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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A SERVICIULUIL SOCIAL CU CAZARE
CENTRUL DE PLASAMENT
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE SINAIA

ART. 1.Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Centrului de Plasament,
componentd funcfionald a Complexului de Servicii Comunitare Sinaia, aprobat prin Hotirirea
Consiliului Judétean Prahova, In vederea asiguriirii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor
minime de calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii privind
condiiile de admitere, serviciile oferite, structura organizatorics, numsrul de posturi, categoriile de
personal si finanfarea centrului.
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atét pentru per

pentru angajatii centrului, pentru membrii familiei beneficiarilor, repreze
vizitatori.

ART. 2. Identificarea serviciului social

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova acreditat couform Certificatului
de acreditare Seria AF nr. 000837, detine Licenta de functionare provizorie nr. 1316/ 05.08.2020.
Centrul de Plasament din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia, cu sediul in Sinaia, str.
Minsstirii nr. 11A functioneazi temporar in orag Breaza, str. Ocinei nr. 2, judeful Prahova.

ART.3 Scopul serviciirlui social

(1). Centrul de Plasament din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia este unitate £
personalitate juridici, aflat in subordinea D.G.A.S.P.C. Prahova, care are rolul de a asigura protectia,
cresterea §i ingrijirea copilului separat, temporar sau definitiv, de parinii sii, ca urmare a stabilirii, in
conditiile legii, a mésurii plasamentului.

(2) Misiunea serviciului social este de a asigura accesul beneficiarilor, pe o perioad determinats, la
gdzduire, Ingrijire, educatie si servicii de pregatire pentru viata independent, precum i pentru
integrarea/reintegrarea familiali si socio-profesionali.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare gi functionare
(1) Centrul de Plasament din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de :

- Legeanr. 292/2011, Legea Asistentei sociale cu modificirile ulterioare,

- Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu

modificérile §i completirile ulterioare,

- alte acté normative secundare aplicabile domeniului
(2) Standardul minim de calitate aplicabil Centrului de Plasament este Ordinul 25/2019, privind
aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor
din sistemul de protecfie speciald- Anexa nr. 1. Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale

cu cazare, organizate ca centre rezidentiale pentru copilul separat temporar san definitiv de parintii
séi,



(3) Centrul de Plasament Sinaia este infiintat prin Hotirirea Consiliului Judetean Prahova nr,
132/2004 .

(4) Prin Hotirdrea Consiliului Judetean Prahova nr. 192/22.12.2016 este infintat Complexul de
Servicii Comunitare Sinaia care are In componentd centrul de plasament.

(5) Conform Hot#rarii Consiliului Judetean Prahova nr. 121/28.09.2018 Centrul de Plasament din

cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia, funcfioneazii temporar in orasul Breaza, sir.
Ocinei nr. 2, judetul Prahova.

ART.S. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Centrul de Plasament din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia se organizeazil si
functioneazid cu respectarea principiilor generale care guverneazd sistemul national de asistentd
sociald, precum si'a principiilor specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale previzute in
legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale tn
materie la care Roménia este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor Centrului de Plasament din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Sinaia, sunt urmétoarele: :

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

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce prive te@jgiﬁ ’%ﬁt@%
sanse i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitated 7 ersonalh
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele bene %’z AT bl

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare; =

d) deschiderea citre comunitate;

e) asistarea persoanelor fir3 capacitate de exercifiu in realizarea i exercitarea dre

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol §i statut social, prin incadrarea 3
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea In considerare a acesteia, finfndu-se cont, dupa
caz, de vérsta si de gradul siu de maturitate, de discernimant i capacitate de exerciiu

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupi caz, cu
frafii, printii, alterude, prieteni, precum si cu alte persoane fati de care acesta a dezvoltat legituri de
atagament; '

i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

J) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanents pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului §i abilitatilor
persoanei beneficiare de a trii independent;

I) Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicirii active a acestora in
solufionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitiitii si a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi
de integrare sociald §i implicarea activd in solutionarea situafiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistents sociali,

ART.6 Beneficiafii serviciilor sociale - : -
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Centrului de Plasament, sunt copil/ tineri de
ambele sexe, cu vérsta cuprinsi intre 7-18/26 ani, care au domiciliul sau au fost identificati pe raza
administrativ-teritoriald a judetului Pratiova, aflati in urmitoarele situatii : ' '
(a) copii separafi, temporar sau definitiv, de parintii lor, ca urmare a stabilirii, in conditiile
legii, a méisurii plasamentului in acest tip de serviciu ;
(b) copii pentru care a fost dispus in conditiile legii plasamentul n regim de urgent ;
() tinerii care au implinit vérsta de 18 ani §i care beneficiazi, in conditiile legii, de protectie
speciald ; '
(d) copiii neinsotiti de citre parinti sau alt reprezentant legal, care solicit o forma de protectie
In conditiile reglementérilor legale privind statutul si regimul refugiagilor.
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Conditiile de acces/admitere In centru sunt urmaétoarele:
a) acte necesare:
- certificat nastere si/sau carte de identitate copil- original;
- carte identitate parinti- copie,
- certificat deces sau exiras dacd unul din périnti este decedat-copie;
- sentinfa de Incredintare copil dac périntil sunt despértiti-copie;
- hotirirea de plasament, sentinta civild plasament, dispozifie PRU copil- copig,g‘ay conform
cu originalul; oA U
- orientare scolard (hotirfre+certificat de orientare)-original; .__j‘ﬁ
- caracterizare de la scoali, déc# este cazul-original;
- adevering4 de elev, daci este cazul-original;
- certificat de Incadrare In grad de handicap-original{daci este cazul);
- adeverint medic specialist psihiatrie pediatricd-copie (dacé este cazul);
- ancheti sociald -original; _
- plan de servicii ntocmit de pnmana de la domiciliu cu propunere masurd spec1a1a de
protectie pentru cop1l~or1gmal sau copie;
- documente din care si reiasé venitul familiei (adeverintd venit eliberatd de primdrie de
domiciliu parinti/ cupon pensie /adeverina salariat, etc.)-original/copie;
- figd medicali copil de la medic familie-copie conform cu originalul sau original;
- analize copil: antigen HBS, antigen HCV, VDRL, HIV;
- aviz epidemiologic cu dovada vaccinari;
- adeverintd medicali- clinic sin#itos, cu mentiunea "poate face parte din colectivitate” -in
original, eliberatd de cétre medicul de familie.
(2) Admiterea beneficiarilor in cadrul Centrului de Plasament se face numai in baza :
(a) misurilor de plasament dispuse in conditiile legii de cétre comisiile pentru profectia
copilului sau instanta judecétoreasci ;
(b) dispozitiilor de plasament in regim de urgen{i emise de cétre directorul executiv al
" D.G.A.8.P.C. Prahova sau misura de plasamanent in regim de urgentd dispusd de cétre
instanta judecétoreascé.
Copiii gi tinerii beneficiazd de serviciile si activititile desfdsurate In cadrul centrului de
plasament, numai dac# acesta poate raspunde nevoilor lor individuale de Ingrijire, educatie,
socializare etc. stabilite printr-o evaluare initiald.
(3) Incetarea serviciilor se face:
a) la dobandirea capacititii depline de exercitiu.
b) la implinirea varstei de 26 de ani, in cazul tAndrului care a beneficat de protectie speciald gi
continud studiile, o singurd datd in fiecare formd de invitimant de zi;
¢) dupd terminarea perioadei de pand la 2 ani, de protectie speciald, in scopul facilitérii
integririi sale sociale, in cazul tAndrului care a dobéndit capacitate deplind de exercifiu si a beneficiat
de o misuri de protectie speciald, dar care nu continud studiile §i nu a avut posibilitatea revenirii in
propria familie, fithd confruntat cu riscul excluderii sociale;
d) reintegrare sau integrare familiald i socio-profesionald a copilului/tdndrului.

