CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

Anexa nr.3 4;
La Hotérdrea nr. ..

-----

Din ... 3.1.54N..2077

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUN CTIONARE AL
?CENTRULUI DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA” DIN CADR
COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE CIRESARII PLOIE

ART. 1

Definitie 0
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciutui&
cazare "CENTRUL DE PRIMIRE iN REGIM DE URGENTA” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare “Ciresarii” Ploiesti, aprobat prin Hotlirdre a Consiliului Judetean Prahova, in
vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
asigurérii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile
oferite, structura organizatoric, numarul de posturi, categoriile de personal si finantarea centrului.
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat $i
pentru angajatii centrului si dupi caz,pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali,vizitatori,

ART.2 :

Identificarea serviciului social .

(1) Serviciul social "CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare "Ciresarii” Ploiesti, cod serviciu social 8790 CR-C-1I, este
fiinfat §i administrat de furnizorul Directia Generald de Asisten(ii Sociald si Protectia Copilului
Prahova, acreditat conform Certificatului de acreditare Seria AF nr. 000837, cu sediul in municipiului
Ploiesti, str. Rarigtei nr. 62C, judetul Prahova,

ART. 3
Scopul serviciului social
(1) Scopul serviciului social *CENTRUL DE PRIMIRE iN REGIM DE URGENTA” din
cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Ciresarii” Ploiesti este de a oferi servicii sociale pentru
a raspunde nevoilor sociale, precum si individuale ale copilului pe o perioadi determinati de timp, in
vederea depésirii situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociali,
promovaril incluziunii sociale si cresterii calititii vietii.
(2) ”CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA?” din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare “Ciresarii” Ploiesti are rolul de a asigura, la nivel judetean, aplicarea politicilor s
strategiilor de asistentd sociali a copilului aflat in situatie de risc prin cresterea sanselor integrarii
acestuia in familie ori comunitate $i de a acorda sprijin §i asistentd pentru prevenirea situatiilor ce pun
in pericol securitatea beneficiarilor.



ART. 4
Cadrul legal de infiinfare, organizare si functionare

(1) ”CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA?” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare "Ciresarii” Ploiegti functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare si funcfionare a serviciilor sociale, reglementat de:
- Legea nr. 292/2011, a asistentei sociale, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 272/2004, privind protectia $i promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificarile §i completirile ulterioare;
- Alte acte normative aplicabile domeniului. .
(2) Standardul minim de calitate aplicabil "CENTRULUI DE PRIMIRE IN REGIM DE
URGENTA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Ciregarii” Ploiesti este previizut in
Ordin Nr. 25/ 2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de tip
rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciald - Anexa nr. 2 Standarde minime de
calitate pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre de primire in regim de urgentd pentru
copilul abuzat, neglijat sau exploatat. .
(3) Serviciul social »CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare “Ciresarii” Ploiesti este infiintat prin Hotirgreq hamsiliului
Judetean Prahova nr. 84/23.06.2006 si functioneazd in subordinea Directiei Geng
Sociald si Protectia Copilului Prahova, ca unitate fira personalitate juridici.

ART. 5
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1)’CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA?” din cadrul Comple d
Comunitare “Ciresarii” Ploiesti se orpanizeazi si functioneazi cu respectarea principiilo
care guverneazd sistemul national de asistenti sociali, precum si a principiilor specifice care stau la
baza acordirii serviciilor sociale prevazute in legislatia specificd, in conventiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este parte, precum si
In standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in "CENTRUL DE PRIMIRE
IN REGIM DE URGENTA”din cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Ciresarii” Ploiesti sunt
urmétoarele:
a}  respectarea si promovarea, cu prioritate, a interesului superior al persoanei beneficiare;
b)  protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceca ce priveste
egalitatea de sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea
personald si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele
beneficiare;
©)  asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;
d)  deschiderea cétre comunitate;
)  asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor
lor;
f)  asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt;

g)  ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acestuia, tindndu-se cont de varsta
si gradul séiu de maturitate;
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h)  facilitarea mentinerii relatiilor personale ale persoanei beneficiare si a contactelor
directe cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fati de care acesta a
dezvoltat legituri de atasament, daci nu exista dispozitii contrare in acest sens;

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

Jj)  asigurarea unei ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiare;

k)  preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa
caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitétilor persoanei beneficiare de a trii independent;

I}  incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicrii active a
acestora In solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n)  asigurarea confidentialititii si a eticii profesionale;

o)  primordialitatea responsabiliti{ii persoanei, familiei cu privire la dezvolt
capacitii de integrare sociala i implicarea activd in solutionarea situatiile
care se pot confrunta la un moment dat;

p)  colaborarea centrului cu serviciul public de asistenti social;

ART. 6
Beneficiarii serviciilor sociale ) .
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "CENTRUL DE PRIMIRE IN IVl DE
URGENTA”din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Ciresarii” Ploiesti sunt

a) copiii cu varsta cuprinsi intre 7 — 18 ani,

b) copiii aflai in pericol iminent in propria familie, familia lirgits sau in familia substitutivi,

c) copiil lipsiti temporar de ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali.

d) copiii aflafi in pericol Tn urma sesizirii de citre organele de politie, jandarmerie, politie local.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru

Admiterea beneficiarilor in centru se face in baza plasamentului in regim de urgentd stabilit

prin decizia directorului executiv al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova, in urma evalu#irii initiale a cazului, in situatia in care existd acordul phrintilor, sau in baza
unei Ordonante Presedintiale emise de instanta de judecats in urma solicitérii Directiei Generale de
Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Prahova, atunci cand nu existi acordul parintilor.
(3) Pentru fiecare copil protejat in centru se Intocmeste dosarul de plasament in regim de urgentd, care
contine documente relevante privind situatia copilului:

a) actele (in copie) care certifica identitatea copilului si a parintilor acestuia,

b) decizia directorului DGASPC Prahova privind -misura plasamentului in regim de urgenti sau

hotérarea instantei de judecati privind instituirea mésurii de protectie;

c) documentele de evaluare initiala si cele aferente evaludrii comprehensive a situatiei copilului;

d) planul de acomodare initiald a copilului,

€) planul individualizat de protectie al copilului;

f) fisele de monitorizare a situatiei copilului aflat in centru;

g) fisele medicale;

h) orice alte documente referitoare la realizarea misurilor de interventie pe termen scurt.

(3) Conditii de incetare a serviciilor

a) in situatia in care nu se mai mentin imprejuririle care au stat la baza stabilirii masurii de
plasamentului in regim de urgentd, directorul executiv al Directiei Generale de Asisten{i
Sociald si Protectia Copilului Prahova poate dispune, in termen de 5 zile de la emiterii
dispozitiei de plasament, revocarea miisurii de plasament in regim de urgents;



b) instanta judecitoreacd va analiza motivele care au stat la baza masurij adoptate de citre
Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova si va dispune Tncetarea
plasamentului in regim de urgenfd si, dupd caz, reintegrarea copilului in familia sa, infocuirea
plasamentului in regim de urgenta cu tutela sau cu mésura plasamentului.

Centrul pregiteste iegirea copilului din centru si deruleazi activitiifi specifice destinate reintegrarii
acestuia in familie sau integririi in familia extinsi ori familia substitutivi, precum §i sensibilizirij
copilului privind viitorul mod de viatd.

