [X] DA

partea persoanelor fizice ori juridice din tari si [1NU
din strainatate:

f) fonduri externe rambursabile si [X] DA
nerambursabile: []NU
g) alte surse de finantare, in conformitate cu | [X] DA
legislatia in vigoare: [INU
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ANEXA la regulamentul-cadru
Servicii furnizate/Activitati derulate in cadrul unui serviciu social

1. Cazare/Gazduire:

1.a pe perioada nedeterminats
1.b pe perioada determinati

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

> Almentape: 2.b hidratare si asigurare de bauturi calde si gustari, ca, de
exemplu, apd, ceai, cafea, lapte, biscuiti, sandviciuri
3.a ajutor pentru efectuarea activitatilor de bazi ale vieii
zilnice

3. Asistenta i ingrijire personal 3.b ajutor pentru efectuarea activititilor instrumentale ale

vietii zilnice
3.c supraveghere

oy

. Asistentd medicala

4.a asistenfa medicala asigurati de asistenti medicali/asistente
medicale, ca, de exemplu, monitorizarea stirii de sdnatate,
administrarea tratamentului oral si injectabil, colaborarea cu
medicul de familie si alti medici specialisti, relationarea cu
unitétile medicale ambulatorii si cu paturi

4.b inscriere medic de familie

5.Abilitare/Reabilitare/Recuperare
functionala

5.a activitdfi pentru dezvoltarea deprinderilor de viat
independentd, ca, de exemplu, deprinderi zilnice, deprinderi
de comunicare, deprinderi de mobilitate, deprinderi de
autoingrijire, deprinderi de ingrijire a propriei sanatati,
deprinderi de autogospodarire, deprinderi de mteractlune
luarea de decizii .I_-,f*'--\, :

5.b terapie ocupationala, ergoterapie ‘ol 06 &),
5.c kinetoterapie ST S &
5.d logopedie vl i)
5.¢ artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculptura plctura sau"
desen, decoratiuni pe diverse materiale, arnzanat dans,
muzica, teatru i
5.f activitati/exercitii de stimulare psihica, senzoriald si
motorie

6. Insertie/Reinsertie sociald/Integrare
Reintegrare sociala

6.a informare si consiliere privind problematicile sociale si
drepturile beneficiarilor
6.b servicii de asistenti sociala, specifice profesiei, previzute
in Statutul asistentului social

6.c consiliere psihosociala

6.d consiliere specializata

6.e activitéti de socializare si petrecere a timpului liber
6.f orientare profesionala si suport pentru angajare

6.g dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in

voluntariat

Consiliul Judetean Pranays
5% confirma autenticitatea prexenssi 11 f
copl|7u originalu!

[P e
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