Pregiititea iesirii copilului din centru se concentreazi pe urmétoarele aspecte:

- cunoagterea de citre copil a caracteristicilor viitorului mediu de viaf3, pe cit posibil antrenarea
prin programe de tranzitie — sesiuni de informare;

- asigurarea unui sentiment de continuitate prin vizite in noul mediu de viatd §i stabilirea de
modalititi concrete de comunicare prin intermediul cérora copﬂul va putea mentine legéturd cu alti
copii sau cu personalul centrului; -

- pregitirea familiei prin vizite, consiliere §i sprijin In rezolvarea diferitelor probleme.

(4) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Centrului de Plasament, au urmétoarele
drepturi :

a) sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fird discriminare pe bazd de rasa, sex,
religie, opinie sau orice alté circumstantd personald ori sociald;
b) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea servmnlor sociale, respectiv la luarea
deciziilor pnvmd interventia sociald care li se aplics;
¢) 54 1i se asigure pistrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;




d) s li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atét timp cét se mentin conditiile care au

generat situatia de. dificultate;

e) sé fie protejati de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercifiu;

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

g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) & 1i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilititi.

(5) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Centrului de Plasament Sinaia au urmitoarcle

obligatii :

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si

economics; :

b) sd participe, In raport cu vérsta, situatia de intelegere etc., la procesul de furnizare a serviciilor

sociale;

¢) sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in

functie de tipul serviciului §i de situatia lor materials si comunice orice modificare in eEveni

legéturi cu situatia lor personali;

d) s& comunice orice modificare intervenitd in legiturd cu situatia lor personali;

¢) s respecte prevederile prezentului regulament si regulamentul intern al cen'-( ylui;
H

Art 7. Activititi si functii
Principalele fimctiile ale Centrului de Plasament Sinaia sunt nrmiitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/locadl, prin asigu
activitagi:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;

~ 2. gizduire pe perioada determinati;

3. asistentd medicald gi Ingrijire personali;

4. educare gi informare;

3. dezvoltare abilitati de viati independents;

6. consiliere psihosociali si suport emotional

7. supraveghere;

8. socializare gi petrecere timp liber;

9. preparare hrand cald3 si acordare masi ( 3 mese/zi) ;

10. menaj, curafenie, pazi si intrefinere ;

11, integrare/reiintegrare socio- familial;

Fn =T E
Fured rmidtoarele

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice gi publicului larg
despre domeniul sdu de activitaté, piin asigurarea urmdtoarelor activitdti:
1. elaborarea, utilizarea si distribuirea de materiale informative privind activitdtile derulate si
serviciile oferite;
2. sensibilizarea opiniei publice §i informarea comunititii cu privire la problemele copiilor prin
intermediul mass-media locale, vizite in scoli, spitale, etc.;
3. realizarea de-materiale informative despre serviciile partenere ale centrului rezidential existente
in comunitate;
4. elaborarea de rapoarte de activitate;
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum §i de prevenire a situagiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurareq urmdtoarelor activitdifi:
1. elaborarea 'si aplicare unei Carte a dreptwrilor beneficiarilor §i asigurarea informirii
beneficiarilor/reprezentantilor legali ai acestora cu privire la drepturile inscrise in Carti;
2. planificarea i organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor, precum si privind identificarea, semnalarea i solufionarea cazurilor de abuz si
neglijen{d asupra beneficiarilor;
3. detinerea si aplicarea unui Cod propriu de eticd care cuprinde un set de reguli ce privesc, in
principal, asigurarea unui fratament egal pentru tofi beneficiarii, fira nici un fel de discriminare,
acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, respectarea
eticii profesionale in relatia cu benefiaciarii si organizarea de sesiuni de instruire a personalului
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privind prevederile Codului de etica referitoare la metodele de abordare, comunicare si relafionare
cu beneficiarii, in functie de particularititile psiho-comportamentale ale acestora;
4.initierea unor colaboriri cu institutiile publice sau private din comunitate pentru promovarea
unel imagini pozitive a beneficiarilor si prevenirea situatiilor de dificultate in care acestia pot
intra.
d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitafi:
1. intocmirea, impreund cu DGASPC Prahova a documentatiei i realizarea demersurilor pentru
obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform
legislatiei in vigoare;
2 .elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
3. realizarea de evaludiri periodice a serviciilor prestate;
4. facilitarea participirii tuturor beneficiarilor si a personalului la stabilirea obiectivelor si
prioritatilor de dezvoltare, In vederea cresterii calitétii serviciilor;
S.definerea si aplicarea unor instrumente proprii de mésurare a gradului de satisfactie a
beneficiarilor;
6. formarea profesionald continué a personalului.
¢)de administrare a resurselor financiare, materiale 5i umane ale cenfrului prin realizarea
urmdtoarelor activitdi: :
1. tinerea evidéntei produselor/ bunurilor achizifionate §i asigurarea dotfrii, intrefinerii si folosirii
eficiente a bazei materiale si bunurilor din dotare;
2. asigurarea respectirii reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate;
3. administrarea i coordonarea resurselor in scopul acordérii unor servicii de calitate;
4. Atragerea de fonduri suplimentare cu respectarea legislatiei privind sponsorizérile si donatiile;
5. Monitorizarea i evaluarea In permanenti a obiectivelor propuse.