(4)Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul ”Centrului de Primire in Regim de
Urgent#” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare "Ciresarii” Ploiesti au urmitoarele
drepturi :

a} de a fi informati, ei si périntii lor, asupra drepturilor si responsabilitdtilor lor 1n calitate de
beneficiari ai centrului rezidential si de a fi consultati cu privire la toate deciziile care i
privesc;

b) de a-si desfisura viata intr-un mediu fizic accesibil, sigur, functional si intim;

¢) de a-gi exprima liber opiniile/dorintele/aspiratiile privind toate aspectele vietii si dezvoltirii
personale;

d) de a gindi si actiona autonom, cu respectarea drepturilor celorlalti beneficiari, conform
potentialului si dorintelor personale; A

e) deafiinformati cu privire la starea lor de sénitate;

f) dea consimti asupra serviciilor asigurate de centru sau la care Ii se faciliteazs

g) de a beneficia de serviciile mentionate in ROF a centrului $i misiunea acestui

h) deali se pistra datele personale in sigurant3 si confidentialitate;

i) deanu fi abuzati, neglijati, abandonati, pedepsiti, hartuiti sau exploatati:

) dea face sugestii si reclamatii fira teami de consecinte;

k) deanu fi exploatati economic (exploatare prin munci, confiscarea banilor si bunurilor proprii);

I} deanuliseimpune restrictii de naturd fizici ori psihicd, in afara celor stabilite de medic si alt
personal calificat, precum si a celor convenite prin ROF-ul centrului:

m) de a fi tratati si de a avea acces ia servicii, fard discriminare;

n) de a beneficia de intimitate;

0) de a-si manifesta i exercita liber orientdrile si interesele culturale, etnice, religioase, sexuale,
conform legii;

P) de a-si utiliza aga cum doresc lucrurile personale;

q) de a-si gestiona asa cum doresc resursele financiare;

r) de apractica cultul religios dorit;

s) de anu desfasura activititi aducitoare de venituri pentru centrul rezidential, impotriva vointei
lor;

t) de aaccesa toate spatiile $1 echipamentele comune;

u) de aavea acces la toate informatiile care {i privesc, detinute de centrul rezidential;

v) de a fi informati la zi, in mod complet si accesibil, in format clasic sau adaptat, despre
procedurile aplicate in centrul rezidential si de a-gi putea exprima liber opiniile in legiturs cu
acestea;

w) de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximal a potentialului personal.

(5)Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul ”Centrului de Primire in Regim de Urgenti”
al Complexului de Servicii Comunitare “Ciresarii” Ploiesti au urmatoarele obligatii :



sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
economic;
sd participe, in raport cu vérsta, situatia de intelegere etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;
si comunice orice modificare intervenita in legiiturs cu situatia lor personal;
s& nu aducd atingere, prin actiunile lor, imaginii Directiei Generale de Asistentdi Social4 si Protectia
Copilului Prahova, Incélcarea acestei obligatii atrigand rispunderea in conditiile legii;

sd respecte prevederile prezentului regulament si celelalte regulamente ale centrului.

ART.7
Activititi si functii .
Principalele functiile ale serviciului social in "CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE
URGENTA”din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Ciresarii” Ploiesti sunt urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale prin asigurarea urmdtoarelor activitdifi:
- reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoan
-~ gizduirea pe perioadd determinati (conform legislatiei);
- asistenta medicald si Ingrijirea;
- suportul emofional si dupd caz, consilierea psihologici,
- consiliere psihologicd/ terapii de specialitate ;
- educatie informali si non formali;
- dezvoltarea deprinderilor §i pregitirea copiilor pentru viata independent3
- reabilitarea;
- socializarea §i petrecerea timpului liber;
- pregitirea pentru viata independente;
- reintegrarea familiald si comunitar3.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice i publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor activitdti:
- realizarea de materiale informative despre serviciile oferite si oferirea acestora beneficiarilor,
reprezentantilor legali, autorititilor publice si publicului larg ;
- sensibilizarea opiniei publice si informarea comunititii cu privire la problemele copiilor prin
intermediul mass-media locale, vizite in scoli, spitale, etc.;
- realizarea de materiale informative despre serviciile partenere ale centrului existente in
comunitate;
- elaborarea de rapoarte de activitate;
- elaborarea si utilizarea unor brosuri pentru informarea acestuia, a reprezentantilor legali, a
familiilor acestora cu privire la serviciile gi facilititile oferite;
- dezvoltarea de parteneriate si colaborarea cu organizatii, institutii si orice alte forme de
organizate ale societdtii civile, In conditiile legii, in vederea diversificirii serviciilor sociale furnizate;
- organizarea de actiuni in comunitate in vederea relationdtii copiilor cu persoane din mediul
exterior insitutiei.
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum §i de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmdtoarelor activiidfi: '
- Elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor;
- Organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor
inscrise in Carta;
- Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor asupra drepturilor inscrise in Carti;




- Elaborarea Codului de Etica;
- Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativititii respectarii, cunoagterii si
aplicirii Codului de etici;

- Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii
sandtos precum si asupra drepturilor fundamentale;

- Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/ reprezentantilor legali
abuz, modalitatea de identificare $i sesizare a eventualelor abuzuri sau ajik

degradant; 2
- Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/con ay
la modalitétile de formulare a eventualelor sesizdri/reclamatii; YoETE

- Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare
si relationare cu beneficiarii, in functie de situatiile particulare in care acegtia se afli;

- Incurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimérii opiniei acestora cu privire la serviciile primite;

- Desfasurarea de activitati in comunitate sau in centru, cu implicarea comunitdtii, care promoveazi
imaginea pozitiva a beneficiarilor

- oferirea de servicii de specialitate pentru a-i ajuta pe copii si-si dezvolte identitatea personald in
functie de sex, dizabilitate, apartenentd religioasd, rasiald, culturald sau lingvisticd ori de orientare
sexuala;

- Organizarea de sesiuni de instruire a personalului in vederea respectiirii drepturilor beneficiarilor,
prevdzute de legisiatia nationald $i internationald in domeniul drepturilor si libertitilor civile;

- Organizarea de cursuri de formare privind problematica protejirii copiilor mpotriva abuzului,
neglijarii si exploatirii, pentru intreg personalul;

- Colaborarea cu institutii si organizatii publice si private in vederea stimuldrii participirii copiilor
la viata sociald a comunititii;

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitdgi:

- Intocmirea, impreund cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei $i realizarea demersurilor
pentru obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform
legislatiei in vigoare;

- Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

- Masurarea gradul de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfasurati in cadrul
serviciului social;

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

- Realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

- Formarea profesionald continui a beisonalului;

- Elaborarea anuald Planului de Imbundtitire a mediului ambiant

- Elaborarea Proiectului institutional

- Elaborarea anuali a Raportului de activitate care cuprinde cel putin urmitoarele: scurts
descriere a activititilor, gradul de implementare a standardelor de calitate $i problemele Intdmpinate,
proiecte finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru imbunititirea conditiilor de viaté,
inclusiv mésurile care s-an impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/ reprezentantilor
legali fati de calitatea vietii in centru;

- Implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judetean pentru
Plafi si Inspectiei Socials, Autoritatea Nationald pentru Persoanele cu Dizabilitati, precum si alte
foruri cu atributii de control.

e} Respectarea legislafiei in vigoare in activitatea financiarg $§1 de resurse umane.

- Functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare si
functionare;



- Cunoagterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor

financiare, materiale §i umane;

- Intocmirea proiectului bugetului propriu al centrului Tn vederea asigurdrii resurselor binesti

necesare desfasurdrii activititii in conditiile previizute de lege;

- Asigurarea integritétii si pastrdrii in bune conditii a patrimoniului centrului: clidiri, instalatii,

dotéri, aparatura;,

- Realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei

desfasurdri a activitdfii centrului, in concordantii cu nevoile beneficiarilor;

- Identificarea anuald a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care si cuprinda
module de instruire prlvmd egalitatea de sanse; pevenirea, recunoasterea §i raportarea formelor de

exploatare; violentd si abuz; respect pentru diversitate; respect pentru autonomia individuala si

independenta persoanelor cu dizabilitati.

- Intocmirea referatelor de necesitate, ih vederea dobéndirii tuturor bunurilor necesare copiilor,

precum $i pentru asigurarea unui mediu corespunzator din toate punctele de vedere;

- Stabilirea structurii organizatorice §i a numdrului de personal in functie de: capacitatea

centrului; asigurarea permanentei pe timp de zi si de noapte; raportul optim adul’gl copii recomandat

optlmlzarea utlhzam tlmpulm de lucru de céftre salariafii centrulm programarea conceds

personalului.
- Atragerea de fonduri suplimentare cu respectarea legislatiei privind sponsoriza ity 51
- Monitorizarea si evaluarea in permanenti a obiectivelor propuse.

ART. 8
Structura organizatorici, numirui de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul . social "CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Clreg.aru” Ploiesti functioneazd cu un numdr de 27 total personal
contractual, din care 2 posturi conducere i 25 posturi personal de executie, conform prevederilor
Hotérarii Consiliului Judefean Prahova, din care:
a) personal de conducere ( cu atribufii pentru toate componentele complexului):
- Sefde complex (cod COR 111225);
- Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar
- inspector de specialitate (cod COR 242203);
- psiholog { cod COR 263401);
- Instructor de educatie ( cod COR 235204);
- Ingrijitor (copii) (cod COR 531101);
- asistent medical (cod COR 325901).
¢) personal cu functii administrative, gospodirire, mtref;mere—repara;u deservire:
- mspector de specialitate ( cod COR 242203), :
- magaziner ( cod COR 432102); e
- administrator ( cod COR 515104); :
- muncitor calificat bucétirie (cod COR 512001);
- muncitor necalificat bucatarie (cod COR 941201);
- ingrijitor (cod COR 515301)
d) voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului.
Personalul cu funciii de conducere, administrative, de gospodirie, Intretinere-reparatii st de
deservire din cadrul “Centrului de Primire in Regim de Urgents” al Complexului de Servicii

&



Comunitare “Ciresarii” Ploiesti, va deservi si Centrul Maternal $i componenta Locuinti Protejati
peatru Victimele Violentei Domestice.
Pentru serviciile acordate in centru se respectd tipurile de personal de specialitate conform prevederilor
Standardelor minime de calitate corepunzatoare, numarul si structura de personal sunt suficiente si
corespunzatoare pentru acoperirea tuturor serviciilor oferite de Centrul de Primire n Regim de
Urgenta.

ART. 9
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este:

- Sef de complex (cod COR 1 11225);

- Coordonator personal de specialitate {(cod COR 111220).
(2) Atributiile sefului de complex (cod COR 111225) sunt:
1. asigurd, in cadrul unitatii, promovarea actelor normative in vigoare cu privire la drepturi ui;
2.ia In considerare si analizeazi orice sesizare 1i este adresati, referitoare la incilciri ale drepturilor
copilului;
3.gestioneaz unitatea in baza dispozitiilor legale si a dispozitiilor conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova;
4.asigurd operafionalitatea deciziilor luate la nivelul D.G.A.8.P.C. Prahova;
5.asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru toate componentele unititii;
6.rispunde de calitatea activitailor desfisurate de personalul din cadrul unitétii si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care si conduci Ja imbunétatirea acestor activititi, sau, dupi caz,
formuleazi propuneri in acest sens;
7.organizeazi acivitatea personalului i asigurd respectarea timpului de lucru, a regulamentului de
organizare si functionare, a regulamentului intern si a procedurilor care reglementeazi desfisurarea
activitéii in cadrul unitatii ;
8.asigurd coerenta practicilor si actiunilor in interiorul si exteriorul unitétii, in concordanti cu misiunea
si obiectivele institutiei, in vederea asigurdrii unui climat propice dezvoltirii armonioase a copilului;
9.reprezinté 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
$1 a numarnlui de personal;
11.elaboreaza, revizuieste si propune spre aprobare fisele de post aie personalului din cadrul unitatii;
12. elaboreazi planul de perfectionare si propune participarea personalului la programele de instruire i
perfectionare ;

13. elaboreazi anual si aduce la indeplinire planul de activitate al unititii, in limita resurselor alocate,
in termenele §i conform parametrilor calitativi stabilifi ;

14. elaboreazi proiectul institutional-document cadry pentru planificarea serviciilor oferite ;

15. elaboreazi rapoartele generale privind activitatea unitstii, stadiul implementirii obiectivelor si
Intocmeste informéri pe care le prezinti D.G.A.S.P.C. Prahova;

16. realizeazi raportul de evaluare si raportul anual de activitate al unitatii;

17. elaboreazi/revizuieste metodologia de organizare si functionare, regulamentul intern sau, dupa caz,
normele interne de functionare, proceduri de luery, ete;

18. elaboreazi si implementeazi proiecte care au scop imbunatitirea activititii de asistenta sociala in
instititie,

19. evalueaza 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 respecta
legile, regulamentele, dispozitiile in vigoare sau codul deontologic ;

21.avizeazd graficele de lucry, pontajele, planificirile concediilor de odihns si ale concediilor firi
platd ;




22. propune conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova personalul care urmeaza a fi premiat si cuantumul
primelor, in raport cu resursele alocate;
23. vizeazi corespondenta unititii si urméreste circuitul documentelor in institutie;
24. aprobd mentiul si lista zilnic3 de alimente;
25.urméreste 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.colaboreazd cu alte insitutii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care vizeazi
imbunététirea serviciilor de asistentd sociald oferite beneficiarilor;
27. desféisoard activititi de identificare a surselor extrabugetare de finantare a unitatii; 2
28. elaboreazi, revizuieste periodic si distribuie materiale de promovare a j
comunitate, tn functie de resursele financiare alocate;
29. administreazi resursele financiare ale unititii in baza unui plan de chel
planificarea finaciaré, evidenta bugetari, conform legii;
30.asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, d
responsabile, a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor comisiei ;
31.elaborareazi rapoartele privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind
numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numirul de riscuri tratate si
nesolutionale pand la sfarsitul anului, mésurile de control implementate sau in curs de implementare $i
eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerani la risc aprobate de
conducerea entititii publice;
32.elaboreazd rapoartele privind desfdgurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmite
secretarului comisiei;
33.elaboreazd propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentului si le transmite
secretarului comisiei ;
34.elaboreaza Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului si il transmite secretarului comisiei
35.intocmeste formularele de alerti la risc de fa nivelul compartimentului si le transmite secretarului
comisiei ;
36.intocmeste Rapoartele anuale privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentului §i le transmite secretarului comisiei ;
37.elaboreazi i transmite secretarului CM, situatiile si informatiile cu privire la etapele SCIM;
38.analizeaz gi dezbate elementele componente ale Programului de dezvoltare al directiei;
39.elaboreazé/actualizeazi procedurile formalizate;
40.stabileste indicatorii de performanti si de rezultat;
41.elaboreazé Raportul privind monitorizarea performantelor, pe compartiment pe baza autoevaluirii;
42 transmite situatiile centralizatoare semestriale si anuale citre secretarul CM;
43. sesizeazs imediat conducerea dacé integritatea fizici sau morald a vreunui copil este in pericol sau
daci a fost martor la vreun abuz sivArsit asupra unui copil;
44, respectd codul deontologic profesional, Metodologia de Organizare si Functionare;
45. indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea DGASPC
Prahova, in limita competentei.