ARTICOLUL 8.Structura organizatorici, numirul de posturi i categoriile de personal

(1) Centrul de Plasament Sinaia din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia functioneaza
cu un numir total de 45 posturi ( din care 2 posturi de conducere si 43 posturi de executie) conform
prevederilor Hotérarii Consiliului Judefean Prahova, dupd cum urmeaza:
a) personal de conducere:

» sef de complex (cod COR 111225);
e coordonator personal de specialitate (cod COR 111220); ; @,
b) personal de specialitate de ingrijire si asistent?; personal de specialitate §i & fi‘;‘l;}(
e asistent social (cod COR263501)
psiholog (cod COR 263401)
instructor de educatie (cod COR 235204)
educator (cod COR 263508)
ingrijitori (cod COR 532104)
asistent medical (cod COR 325901)
¢) personal cu functii administrative, gospoddrire, Intretinere-reparatii, deservire
e inspector de specialitate (cod COR 263101)
e magaziner (cod COR 432102)
e administrator (cod COR 515104)
e muncitor calificat bucitarie (cod COR 512001)
s muncitor calificat instalator (cod COR 712609)
e spiliitoreasi (cod COR 712103)
o gofer (cod COR 832201)
d) voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului
Numiiral §i structura de personal sunt suficiente §i corespunzitoare pentru acoperirea tuturor
serviciilor oferite de Centrul de Plasament conform prevederilor Standardelor minime de calitate.
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Personalul de conducere

(1) personalul de conducere este format din :

a} sef complex (cod COR 111225)

b) coordonatorul personalului de specialitate (cod COR 111220)

(2) Afributiile personalului de conducere sunt:

¢} sef complex (cod COR 111225)

1. Asigurd in cadrul unitdfii, promovarea actelor normative in vigoare cu privire la drepturile
copilului ;

2. Tain considerare i analizeazi orice sesizare i este adresati, referitoare la tncalciri ale drepturilor
copilului ;

3. Gestioneazd unitatea In baza dispozifiilor legale si a dispozitiilor conducerii
Pabova; . N

4. Asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova g{ =

!

5. Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru toate componenetele unit Ty

6. Rispunde de calitatea activitatilor desfigurate de personalul din cadrul unititii icdi )
competentei, méisuri de organizare care si conduci la tmbunititirea acestor agh @p <45
caz, formuleaz3 propuneri in acest sens ; & Pt

7. Organizeazi activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru, a reglilafiEnhilui de
organizare §i functionare, a regulamentului intern §i a procedurilor care reglementeazi
desfisurarea activitiifii in cadrul unitiii ;

8. Asigwd coerenfa practicilor §i actiunilor in interiorul si exteriorul unitdtii, in concordanii cu
misiunea §i obiectivele institutiei, in vederea asiguriirii unui climat propice dezvoltirii armonioase
a copilului ;

9. Reprezintd formal salariatii in relatia cu conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova ;

10. Revizuieste periodic si propune conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova aprobarea structurii
organizatorice §i a numérului de personal ;

11. Elaboreazi, revizuieste §i propune spre aprobare figele de post ale personalului din cadrul unitaii ;

12. Elaboreaza planul de perfectionare profesionald si propune participarea petsonalului la
programele de instruire gi perfectionare ;

13. Elaboreazd anual si aduce la indeplinire planul de activitate al unititii, in limita resurselor-alocate,
in termenele si conform parametrilor calitativi stabiliti ;

14. Elaboreaza proiectul institutional- document cadru pentru planificarea serviciilor oferite;

15. Elaboreazd rapoartele generale privind activitatea unititii, stadiul implementirii obiectivelor si
intocmeste informdri pe care le prezinti D.G.A.S.P.C. Prahova ;

16. Realizeazi raportul de evaluare si raportul anual de activitate al complexului ;

17. Elaboreazii/revizuieste regulamentul intern sau, dupi caz, normele interne de functionare,
proceduri formalizate etc ;

18. Elaboreaza §i implementeaza proiecte care au ca scop tmbunititirea activitatii de asisteni sociali
in institutie ;

19. Evalueazi anual personalul din subordine si propune calificativele acestora :

20. Sesizeazd conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova cu privire la situatiile in care salariatii nu respecti
legile, regulamentele, dispozitiile in vigoare sau cocigl; deontologic ;

21. Avizeazi graficele de lucru, pontajele, planificirile concediilor de odihni si ale concediilor firk
platd ;

22. Propune conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova personalul care urmeazi a fi premiat si cuantumul
primelor, In raport cu resursele alocate ;

23. Vizeaza corespondenta unititii si urmareste circuitul documentelor in institutie ;

24. Aprobid meniul si lista zilnici de alimente ;

25. Urmireste accesul copiilor aflati in unitate la serviciile de sanitate, de educatie, de petrecere a
timpului liber §i a altor servicii care determini dezvoltarea personalititii acestora ;

26. Colaboreazi cy alte institugii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care vizeazi
imbunétatirea serviciilor de asistenti sociald oferite beneficiarilor ;

27. Desfagoari activitdii de identificare a resurselor extrabugetare de finantare a unititii ;

28. Elaboreazd, revizuieste periodic gi distribuie materiale de promovare a imaginii unitigii in
comunitate, fn functie de resursele financiare alocate ;
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29. Administreaza resursele {inanciare ale unitifii, In baza unui plan de cheltuieli care stabileste
planificarea financiari, evidenta bugetari si controlul financiar, conform legii ;

30. Asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea n aplicare, de ciftre persoanele
responsabile a misurilor de control stabilite In cadrul sedintelor comisiei;

31. Respectd Codul deontologic profesional, Metodologia de Organizare i Functionare, Codul de
conduit al personalului contractual al DGASPC Prahova ;

32. Sesizeazi imediat conducerea daci integritatea fizicd sau morald a vreunui copil este in pericol
sau dac#l a fost martor la vreun abuz sivérsit asupra vreunui copil ;

33. Elaborareazl rapoartele privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind
numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numérul de riscuri tratate si
nesolutionate pand la sfirgitul anului, mésurile de control implementate sau in curs de
implementare §i eventualele revizuiri ale evalufirii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranté
la risc aprobate de conducerea entitatii publice;