(3) Atributiile Coordonatorului personal de specialitate (cod COR 111220 ) sunt :
I. Asigurd, in cadrul unititii, promovarea actelor normative in vigoare cu privire cu privire la

drepturile copilului; ia in considerare orice sesizare gi analizeazi orice sesizare 1i este adresati,
referitoare la incélcdri ale drepturilor copilului;

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

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




10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21

24.

Asiguré operationalitatea deciziilor luate la nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova;
Alaturi de seful de complex asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul pentru toate
componentele unititii, conform organigramei stabiliti de conducerea D.G.A.SP.C. Prahova ;
Réspunde de calitatea activitdtilor desfisurate de personalul din cadrul unitiii si dispune, in limita
competenei, mésuri de organizare care si conducs la imbunatitirea acestor activitdti sau dupa
caz, formuleazi propuneri in acest sens;

Organizeazi activitatea personalului si asigurd respectirea timpului de lucru, a regulamentului
intern si a procedurilor care reglementeazi desfisurarea activitdtii in cadrul unitatii;
Asigurd coerenta practicilor si actiunilor in interiorul si exteriorul unititii,
misiunea si obiectivele institutiei, in vederea asigurdrii unui climat propice g"f/ I

a copilului; 2
Revizuieste periodic si propune in scris sefului de complex modificarea strusthlii Of}
a numarului de personal; %

Elaboreazi, revizuieste si propune spre aprobare gefului de complex fisele de po
din subordine;

Elaboreucii planul de pe: fectionare profesionals $1 propune participirea personaluluj [a programele
de instruire i perfectionare;

Raspunde de stabilirea corects a documentelor care se Tntocmesc $i de circuitul lor in cadrul
serviciului. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care i
intocmeste, semneas si rispunde de realitatea datelor trecute Tn acestea;

Face propuneri privind planul anual de actiune pentru toate serviciile sociale ale complexului si 1l
prezintd spre analizi sefului de complex si aduce la indeplinire planul de activititi al unitiii, in
limita resurselor alocate, in termenele si conform parametrilor calitativi stabiliti ;

Elaboreazi rapoartele privind activitatea serviciilor din subordinea unititii, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informiri pe care le prezintd D.G.A.S.P.C. Prahova.

Centralizeaza si intocmeste raportul lunar/raportul anual de activitate al serviciilor complexului;
Elaboreazi §i implementeazi proiecte care au ca scop imbunititirea activitatii de asistent sociald
si protectia copilului in institutie;

Sesizeazd seful de complex cu privire la situatiile in care salariatii nu respects legile,
regulamentele, procedurile de lucru, dispozitiile in vigoare sau codul deontologic;

Vizeazi corespondenta unitétii pe linia compartimentelor de specialitate si urmireste circuitu)
documentelor in institutie;

Urméreste accesul beneficiarilor aflati in unitate la serviciile de sanatate, de educatie, de petrecere
a timpului liber si a altor servicii care determind dezvoltarea personalititii acestora;

Colaboreazi cu alte institutii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care vizeazi
imbunétitirea serviciilor de asistentd sociald oferite beneficiarilor;

- Desfasoard activitdti de identificare a surselor exirabugetare de finantare a unititii;
22.
23.

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

Elaboreazi si revizuieste periodic materiale de promovare a imaginii unititii In comunitate si
coordoneazi distribuirea acestora, in functie de resursele financiare alocate;

Asigurd indrumare si coordonare metodologicd personalului aflat in subordine;



25.

26.

217.

28.
29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37
38,

39.

40.

41.

42.

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;

Asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitafilor desfasurate de personalul de specialitate
si informeaza seful de complex cu privire la salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzitor
atributiile, cu respectiirea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului
murncii etc.;

Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gifsau alte structuri ale socig
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatiirii permanente a instrume 3
asigurdre a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bun
raspundé nevoilor persoanelor beneficiare;

servicii sociale i, dupd caz, cu autorittile si institutiile publice, cu persoanele fizice
tard si din striindtate, precum si in justitie; |
Asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistenti sociali de la
nivelul primériei si de la nivel judefean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societitii
civile active in comunitate, Tn folosul beneficiarilor;

Asigurd Indeplinirea mésurilor de aducere la cunostinti atdt personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

Respectd codul deontologic profesional, regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor
sociale ale complexului, regulamentul intern, codul de conduiti al personalului contractual al
D.G.A.S.P.C. Prahova;

Adopté permanent un comportament In mésurd si promoveze imaginea si interesele unitatii ;
Cunoagte si respectd normele de protectia muncii sanitare, psi, si rispunde de nerespectarea
acestora;

Réspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneazi sau vizeazi in cadrul
unitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile de Iucru;

Promoveaza drepturile §i interesele beneficiarilor complexului;

Respectd drepturile la imagine §i confidentialitate ale beneficiarilor si aplici normele legale cu
privire la GDPR; _

Manifestd decentd §i profesionalism in timpul controlului activititii sale de citre conducerea
unititii sau de cétre alte organe competente;

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

Obligativitatea semnaldrii situatiilor de violentd asupra copilului:sesizeazi imediat conducerea
institutiei dacd integritatea fizicd sau morali a vreunui copil este in pericol sau a fost martor la
vreun abuz sivarsit asupra vreunui copil ;

Responsabil cu riscurile in cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia : a) colecteazi
tiscurile aferente activitatilor 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
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riscurilor de la personalul din cadrul fiecirui compartiment; b)urméreste implementarea mésurilor
de control la nivelul compartimentelor

43. Responsabil cu monitorizarea respectérii normelor de conduiti in cadrul complexului;

44, fnlocuie$te seful de complex 1n lipsa si pe perioada concediilor ;

45, TndepIineste orice alte atributii stabilite de lege In sarcina sa sau stabilite de seful de complex sau
conducerea D.G.A.S.P.C Prahova, in limita competentei. -

(4) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupi caz, examen, in conditiile legii.

(5) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invafdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociali si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomi de licentd ai invitimantului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimem 5 ani In
domeniul serviciilor sociale.

(6) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei sp-fa
legii.

ART. 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistentii. Personal de specialitate si at¥xjli
(1)Personalul de specialitate este format din:

- inspector de specialitate (cod COR 242203);

- psiholog ( cod COR 263401);

- instructor de educatie { cod COR 235204);

- Ingrijitor (copii) (cod COR 531 101);

- asistent medical (cod COR 325901).