34. Elaboreaza rapoartele privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmite
secretarului coinisiei;

35. Elaboreaza propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentului §i le transmite
secretarului comisiei ;

36. Elaboreazi Reglstrul de riscuri de la nivelul comparumentulm gi 1l transmite secretarului
comisiei ;

37. Intocmeste formularele de alerts la risc de la nivelul compartimentului si le transmite secretarului
comisiet ;

38. Tntocmeste Rapoartele anuale privind desfigurarea procesului de gestionarc a riscurilor de la
nivelul compattimentului i le transmite secretarului comisiei ;

39. Elaboreazi si transmite secretarului CM, situatiile §i informatiile cu privire la etapele SCIM;

40. Analizeazi si dezbate elementele componente ale Programului de dezvoltare al ‘iu%

41. Elaboreazi/actualizeazi procedurile formalizate;

42. Stabilegte indicatorii de performantd i de rezultat; A

43. Elaboreazi Raportul privind monitorizarea performantelor, pe compartini a
autoevalurii; %

44. Transmite situatiile centralizatoare semestriale §i anuale ctre secretarul CM;\%.)

45. Acorda vizi BUN DE PLATA pe facturile de bunuri materiale gi prestiri serviif;

46. Cunoagte gi respectd normele SSM i PSI;

47. Indeplineste in limita competentei, orice alte atributii care 1i sunt conferite prin actele normative
in vigoare ori 1i sunt stabilite prin dispozitii ale Directorului Executiv al DGASPC Prahova .

etg.xla’-‘? B &,3

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

1. Asigurs, in cadrul unititii, promovarea actelor normative in vigoare cu privire cu privire la
drepturile copilului; ia In considerare orice sesizare i analizeazd orice sesizare i este
adresatd, referitoare la incalcdri ale drepturilor copilului;

2. Coordoneazi si rispunde de activitatea serviciilor sociale ale complexului;

3. Aldturi de seful de complex gestioneazi unitatea in baza d1spoz1t1110r legale si a dispozitiilor
conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova;

4, Asigurd operationalitatea deciziilor luate la mvelui D.G.A.8.P.C. Prahova;

5. Alsturi de geful de complex asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul pentru toate
componentele unititii, conform organigramei stabilitd de conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova ;

6. Raspunde de calitatea activititilor desfégurate de personalul din cadrul unitafii §i dispune, in
limita competentei, m#suri de organizare care si conducd la Tmbunitifirea acestor activitifi
sau dupi caz, formuleazd propuneri in acest sens;

7. Organizeaz} activitatea personalului si asigurd respectérea timpului de lucru, a regulamentului
intern si a procedurilor care reglementeazd desfégurarea activitifii in cadrul unitétii;

8. Asigurd coerenfa practicilor §i acfiunilor fn interiorul §i exteriorul unit#ii, in concordanti cu
misiunea §i obiectivele institufiei, Tn vederea asigurfirii unui climat propice dezvoltirii
armonioase a copilului;

9. Revizuieste periodic si propune in scris sefului de complex meodificarea structurii
organizatorice §i a numérului de personal;



10. Elaboreazi, revizuieste si propune spre aprobare sefului de complex figele de post ale
personalului din subordine;

11. Elaboreaza planul de perfectionare profesionald §i propune participirea personalului la
programele de instruire si perfectionare;

12. Réspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
serviciului. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celu
care 1l Intocmeste, semnead §i raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

13. Face propuneri privind planul anual de actiune pentru toate serviciile sociale ale complexului
$i 1l prezintd spre analizd gefului de complex si aduce la indeplinire planul de activitifi al
unititii, in limita resurselor alocate, in termenele i conform parametrilor calitativi stabilii ;

14. Elaboreazd rapoartele privind activitatea serviciilor din subordinea umititii, stadiul
implementdrii obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinti D.G.A.S.P.C. Prahova.

15. Centralizeazd §i intocmeste raportul lunar/raportul anual de activitate al serviciilor
complexului;

16. Elaboreazi i implementeazi proiecte care au ca scop imbunititirea acti
sociald gi protectia copilului in institufie;

17. Sesizeazd geful de complex cu privire la situafiile in care salariafi :
regulamentele, procedurile de lucru, dispozitiile in vigoare sau codul deoki

19. Urméreste accesul beneficiarilor aflati in unitate la serviciile de sinitate, de-educitie, de
petrecere a tiupului liber gi 4 altor servicii care determini dezvoltarea personalititii acestora;

20. Colaboreazi cu alte institufii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care vizeazi
imbunatafirea serviciilor de asistentd sociald oferite beneficiarilor;

21. Desfasoard activitdfi de identificare a surselor extrabugetare de finantare a unitatii;

22. Intocmeste fisele de post si figele de evaluare anuale ale salariatilor din subordine;

23. Elaboreazi si revizuieste periodic materiale de promovare a imaginii unitifii in comunitate si
coordoneazi distribuirea acestora, In funcfie de resursele financiare alocate;

24. Asigurd indrumare §i coordonare metodologica personalului aflat in subordine;

25. Réspunde de indeplinirea standardelor minime de calitate din cadrul complexului, pe care le
coordoneazd ( Centrul de Plasament, Centrul de Zi pentru Consiliere si Sprijin pentru Pirinti
si Copii, Centrul Rezidential de Tip Familial) tn conformitate cu prevederile legale;

26. Asigurd coordonarea, fndrumarea si controlul activititilor desfisurate de personalul de
specialitate si informeaza seful de complex cu privire la salariatii care nu i indeplinesc in
mod corespunzdtor atribufiile, cu respectivea prevederilor legale din domeniul furnizirii
serviciilor sociale, codului muncii ete.;

27. Colaboreazi cu alfe centre/alfi furnizori de servici sociale sifsau alte structuri ale societiii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunititirii permanente a instrumentelor
proprii de asiguriire a calitétii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care si rispund3 nevoilor persoanelor beneficiare;

28. Asigurd buna desfiigurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

29. Reprezintd unitatea, atunci cind inlocuiste geful de complex, serviciul in relaiile cu furnizorul
de servicii sociale §i, dupd caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice i
juidice din tard si din striin¥tate, precum si in justitie;

30. Asigurd comunicarea i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd social de la
nivelul primériei §i de la nivel judefean, cu alte institutii publice locale §i organizatii ale
societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

31. Asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la cunostini3 atat personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

32. Asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

33. Respectd codul deontologic profesional, regulamentele de organizare §i functionare ale
serviciilor sociale ale complexului, regulamentul intern, codul de conduitd al personatului
contractual al D.G.A.S.P.C. Prahova;

34. Adopta permanent un comportament in mésuré si promoveze imaginea si interesele unitatii ;

35. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii sanitare, psi, si rispunde de nerespectarea
acestora; -
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36. Raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneazd sau vizeazd In
cadrul unité{ii, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile de lucru;

37. Promoveazi drepturile si interesele beneficiarilor complexului;

38. Respecti drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplics normele legale cu
privire la GDPR;

39. Manifestd decentd si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de citre conducerea
unitiitii sau de citre alte organe competente;

40. Pastreazd secretul de serviciu, profesional §i a confidentialitéfii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitifii §i la care are acces;

41. Obligativitatea semnalirii situatiilor de violentd asupra copilului:sesizeazd imediat conducerea
institutiei daci integritatea fizica sau morald a vreunui copil este in pericol sau a fost martor la
vreun abuz sivérsit asupra vreunui copil ;

42. Responsabil cu riscurile In cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia : a) colecteazi
tiscurile aferente activititilor stabilite prin fisele de post, strategia de risc, riscurile revizuite si
misurile de control in curs de implementare, stabilite in cadrul sedintelor echipei de gestionare
a riscurilor de la personalul din cadrul fiecdrui compartiment; b)urmiireste implementarea
mdsurilor de control la nivelul compartimentelor

43, Responsabﬂ cu monitorizarea respectéru normelor de condulta in cadrul co léf/“ iphiz

44, Inlocuxe§te §efu1 de complex in hpsé si pe perioada concedulor ; /P

-l d .

(3) ) Functiile de conducere se ocupi prin concurs sau, dupi caz, prin examen, in condifﬁ‘lf?j'éguf”
{4) Candidatii pentru ocuparea functiei de sef de complex trebuie s fic absolventi cu diplomi de
invé;émént superiqr in domeniul psihologie, asistent sociald si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciitor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invé’;émﬁntului superior in
domeniul juridic, medical, economic gi al gtnn;elor adm1mstrat1ve cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

(6) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducétorilor institufiei se face in condiiiile
legii.

ARTICOLUL 10 Personalul de specialitate de ingrijire i asisten{i. Personal de specialitate si
auxiliar
(1) Personalul de specialitate din cadrul Centrului de Plasament este format din :
a) asistent social (cod COR 263501);
b) psiholog (cod COR 263401);
¢} educator specializat (cod COR 263508);
d) instructor de educatie (cod COR 235204)
e) asistent medical generalist (cod COR 325901),
f) Ingrijitor (cod COR 532104)
(2) Atributii ale personalului de specialitate :
a) Principalele atributii specifice ale asistentului social (cod COR 263501);:
1. Vegheazdi la respectarea drepturilor copilului in institutie. Sesizeazi conducerii unitifii
situatiile in care drepturile copilului sunt incélcate ;
2. Intocmeste, pistreazi si reactualizeazi dosarul beneficiarului ;
3. Indeplineste atributii de manager de caz pentru cazurile repartizate §i de responsabil de caz
pentru cazurile delegate;
4. Sesizeazi §i propune ( pe baza situatiilor nou apdrute) schimbarea strategiei de acfiune ( a
obiectivelor) atunci cind institufia o cere ;
5. Colaboreazi cu echipa multidisciplinari a institufiei la intocmirea si reevaluarea P.LP si P.LS
si face propuneri pentru imbunétatirea activitatii;
6. Sprijind, incurajeazd si inteprinde toate demersurile necesare mentinerii/restabilirii legdturii
copilului cu parintii, familia largitd si alte persoane importante pentru acesta ;



7. Propune si sustine programe specializate la nivelul instituiei, wrmérind informarea copiilor cu
privire la serviciile sociale disponibile in comunitate, implicarea lor in viata comunitatii
locale ;

8. La extemarea copiilor din centru preda périntelui pe baza de proces verbal toate actele si
documentele personale ale copilului ;

9. Indephnegte demersurile necesare intoarcerii fn unitate peniru situatiile in care un copil
absenteazd/ pleacd fard permisiune, tine o evidentd clard a situafiilor de absentd fara

ertisiune a copiilor ;

10. Ingtiinteazd imediat seful complexului daci are suspiciunea sau identifici o situatic de abuz,
neglijare sau exploatare a copilului din centru de catre alti membrii ai personalului si orice
situatie de violentd asupra copilului. Tine ev1denta clard a sesizdrilor §i reclamatiilor ;

11. Participi fippreund cu instructorul de educatie si psihologul, cu avizul DGASPC, la evaluarea
initiald a situatiei de abuz, neglijare sau exploatare a copilului care a fost semnalati la
D.G.ASP.C.;

12. Réspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneazi sau vizeazi in
cadrul unitéii ;

13. Indephneste $i alte sarcini specifice locului de muncy la solicitarea conducerii unititii, in
limita competentei ;
b). Principalele atribuii ale psihologului (cod COR 263401):
1. Realizeazd evaluarea initiald a copilului si stabileste impreuna cu echipa mu1t1d1301p11nara

programul individual al copiilor, de terapie psihologica si sociala cu obiectivele si activitdile de
urmat, dupa stabilitea coucluziilor evalufirii ;

2. Realizeaza evaluarea psihiologici a coplilor asistafi;
3. Realizeaza consiliere individuala gi de grup; |
4. Realizeaza consilierea, orientarea gcolarii §i profesionali pe grupe de varst é‘:f
5. Utilizeaza metodele si tehnicile de lucru agreate de Colegiul Ps1h010g110r \ o
6. Stabileste uir orar de lucru individual cu copii aflati in urmarire ; % :
7. Aplicd pen@dm grile de evaluare a programelor de terapie , urmérmd evoluna *stﬁm copnior

8. Intocmeste si partzc1pa la programele de integrare sociala pentru copii propusi pentru

reintegrare ; -

9. Transmite echipei de lucru informatii §i cunogtinge cu privire la diagnosticul copilului, regulile

de baz# pentru ameliorarea prognosticului ;

10. Organizeaz4 intdlniri periodice cu echipa de lucru, pentru stabilirea obiectivelor si activititilor

cuprinse in programul individual al copilului ;
11. Urmareste permanent modul in care acestea sunt aplicate gi monitorizeazd permanent
rezultatele obtinute ;

12. Intocmeste documentele specifice (fise individuale,fise de evaluare, rapoarte, analize) pentru
activitifile la care participd §i care i se solicitd de superior ;
c). Principalele atributii ale educatorului specializat (cod COR 263508);:

1. Creazi un climat afectiv favorabil dezvoltérii fizice si psihice a copilului, respectand valorile
de bazi ale unei relatii parentale de calitate ;