(2) Atributii specifice pentru fiecare post, ale personalului de specialitate

a) Inspector de specialitate (cod COR 242203)

fnsctie in registrul unic intrarea/iegirea copiilor in centru conform actelor justificative;

fntocmeste referatul cu propunere de internare;

fntocmegte dispozitia de plasament in regim de urgentd, care va fi semnati de directorul executiv

al DGASPC Prahova;

Investigheazi situatia copilului admis tn C.P.R.U. »Ciresarii” Ploiesti ca urmare a instituirii

maésurii de protectie speciale (Intocmeste raportul de anchets socials pentru copiii admisi);

-fntocmegte rapoarte cu propuneri privind mentinerea masurii de plasament in regim de urgenia la

C.P.R.1I , Ciresarii” Ploiegti, Inlocuirca PRU cu altd form¥ de plasament, reintegrarea copilului in

familie, deciderea totald sau partiald a unuia sau ambilor périnti din drepturile périntegti, in

vederea sesizarii instantei Judecitoresti de citre DGASPC Prahova;

»  Tmpreuns cu echipa pluridisciplinara participd la evaluarea din punct de vedere social 2 copilului
internat §i la stabilirea planulvi individual de protectie, precum $i a programelor de interventie
specializati in vederea recuperirii sale, reactualizandu-le periodic;

>  Impreuni cu psihologul si asistentul medical ofers sprijin copilului pentru rezolvarea problemelor
sale si pentru a-i asigura acestuia asistenfa necesard .in vederea accesului Ia toate tipurile de
servicii (sociale, medicale, educationale etc.);

> Acordd asistents si sprijin périntilor copilului aflat in dificultate pentru mentinerea sau revenirea
acestuia n familia naturals sau extinsi;

> In situatia reintegrarii copilului in familie, va furniza toate informatiile solicitate in vederea
intocmirii planuiui de servicii, In colaborare cu specialistii din cadrul DGASPC si serviciul de
asistentd socials al autoritétii locale din comunitatea in care va fi reintegrat copilul;

VvV ¥ VvYVvvy
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la declaratii scrise copilului si familiei referitoare la relatiile intrafamiliale si conditiile care au dus
la institutionalizarea COp!]UlU] in vederea identificarii solutiei de protecne

Colaboreazi cu organele de politie In scopul identificirii unor copii si a rezolvirii cazurilor
copiilor aflati in pericol;

Colaboreazi cu serviciile din cadrul DGASPC Prahova pentru solutionarea tuturor nevoilor
copilului pe durata masurii de protectie speciald;

Intocmeste situatiile curente de evidentd si miscare a copiilor din centru, urmarind respectarea
legalitétii si a prevederilor specifice din M.O.F.;

Intocmeste situatii statistice referitoare la copii sollcitate de Directie, regulat sau ocazional.
Insoteste copiii [ tribunal la termenele stabilite;

Intocmeste procedurile de lucru la nivel de asistentd sociali;

Dupa incetarea mésurii de protectie speciald pentru copil, se asigurd ca monitorizarea situatiei
acestuia, si se realizeze pe o perioadi de minim 3 iuni;

Participi la constituirea, implementarea si monitorizarea sistemului de control intern managerlal
Aduce la cunogstinta superiorului ierarhic propunerile de imbunititire a sistemu
intern managerial ;
Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerigly
Identifica riscurile activitétilor stabilite prin figa postului ;
Indeplineste orice sarcin trasatd de conducerea unitétii in limitele de competejtt

Psiholog (cod COR 263401)
Efectueazd evaluarea psihologici initiala, stabilind nivelul general de dezvoltare si identificd ariile
de dezvoltare deficitare in vederea adaptérii activitatilor instructiv-educative desfisurate in centru;

Stabileste programe educationale pentru copii si colaboreazd cu instructorii de educatie la
aplicarea acestora, conform PIS;

Intocmesgte PIS-Recuperare parte componenta din PIP;

fntocmeste evaluarea si reevaluarea psihologicd a beneficiarilor in vederea scolarizirii sau
reorientirii scolare a acestora;

Realizeazd evaluarea psihologic# si dacd este necesar se intocmeste dosarul pentru evaluarea
copilutui de citre Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald in vederea obtinerii
Certificatului de orientare gcolard/profesionals;

Intocmeste trimestrial figsa de monitorizare a copilului;

Foloseste metode si instrumente specifice respectiind codul deontologic;

Ofera servicii de consiliere psihologica a familiei/familiei extinse in cel mai scurt timp de la
preluarea cazului, intocmeste fige de consiliere si elaboreazd PPC (plan personalizat de consiliere)
pentru acestia'

Oferd servicii de consiliere psihologicé abuzatorului;

Intocmeste lunar rapoarte de monitorizare refemtoare la atingerea obiectivelor cuprinse in PPC pe
care le trimite managerului de caz din cadrul D.G.A.S.P.C Prhaova;

Se comportd decent In relatia cu copiii, familiile acestora, colectivul de lucru si cu oricare alti
persoand cu care colaboreazi,

Sesizeaza imediat conducere institutiei dacd a fost martor la vreun abuz sivérsit asupra copiilor
din centru;

Are obligatia semnaldrii situatiilor de v1o!enta asupra copiilor;

Respectd Regulamentul de Ordine Interioars al C.P.R.U “CIRESARII” Ploiesti;

Respectd declaratia de confidentialitate, privitoare la datele despre copil si activititile din centru;

. Respectd obligatiile asumate prin semnarea contractului individual de munci;
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Respectd prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate §i actioneaza in conformitate;
Respecti caracterul confidential al informatiilor cu privire la activititile specifice;

Respectd normele de protectia muncii si de sinitate potrivit reglementirilor in vigoare;
Colaboreazi §i comunici cu toate serviciile din D.G.A.S.P.C Prahova in functie de situatie;
Participi la constituirea, implementarea $i monitorizarea sistemului de contro! intern managerial;
Aduce la cunostinti superiorului ierarhic propunerile de mbunititire a sistemului de control
intern managerial;

Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;
Identificd riscurile aferente activitétilor stabilite prin fisele de post;

Raspunde de calitatea i corectitudinea luctirilor pe care le intocmeste;
fntocmeg.te §i prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

Alte atributii stabilite de sefii ierarhici superiori, in conformitate cu cetintele podiy
Are obligativitatea semnalirii situatiilor de violents asupra copilului ;
Cunoaste i respecti prevederile R.1. siM.OF. ;

Tndeplineﬁe orice sarcind trasatii de conducerea unitétii in limitele de compete

Instructor de educatie (cod COR 235204) RELT
Asigurd copiilor rezidenti in centru suportul afectiv si educaliv constand in actiuni destinate
dezvoltdrii autonomiei in viata cotidiand, a capacititilor de comunicare si integrare sociali prin
urmdtoarele activititi :

Preia de la ingrijitorul de copii (tura de noapte)- dimineata si predd acestuia (seara) grupa de
copii existentd in Centru ;

Tntocmeste procesul-verbal de predare a schimbului continénd toate informatiile relevante despre
copil (sAndtate, comportament, recomandiri de urmdrit), cét si starea inventarului ;

fnscrie copilul plasat in regim de urgenta n registrul unic de evidentd, in conformitate cu
documentele justificative (procese-verbale, adrese etc);

Tntocmegte fisa de identificare a copilului, in colaborare cu asistentul medical;

Tntocme§te fisa de evaluare initials a copilului, dup# o perioadi de acomodare 2 acestuja in
centru;

Tntocme§te trimestrial figa de monitorizare a copilului;

intocmegte caracterizarea comportamentali a copiilor;

Face mentiunile necesare in registrul de vizite si intocmeste fisa de viziti a fiecirui copil;
Consemneazi zilnic fluctuatia numarului de copii;

fntocme§te referat de necesitate pentru materiale necesare copiilor : didactice, echipament,
obiecte de inventar ctc;

Urmireste asigurarea de citre ingrijitor a igienei spatiului st a igienei corporale a copiilor; invati
copiii, conform varstei i stadiului lor de dezvoltare, comportamente autonome in acest sens ;
Insoteste copili permanent, la orice activitate desfasuratd in centru pe parcursul zilei sau in cazul
vizitelor primite de acestia din partea familiei sau a altor persoane autorizate; insoteste copilul la
activitati in afara centrului ;

Asigurd respectarea programului zilnic al copiilor conform regulamentului (igiend, mass,
odihni, activititi educationale, ocupationale, recreative etc.);

Realizeazd cu copiii activititile educationale, ocupationale, individuale si de grup, conform
obiectivelor stabilite in P.1.S., n colaborare cu psihologul;

Stabileste grupul de copii si persoana responsabild in vederea efectusirii terapiilor ocupationale,
in colaborare cu psihologul ;
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Semnaleazd problemele de sinitate ale copiilor si le administreazd tratamentul medical
ambulator prescris de medic, in lipsa asistentului medical; in cazurile de urgentd medicald
apeleaza la serviciile de specialitate i Insoteste copilul la spital ;

Colaboreazi cu psihologul la intocmirea fiselor de evaluare ale copiilor ;

Consemneaz3 in scris, starea copiilor in momentul predérii schimbului in Registrul de procese
verbale predare-primire;

Contribuie cu informatii despre copii, completind o fisd de observatie

Sesizeazd imediat conducerea institutici dacd integritatea fizica $i morald a vreunui copil este in
pericol sau dac# a fost martor la vreun abuz sivarsit asupra vreunui copil ;

Colaboreazi cu asistentii sociali din Directie si cu personalul angajat din centru, conform
atributiilor fiecruia, in scopul asigurdrii coerentei i calitatii in activitatea de ingrijire complexs
a copiilor ; A

Face propuneri de imbunititire a activititii si se informeazd permanent asupra politicii institutiei
in cadrul strategiei de protectie a copilului ;

serviciului ;

Respectd normeie de prevenire i stingere a incendiilor ;
Sesizeazd Politla, Pompierii, Salvarea etc. in situatia in care se produc eveni
asistenta acestora;

Sesmeaza conducerea umtatu in cazul produceru unor evenimente deoseblte

accesul persoanelor din afara centrului, utilizarea informatiilor despre copii, asigurarea ingrijirii
si igienei personale a copiilor, aspecte gi probleme de ordin personal, modul de adresabilitate ;
Respectd regulile de confidentialitate a informatiilor referitoare la copii;

Se comportd decent in relatia cu copiii, cu colectivul de lucru si cu orice persoand cu care
colaboreazi, respectiind codul deontologic profesional ;

Participd la constituirea, implementarea $i monitorizarea sistemului de control intern
managerial ;

Aduce la cunostinta superiorului ierarthic propunerile de imbunititire a sistemului de control
intern managerial ;

Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial ;

Identificd riscurile activitétilor stabilite prin figa postului ;

Sesizeazi imediat conducerea institutiei daci integritatea fizicd si morald a vreunui copil este in
pericol sau dacd a fost martor la vreun abuz sdvarsit asupra copiilor ;

Impreund cu restul personalului contribuie la realizarea unui climat cit mai apropiat de cel

familial ;

»
»
»

Are obligativitatea semnaldrii situatiilor de violentd asupra copilului ;
Cunoagte si respecta prevederile R si M.O.F. ;
Indeplmeste orice sarcind trasati de conducerea unitétii in limitele de competenti.

d) Asistent medical (cod COR 325901)

>
»
>
»

Asigurd Ingrijirea copiilor din centru in sensul urmaririi, mentinerii si ameliordrii stirii lor de
sanftate ;

in colaborare cu medicul si echipa stabileste §i urméreste obiectivele vizénd starea de sinditate a
copiilor previzute in P.1.S. ;

Efectueazi triajul zilnic al copiilor;

Urméreste starea de sfnitate a copiilor din centru si prezintd medicului situatia fiecarui copil, n
zilele cand acesta are program dirijat in centru;
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Solicitd prezenta medicului in centru ori de cite ori constatd Imbolndivirea unui copil, in
vederea diagnosticarii si stabilirii tratamentului sau a procedurilor care se impun ;

Efectueazi tratamentele prescrise de medic si cele de prim ajutor ;

Contribuie la intocmirea figei de identificare a fiec#rui copil;

Efectueazi examenul somatometric al copiilor si 1l consemneaza in dosarele Jor medicale;
fnso;egte copili la tratamente i alte investigatii in afara centrului ;

Tine legétura cu spitalele unde sunt internati copiii si i urmareste pand la completa recuperare ;
Controleazi starea de igiend personald a copiilor si Impreund cu instructorii de educatie si
psihologul particip# la programul individual si colectiv de formare a deprinderilor igienico-
sanitare ;

Participé la intocmirea meniurilor $i urmireste ca acestea si contind toate prin
necesare copiilor ;

Afigeazi zilnic meniul in sala de mese ;

Calculeazi ratia calorici a meniurilor;

Urmdreste ziinic calitatea alimentelor eliberate din magazie, din punct de ve
al termenelor de valabilitate;

Organizeaza §i monitorizeazi in colaborare cu medicul de medicina munei a la
termen a analizelor modicale obligatorii ale personalului;

Urmareste respectarea normelor de protectie si de igieni a vietii in colectivitate pentru a
preveni accidentarea si imbolniyirea copitlor ;

Intocmeste referate de necesitate pentru medicamente si materiale parafarmaceutice necesare
copiilor (conducere - aprobare, administrator - bon consum sau bon transfer, magaziner -
eliberare);

Face propuneri privind necesarul de medicamente $i produse parafarmaceutice (serviciul de
achizitii in vederea Incheierii contractelor de furnizare);

Se comportd decent in relatia cu copiii, cu colectivul de lucru §i cu orice persoani cu care
colaboreazi, respectand codul deontologic profesional ;

Sesizeazd imediat conducerea institutiei dac3 integritatea fizici $i morald a vreunui copil este in
pericol sau daci a fost martor la vreun abuz savarsit asupra vreunui copil ;

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

Aduce la cunostinta superiotului ierarhic propunerile de imbunétitire a sistemului de contro]
intern managerial ;

Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de contro!l intern managerial ;

Identifica riscurile activitailor stabilite prin figa postului ;

Impreuna cu restul personalului contribuie la realizarea unui climat cit maj apropiat de cel
familial ;

Are obligativitatea semnalrii situatiilor de violents asupra copilului ;

Cunoagte si respecti prevederile R.1. si M.O.F. ;

fndeplinegte orice sarcini trasat3 de conducerea unititii in limitele de competentd.