2. Face parte din echipa multidisciplinard imphcatﬁ in elaborarea P.1.S., §i urmireste stadiul
indeplinirii obiectivelor propuse, intocmeste Jurnalul Copilului, Raportul zilnic de activitate si
alte documénte previizute In M.O.F. proceduri operationale, dispozitii si note interne;

3. Prezintd copilului, clar, in functie de gradul siu de maturitate care sunt principalele reguli de
organizare a institufiei;

4. Asigurd copiilor dreptul la intimitate, spatiu personal si confidentialitate, respectii demnitatea
copilului si foloseste formula de adresare preferati de copil ;

3. Abordeazi relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fard antipatii si
favoritisme, nu judecd §i nu eticheteazd copilul, este capabil si negocicze §i s ofere
recompense copilului, formeazd la copil simful responsabilititii, incurajeazi copiii si-~si
exprime opiniile cu privire la toate aspectele care #i privesc ;

6. Este aldturi de copii in desfdsurarea activitatilor acestora ( servirea mesei, igiena personala,
activitdfi exiragcolare etc), amenajand spatiiile §i desfisurond activititi de tip familial. Se
asigurd In permanenti cd {inuta copiilor este curat, ingrijitd, adecvati activititilor pe care
acestia le desfisoard ( gcolare sau de timp liber) ;
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7. Indrumi, sprijind §i urmidreste copilulul n administrarea resurselor financiare provenite din
banii de buzunar, alocatii, donatii etc.

8. Insoteste zilnic copiii prescolari, din ciclul primar §i gimnazial la unitatea de Invi{dmant sa 1
preia la sfarsitul orelor de curs, discutd cu cadrele didactice cu privire la evolugia scolard a
copilului, comportamentul acestuia in unitatea gcolara, participd la toate activitdtile la care
unitatea de Inviimént solicitd prezenta parinfilor, mentine legitura (dupa caz) cu locul de
munca al tAndrului beneficiar;

9. Elaboreazi, impreuni cu cadrul didactic de la scoala frecventati de copil, Programul
educational, anexi a PIP, urmireste pregitirea temelor gcolare, urmdrind in permanentd
imbunitigirea randamentului scolar ;

10. Propune si.realizeazi planificarea activitdfilor extragcolare la nivelul institutiei, réspunde de
organizarea activititilor organizate la nivelul comunitétii, in care sunt irnpliqati.,?.b.e_g_gﬁciaﬂi (

expozitii, spectacole, serbiri etc); /f@"?‘* %\3\}1
11. Sustine §i dezvolti talentele individuale ale beneficiarilor prin realizarga:uno: i/gtelicre
artistice, sportive, culturale, gospodresti etc; &

12. Organizeaza activitati de grup; in functie de propunerile si preferintele'persan
tinerilor, stimuland libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spy t(ll
comunic#rii de grup ; oo

13. Urmiireste starea de sinditate a copiilor (si rdspunde pe perioada de 0
modalititile de acordare a primului ajutor. In cazul in care copilul di semne de fmbolndvire
anuntd imediat cadrele medicale. in lipsa asistentului medical, nsoteste copilul la medic/
spital sau cheami salvarca (dupa caz). Se intereseazi de situafia stérii de sinitate a copilului
spitalizat ( prin vizite sau telefonic in situatia copilului internat in spitale din alte localitdti);

14. Cunoaste datele din dosarul personal al copiilor de la grupa sa, colaborénd cu asistentul social
si conducerea unitiifii. Cunoagte particularitatile de varstd, diferenfele individuale de conduitd
si istoricul copiilor de la grup¥, astfel incdt sd poatd stabili o comunicare si o relationare
adecvatii cu acegtia ;

15. Supraveghéaza prezenia in unitate a copiilor incredingafi. in situatia in care un copil
absenteazs Tard permisiune, are obligatia de a amunta imediat ofiferul de serviciu 5i conducerea
unitatii, insoteste asistentul social la domiciliul périntilor/ reprezentantului legal pentru
aducerea in cel mai scurt timp a copilutui in unitate, conform procedurilor existente ;

d). Principalele atributii ale instructorului de educatie (cod COR 235204):

1. Creazi un climat afectiv favorabil dezvoltiirii fizice gi psihice a copilului, respecténd valorile
de bazi ale unei relatii parentale de calitate ;

2. Face parte din echipa multidisciplinard implicati in elaborarea P.I.S., si urméreste stadiul
tndeplinirii obiectivelor propuse, intocmegte Jurnalul Copilului, Raportul zilnic de activitate si
alté documente previzute in M.O.F. proceduri operationale, dispozitii si note interne;

3. Asigurd copiilor dreptul la intimitate, spatiu personal si confidentialitate, respectd demnitatea
copilului si foloseste formula de adresare preferald de copil ;

4. Abordeazi relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fird antipatii si
favoritisme, nu judecid §i nu eticheteazd copilul, este capabil si negocieze si s& ofere
recompense copilului, formeaza la copil simful responsabilitifii, incurajeazd copiii s&-§i
exprime opiniile cu privire la toate aspectele care i privesc ;

5. Este alaturi de copii in desfisurarea activitiitilor acestora, amenajand spatiiile si desfdgurand
activititi de tip familial. Se asigwrd in permanentd ci tinuta copiilor este curatd, ingrijité,
adecvati activititilor pe care acestia le desfdsoard ( scolare sau de timp liber) ;

6. Indrumd, sprijind si urméreste copilulul in administrarea resurselor financiare provenite din
banii de buzunar, alocatii, donatii etc.

7. Insoteste zilnic copiii pregcolari, din ciclul primar si gimnazial la unitatea de invéfimant sa i
preia la sfirsitul orelor de curs, discutd cu cadrele didactice cu privire la evolufia scolard a
copilului, comportamentul acestuia in unitatea scolara, participd la toate activitdfile la care
unitatea de invifimant solicitd prezenta pirintilor, mentine legitura (dupa caz) cu locul de
munca al tAndrului beneficiar;

8. Insoteste si supraveghezi copiii in timpul servirii mesei, supravegheazd copiii pe durata
somnului de dupi amiazi, supravegheaza, ajutd §i controleazi copiii implicati in procesul

il



mstructiv-  educativ la  efectuarea temelor, urmiérind in  permenenid imbunatitirea
randamentului gcolar ;

9. Organizeazi activitdfi de grup, n functie de plopunerlle si preferintele personale ale copiilor/
tinerilor, stimuland libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa si a
comunicérii de grup ;