Engrijitor (cod COR 531101)

Asiguré copiilor rezidenti in centru suportul afectiv si educativ constand in actiuni destinate
dezvoltérii autonomiei in viafa cotidiand, a capacititilor de comunicare sl integrare sociali ;
Tndrums, supravegheazi si rdspunde de integritatea fizici a copiilor rezidenti ™ centru in
perioada desfisurdrii activititii, conform graficului zilnic, desfisurand cu acegtia activititi
specifice intervalului orar (recreative, de igiena corporals, etc.);



Completeazd Registrul de procese verbale predare-primire al schimbului, cuprinzind toate
informatiile referitoare la copii (stare de sdnitate, comportament, vizite etc.) si orice alt
eveniment petrecut in timpul serviciului, in vederea informarii asistentului social si conducerii
centrului;

» Consemneazd in procesul-verbal tulburarile comportamentale ale copiilor din timpul noptii - de
somn, enurezis etc. in vederea informarii personaluiul din schimbul de zi;

> fnscrie copilul nou internat in registrul unic de evidentd, in conformitate cu documentele
Justificative (procese-verbale, adrese etc);

> Supravegheazi si indrumd copiii in efectuarea toaletei de seard, urmirind formarea gi
consolidarea deprinderilor igienico-sanitare;

> Supravegheazi programul de somn al copiilor;

> Se ingrijeste de aerisirea dormitoarelor si de crearea unui mediu ¢4t mai propice odihnei ;

> Contribuie cu informatii despre copii, completand o fisi de observatie ;

» Semnaleazd problemele de sindtate ale copiilor si le administreazi tratamentul medical
ambulator prescris de medic, in lipsa asistentului medical; in cazurile de urgentd medicals
apeleazi la serviciile de specialitate si Insoteste copilul la spital ;

> Riéspunde de starea si buna functionare a obiectelor de inventar
serviciulug;

> Supravegheazd masa de seard a copiilor intre orele 19 - 20;

> Intretine curitenia spatiului in timpul serviciului;

> Cunoagte §i respectd procedurile de intrare si iesire a copiilor

» Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor ; (’(,

» Sesizeazi Politia, Pompierii, Salvarea efc. in situatia in care se S
asistenta acestora;

» Sesizeaz conducerea unititii in cazul producerii unor evenimente deosebite;

» Respectd regulile de intimitate si confidentialitate prevazute de M.O.F. referitorare la: accesul
persoanelor din afara centrulun utilizarea informatiilor despre copii, asigurarea ingrijirii si
igienei personale a copiilor, aspecte si probleme de ordin personal, modul de adresabilitate;

> Se comportd decent in relatia cu copiii, cu colectivul de lucru si cu orice persoand cu care
colaboreazi;

> Sesizeazd imediat conducerea institutiei dacd integritatea fizic# si morali a vreunui copil este in
pericol sau dacd a fost martor la vreun abuz savarsit asupra vreunui copil;

> Participd la constituirea, implementarea $i monitorizarea sistemului de control intern
managerial ;

» Aduce la cunostinta superiorului ierarhic propunerile de imbunitatire a sistemului de control
intern managerial ;

> Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial ;

> Identific3 riscurile activitiitilor stabilite prin fisa postului ;

> Impreund cu restul personalului contribuie la realizarea unui climat cit mai apropiat de cel
familial ;

> Cunoaste si respectd prevedenle R.1.siM.OF.;

> Indepimeste orice sarcind trasata de conducerea unitdtii in limitele de competenta.

ART, 11

Personalul administrativ, gospodirie, ntretinere-reparatii, deservire
(I) Personalului administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. si poate fi:

- inspector de specialitate ( cod COR 242203);
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- magaziner ( cod COR 432102);

- administrator ( cod COR 515104);

- muncitor calificat bucitirie (cod COR 5 12001);

- muncitor necalificat bucitirie (cod COR 941201);
- Ingrijitor (cod COR 515301)

(1) Atributii ale personalului administrativ:

a. Imspector de specialitate( cod COR 242203);

> Asigurd cunoasterea si aplicarea normelor legale din domeniu;

> Asigurd inventarierea periodici si verificarea gestiunilor pentru patrimoniul propriu;

> Verificd trimestrial concordanta obiectelor de inventar de pe teren cu fisele de evidents ale
administratorului;

» Preia zilnic listele de alimente, bonurile de consum si bonurile de transfer de Ia magaziner,
opereazi In baza de date a programului informatic §i verificd concordanta lor cu realitatea;

> fntocmeste pontajul pentru salariati lunar ;

» Opereazii in baza de date din programul informatic pontajul si retinerile salariatilor
statul de plata;

> Emite adeverinte salariafilor pentru intocmirca dosatelor in vederea pensioury;

> Tntocme§te adeverinte pentru salariatii C.P.R.U. Ciresarii Ploiesti;

» Gestioneaza dosarele profesionale;

> fndepline.s,te st alte atributii sau sarcini stabilite de lege ori de organismele abili)

>

>

)

>

»

>

»

»

)

Respecti regulile de confidentialitate a informatiilor referitoare la copii;
Verificd modul de completare a documentatiei de inventariere ;
Participd la constituirea, implementarea $i monitorizarea sistemului  de control intern
managerial ;

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

Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial ;

Identifici riscurile activitatilor stabilite prin fisa postului ;

Are obligativitatea sernnalirii sttuatiilor de violent asupra copilulut ;

Cunoagte si respecti prevederile R.1. si M.O.F. ;

A

Indeplineste orice sarcini trasatd de conducerea unititii in limitele de competenti.

jn

. Administrator { cod COR 515104);

Fste gestionarul obiectelor de inventar si ale mijloacelor fixe aflate pe teren. intocme&;,te si
actualizeazd permanent fisele de evidenfd a acestora. Rezolvi in colaborare cu conducerea
institutiei toate problemele de naturi administrativ- gospodireascd ale centrului;

»  Repartizeazii sarcinile concrete pentru fiecare angajat din sectorul administrativ i urméreste
realizarea lor In conformitate cy planul de munci zilnic;

»  Raspunde de aprovizionarea centrului cu materialele, obiectele si serviciile necesare bunei
desfagurari a activitatii. Tntocmegte Procesul Verbal de prospectare a pietii, in urma ofertelor
pentru achizitia directs ;

> Intocmeste - anual si la solicitare - necesarul de materiale, obiecte de inventar, lucrari si
servicii, in colaborare cu magazinerul s1 aprobat de seful complexului pe care il transmite citre
DGASPC Prahova in vederea incheieri contractelor de achizitii;

> Urmireste aprovizionarea ritmica a centrului, linsénd periodic comenzi citre furnizorii titulari

ai contractelor;

v
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Urmaregte derularea contractelor §i intocmeste situatii analitice pe furnizori, cantitati,
sortimente.

Intocmeste referatele de necesitate pentru produse, lucrdri si servicii care nu se regisesc 1in
contractele de achizitii;

Dupd aprobarea referatului de citre DGASPC Prahova, conform procedurii, face selectia
ofertelor de pret si procedeazi la achizitia directs ;

Intocmeste bonurile de consum si de transfer conform referatelor aprobate si tine evidenta lor.
Calculeazdl §i intocmeste documentele privind consumul de carburant, conform legislatiei n
vigoare ;

Raspunde de justa planificare, repartizare si Intrebuintare a materialelor ;

Asigurd buna functionare a tututror utilititilor in cadrul centrului;

Constatd si ia masurile necesare pentru efectuarea reparatiilor curente;

Intocmeste si depune cererea si documentatia de obtinere a autorizatiei sanitare anuale de
functionare a centrului §i a altor autorizatii necesare ;

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

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

Semnaleazd neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial ;
Identificd riscurile activititilor stabilite prin fisa postului ;