10. Urméregte starea de sindtate a copiilor ( si rdspunde pe perioada de lucru). In cazul in care
copilul di semne de fmbolndvire anunfi imediat cadrele medicale, In lipsa asistentului
medical/infirmierei, acordd primul ajutor beneficiarilor, asiguri continuitatea medicatiei
prescrise copilului,insofeste copilul la medic/ spital sau cheami salvarea (dupa caz). Se
intereseazd de situafia stirii de sinitate a copilului spitalizat ( prin vizite sau telefonic in
situatia copilului internat in spitale din alte localititi);

11. Cunoaste datele din dosarul personal al copiilor de la grupa sa, colaborind cu asistentul social
si conducerea unité{ii. Cunoaste particularitifile de varsts, diferentele individuale de conduiti
si istoricul copiilor de la grupa, astfel incat si poatd stabili o comunicare si o relationare
adecvaty cu acestia ;

12. Supravegheazi prezenta in unitate a copiilor Incredintai. In situatia tn care wn copil
absenteaza fird permisiune, are obligatia de a anunfa imediat ofiterul de serviciu i co ducerea
unitaiii, insofeste asistentul social la domiciliul périntilor/ reprezentantulyi a,eg - 7he
aducerea In cel mai scurt timp a cop11u1u1 in unitate, conform procedurilor exi FQ‘: R

13. Indeplineste si alte atributii prevéizute in standardul minim de calitate aplica rL

e).Principalele atributii ale asistentului medical (cod COR 325901):

1. Executs zilnic triajul epideiniologic al copiilor, §i izoleaza pe cel bolnavi; z\;‘q;

2.5e deplasea.za la medicul de familie pentru examinarea copiilor, executi tra
medic si pe cel de prim ajutor ;

3.Programeaza si Insofeste copii la medici specialisti, in functie de indicatia medicului de familie.

. 4.Controleazi In timpul zilei, starea de sinitate a copiilor, iar in caz de urgentd anuntii medicul de
familie sau solicitd ambulanta pentru internare (in functie de gravitatea cazului) ;
5.Coordoneaza programul de educatie sanitari a beneficiarilor/ personatului, programul de prim
ajutor In limita competentei acestuia ;

6. Participd si rdspunde de intocmirea/ reevaluarea PIS de sinitate pentru fiecare copil ;

7.Supravegheza starea de curéifenie a intregii institutii ;

8.Participd la Intocmirea meniurilor zilnice urmérind ca acestea si respecte- gramajele caloriile
conform normelor legale in vigoare, asistd la eliberarea alimentelor din magazie si semneazi
zilnic, foaia de alimente ;

9. Verificd zilnic calitatea ahmentelor sl a hranei preparate,

10. Tine evidenta instrumentarului, materialelor sanitare §i a medicamentelor, registrelor speciale
( figele medicale, registrul medical etc) si rispunde de utilizarea lor;

11. Réspunde de colectarea §i predarea degeurilor medicale ciitre firma autorizati;

12. Efectueazd triajul zilnic al personalului de serviciu. Tine evidenta efectudirii controlului
medical perlodlc al angajatilor;

13. Insoteste copiii la tratamente §i analize medicale in afara institutiei,

14. Tine legatura cu spitalele unde sunt internati copiii.

f). Principalele atributii ale fngrijitorukui (cod COR 532104)

1. asigurd zilnic curafenia si igienizarea incintelor vilei §i a curtii institutiei;

2. raspunde de securitatea si integritatea copiilor, pe perioada programului de lucru ;

3. efectueazi toaleta zilnica a copulor urmarind n colaborare cu asistentul medlcal si sub
indrumarea acestuia, formarea gi consolidarea deprmdenlor 1g1emco ~-sanitare;

4. participi la alimentatia copiilor, respectand regulile igienico-sanitare, urmirind dezvoltarea
deprinderilor de autohrémre la copii care nu au aceste deprinderi, in colaborare cu asistentul
medical si sub indrumarea acestuia;

5. ftransportd gunoiul si rezidurile alimentare in conditii corespunzitoare si rispunde la
depozitarea lor corectd in recipiente. Curéta si dezinfecteazd vasele In care se transporti
gunoiul. Asigurii curﬁi;ema platformei de gunoi menajer;

6. se ingrijeste de aerisirea dormitoarelor, supravegheazi programul de dimineatd al copiilor,
scuturarea si aerisirea cazarmamentului, schimbarea lenjeriei la enuretici etci ;
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7. anuntd personalul medical de orice modificare survenitd in starea de sénitate a copilulul in
lipsa asistentului medical, asigurd fngrijirea minimé medicala a copiilor ( medicatie prescrisi),
solicitd, daci este cazul, interventic medicald de specialitate prin apelarea telefonica a
serviciului de ambulants;

ARTICOLUL11. Personalul administrativ, gospodirire, intrefinere- reparatii, deservire
(1) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare aprovizionare, mentenan{s, achizifii etc. este
format din :
d) inspector de specialitate (cod COR 263101);
¢) administrator (cod COR 515104);
f) magaziner (cod COR 432102);
g} muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001);
k) sofer (cod COR 832201);
i) muncitor calificat instalator (cod COR 712609);
i) spalatoreasa (cod COR 712103); TS
(2) Principalele atributii ale personalului administrativ, gospadirie, Intretinere repar: 11 dese”rv1re
a) Principalele atributii ale inspectorului de specialitate (cod COR 263101);
1. Efectueaza corect §i la timp inregistrarea documentelelor justificative care stau la baza
evidentelor contabile ;
2. Tine evidenta analiticd a gestiunilor;
3. Intocmeste ordinele de plata §i tine evidenta acestora in caictul cu numere de ordine.
4, Rispunde de primirea, circuitul, pistrarea si evidenta corespondenfei, precum gi de emiterea
corespondentei nnitétii ;
5. Rispunde de evidenta dosarelor de personal, intocmirea actelor aditionale la contractele de
munci ;
6. Intomeste statul de plata si rispunde de acordarea drepturilor de personal i intocmeste toate
documentele statistice si financiare ce derivi din statul dé plata ;
7. Intocmeste’ documentele justificative din contractele de sponsorizéri §i donatii ;
8. Indeplineste si alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
b) Principalele atributii ale administratorului (cod COR 515104);
1.Gestioneazi patrimoniul institutiei si rispunde fmpreund cu subgestionarii de integritatea
acestuia, rispunde de casarea efectivd a mijloacelor fixe §i obiectelor de inventar ;
2.Jntocmeste bonuri de transfer pentru mijloacele fixe §i pentru obiecte de inventar pentru cele
aflate in gestiunea proprie;
3. Intocmegte referate de necesitate Tmpreund cu magazinerul, in functie de stocurile din
magazii si de necesitifi. ;
4.Lanseaza comenzi catre furnizorii contractanti, cu respectarea normativelor si dispozitiilor in
vigoare ;
5. Tntocmeste bonuri de consum pentru eliberarea din magazii ;
6.Intocmeste impreund cu bucatarul asistentul medical si magazinerul lista zilnica de
alimente; :
7 Intocmeste impreuna cu asistentul medical meniul orientativ siptamanal;
8.Tine evidenta consumurilor de carburani ;
9.Rispunde de existenta autorizatilor de functionare a unit#ii ;
10. Intocmeste si raspunde de receptiile pentru lucrarile de reparatii si prestari servicii
efectuate;
11. Raspunde administrativ si contraventional pentru nerespectarea sarcinilor de servici,
pentru pagube sau prejudicii in gestiunea sa, sau colateral daca este cazul ;
12. Se deplaseaza in unitate ( in afara orelor de program) in cazul urgentelor pe linie
administrativi.
13. Indeplineste si alte atribufii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil.
¢) Principalele atributii ale magazmerului (cod COR 432102);
1. Receptioneazd impreund cu comisia de receptie bunurile achlzmonate donate sau transferate;
2. Tine evidenia analitic# a gestiunii;
3. Elibereazi bunuri din gestiune numai pe bazd de documente intocmite §i aprobate;
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4. Urmareste termenul de valabilitate ai produselor aflate in gestiune si raspunde de
perisabilitatea acestora ;

5. Participd la intocmirea listelor zilnice de alimente $i a meniului prezumtiv séptdmanal,

punénd la dispozifia celor care le tntocmesc stocurile din magazii;

Tine evidenta regimului special ( BCF);

Intocmeste necesare de aprovizionare cu bunuri, lunare, iar pe cele perisabile sau urgente, de

céte ori se impune ;

8. Réspunde de integritatea gi bunurile gestionate, de respectarea legislatiei in vigoare, de
cunoasterea i respectarea normelor de igiend, sanitare si sanitar- veterinare, de protectia
muncii §i PSI §i rédspunde administrativ, disciplinar sau contraventional in caz de
nerespectare a celor de mai sus cét §i a tuturor sarcinilor de serviciu; ‘

9. Isi aduce aportul la inventarierea anuali a patrimoniului de inventariat in teren.

d) Principalele atributii ale muncitorului calificat bucatarie (cod COR 512001);

1. Prepard hrana zilnici a copiilor conform refetarului si listei de alimente si rdspunde de
respectarea gramajelor i a igienei fito-sanitare a acestora, cu respectarea circuitelor de intrare
si iesire a alimentelor in si din buc#tirie; Asigurd servirea mesei efectivului de copii prezenti ;

2. Rispunde de respectarea regulilor de igiens in alimentafia publicd conform legislatiei in
vigoare , de conditiile de manipulare, depozitare si pistrare a alimentelor eliberate din magazie
si aflate In grijasa;

3. Réspunde de respectarea cerintelor igienico- sanitare a bucitiriei, a silii de mese sl a
dependinelor, spalid §i dezinfecteazii atit vesela din dotare dupd fiecare utilizare, cét sia
veselei pentru servirea mesei;

4. Asigurd securitatea bucitariei gnu primeste persoane striine sectorului alimentar in bucitirie ;

Participa la Intocmirea meniurilor séptiménale, impreund cu grupul de [ucru ;

6. Pistreazi la frigider, timp de 48 ore toate probele din alimentele consumate, cu scopul de a

preveni toxiinfectiile alimentare .

7. Indeplineste si alte atributii prevézute Tn standardul minim de calitate aplicabil.

e) Principalele atributii ale soferului (cod COR 832201);:

1. Se deplaseazd cu copiii la gcoald, unitii sanitare ( medici de specialita fg‘}'.’“
familie sau alte servicii in functie de solicitdrile adresate complexului, 4
complexului in deplasérile necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu ; :

2, AInregistreag’é distantele parcurse pe foaia de parcurs ;

3. Seincadreazi fn norma consumului lunar de combustibil ; Yg A

. . . s S

4. Se ocupd de intrefinerea si buna functionare a autoturismului pe care 1l are § gstrifie; b

5. fntocmegte! si prezintd administratorului unitdtii si sefului de centru, uecesa}“ul”pié'selor de
schimb, in vederea intocmirii documentatiei necesare pentru achizitionarea acestuia ;

6. Indeplineste si alte sarcini specifice locului de munca la solicitarea conducerii complexului, in
limita competentei.

1. Principalele atributii ale muncitorului calificat instalator (cod COR 712609)

2. verificd instalaiile sanitare, depisteazi defectiunile si efectueazi reparatii ale instalatiilor prin:
inlocuire conducte deteriorate, tnlocuire piese uzate, obiecte sanitare fisurate;

3. Organizeazd spatiul de lucru §i urmdreste utilizarea rationald a instrumentelor, sculelor,
uneltelor, aparaturii, semnalédnd defectiunile;

4. Depoziteazd sculele, uneltele si instrumentele in mod corespunzitor, la locurile special
destinate acestui scop , raspude de buna functionare si integritatea acestora ;

3. Verificd si supravegheazi functionarea centralelor termice;

6. In afara sarcinilor specifice postului, angajatul duce la indeplinire si alte sarcini de serviciu:
efectueazi lucrari de infrefinere §i reparatie a mobilierului, rispunde de curatenia si intretinerea
curtii aferente institufiei, efectueazi lucrari de intretinere a cladirii, ajutd la descarcatul alimentelor,
materialelor, echipamentului §i cazarmamentului, precum si a altor bunuri cu care se aprovizioneazi
unitatea ;

7. Se asigurd de stocarea desewrilor in curtea institutiei pin# la ridicarea acestora de catre

operatorul autorizat si se asigurd ca degeurile selective sunt colectate corespunzator.

f) Principalele atributii ale spikitoresei (cod COR 712103);

1. Asigurd spélarea conforma a echipamentelor si cazarmamentului institutiei;

~ o
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2. Raspunde de patrimoniul spélitoriei pe care il are in subinventar, precum si de securitatea si buna
functionare a aparaturii .

ARTICOLUL 12. Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri i cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finanarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse:

a) bugetul local al Consiliului Judetean Prahova ;

b) bugetul de stat;

¢) donatii, sponsoriziri sau alte contribuii din partea persoanelor fizice ori juridic

strdindtate;

d) fonduri externe rambursabile §i nerambursabile;

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislagia in vigoare.

g s —
iivl Judetean Prahova
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