Are obligativitatea semnalérii situatiilor de violenia asupra copilului ;
Cunoaste $i respectd prevederﬂe RIsiM.OF.;

indeplineste orice sarcing trasati de conducerea unitdtii in limitele de compe}

Magaziner ( cod COR 432101);
Este gestionarul mérfurilor aflate in magaziile centrului;
Primeste, receptioneazi si depoziteazd marfa achizitionats, in colaborare cu comisia de
recepiie;
Aszgura condifiile de depozitare a produselor alimentare si nealimentare conform legislatiei in
vigoare ;
Confirmd primirea cantitativé si calitativa a bunurilor intrate in gestiune, conform facturii ;
Intocmes;,te fisa de receptie in care semneazi comisia de receptie, face mreglstrarlle in ﬁgele de
magazie si preda zilnic la contabilitate facturile pe baza de semnéturd de primire ;
Tine evidenta bunurilor aflate in magazie pe fise de magazie si efectueazi rulajul lunar ;
Primeste In magazie numai bunuri insotite de certificate de calitate, termene de garantie si aviz
sanitar-veterinar ;
Nu primeste in magazie bunuri ce nu corespund celor Inscrise in documente, deteriorate sau cu
termene de valabilitate expirate ;
Sesizeazd in timp util conducerea unititii de stocurile de bunuri care sunt in pericol de degradare,
depreciere sau expirare a termenelor de valabilitate ;
Previne sustragerea de bunuri si orice formi de I‘lStpa le fereste de degradare si le pAstreazi
conform prescrzptulor tehnice si igienico-sanitare ;
Solicitd in scris conducdtorului unitétii mésuri de dotare si pazi necesare pentru pistrarea
corespunzitoare $i pentru efectuarea in bune conditii a operatiilor de primire si eliberare a
bunurilor ;
Verific cantarul inainte de cAntirire ;
Comunicd in scris conducitorului institutiei :
- plusurile si minusurile din gestiune de care are cunostinti in termen de 24 ore;
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- cazurile In care constati ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau
sustrase, ori existd pericol de a ajunge in asemenea situatie in termen de 24 ore de la
momentul in care a [uat cunostints de acest fapt;

- cazurile In care stocurile de bunuri aflate in gestiune au atins limitele cantitative maxime
sau minime (vezi : cét se poate consuma péand la expirarea termenului de garanfie);

- stocurile de bunuri firi miscare sau cu miscare lent3,

Elibereazi din magazie bunurile pe bazd de bon de consum (liste de alimente) vizat de sef

serviciu contabilitate-administrativ $i conducitorul unitdfii in cantitatea, calitatea §i sortimentele

specificate ;

Calculeaza valoarea bunurilor eliberate si Intocmeste centralizatoare pe care le predi la sfarsitul

lunii, la contabilitate ;

La inceputul si sfargitul programului are obligatia sa verifice integritatea §i s8 asigure securitatea

spafiilor de depozitare ;

Participd la constituirea, implementarea §i monitorizarea sistemnului de control intern

managerial ;

Aduce la cunostinta superiorului ierarhic propunerile de imbunititire a sistemului de control

intern managerial ;

Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control Intern managerial ;

Identifici riscurile activitatilor stabilite prin fisa postului ;

Respectd regulile de confidentialitate a informatiilor referitoare la copii;

Se comportd decent in relatia cu copiii, cu colectival de lucru $i cu orice per

colaboreazi, respectdnd codul deontologic profesional ;

Cunoagte si respects prevederile R.. si MOF. ;

Indepline:;te orice sarcind trasati de conducerea unitatii in limitele de compe

Ingrijitor (cod COR 515301);
Asigurd curdtenia zilnici si generals a spatiilor interioare apartinand Centrului}
Asigurd utilizarea economicoass a materialelor de curdfenie repartizate in acest s
Ajutd la descircatul alimentelor $i materialelor ;

Respecti regulile si normele de curafenie si dezinfectare cerute de Ministery] Sanatatii ;
Rispunde de starea si buna functionare a obiectelor de inventar aflate pe teren in timpul
executdrii serviciului;

Participi la constituirea, implementarea §i monitorizarea sistemuluj de control intern
managerial ;

Aduce la cunostinta superiorului icrarhic propunerile de imbunatatire a sistemului de control
intern managerial ;

Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial ;

Identificd riscurile activititilor stabilite prin fisa postului ;

»  Cunoaste si respecti prevederile R.I. siM.O.F;

a

»  Indeplineste orice sarcini trasati de conducerea unitdii in limitele de competent

€.

>
>

Muncitor calificat bueitirie ( cod COR 512001);
Receptioneazi alimentele prevéazute in listele zilnice aprobate de conducere, verificAnd atat
cantitatea cét si calitatea lor si semneazi de primire;
Foloseste pentru prepararea meniului intreaga cantitate de alimente scoas3 din magazie, Orice
depozitarea a alimentelor in afara spatiilor existente cu aceasti destinatie constituie o incilcare a
normelor in vigoare si se sanctioneazi conform legii ;
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in cazul neconsumirii unor alimente din motive bine justificate, bucatarul este obligat si le
returneze la magazia unititii insotite de un proces verbal de predare-primire, semnat de bucitar
la ,,Preditor’ si de magaziner la ,,Primitor’’;

Respecti retetarul;

Raspunde de recoltarea zilnicé de probe alimentare si depozitarea lor in frigider ;

Prepard si serveste copiilor meniul zilnic stabilit prin lista de alimente, asigurdnd un gust plicut
méancarurilor ;

Portioneazd méancarea conform gramajelor pe portie/meniu, respectind cantititile pe limite de
varsta ;

Gateste meniuri conform recomandérilor medicale pentru copiii care au prescriptii medicale in
acest sens;

Interzice accesul In bucétdrie persoanelor neautorizate;

Asiguri curitenia §i dezinfectarea veselei in care se prepard mancarea;

Asigurd servirea meselor pentru copii, debarasarea, spilarea veselei si dezinfecta
conform normelor in vigoare;

Asigurd ordinea si curfifenia in bucatérie, sala de mese i oficiu ;

Asiguri utilizarea economicoas3 a materialelor de curitenie repartizate in acest
Asigurd pregitirea corespunzatoare a rezervelor de iarni;

Pastreazi copii dupa listele de alimente pe care le predi la sfarsitul lunii spre arhi
Cunoagte si aplicd normele prevazute de Ministerul Sanatitii ;

Réspunde de obiectele de inventar din bucitirie, sala de mese si oficiu ;

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

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

Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial ;

Identifica riscurile activitétilor stabilite prin fisa postului ;

Cunoaste si respecti prevederile R.I. si M.O.F. ;

Indeplineste orice sarcini trasati de conducerea unitatii in limitele de competenta.

Muncitor necalificat bucitirie( cod COR 941201)
Se subordoneazi gefului serviciu contabilitate-administrativ;
Spald vasele respectind regulile de igiend;
Are grija de bunurile din dotarea blocului alimentar; ,
Face curifenie in bucitirie si dependintele acesteia ( camera de curdtat zarzavat, camera pentru
trangat carne, camera de alimente).Cunoagte §i respectd regulile de igiend specificd activititii,
precum si pe cele cu privire la circuitul de manipulare al alimentelor nepreparate;
Cunoaste §i respectd traseele stabilite pentru fiecare etapd din traseul alimentar, de Ia
introducerea alimentului nepreparat in bucitirie si pani la servirea hranei preparate;
Respecti indicatiile bucatarului cu privire la respectarea regulilor de igiend la locul de munci.
Curétd zarzavatul §i transport resturile din camera respectivé in conditiile de igiend specifice
locului de munci;
Are obligatia sd se ingrijeascd de bunurile aflate in dotarea institutiei noastre si la folosirea
aparatelor electrice, sé respecte normele din fisa de protectia muncii;
Transporti alimentele din magazia de alimente la buctérie;

Participd la constituirea, implementarea si monitorizarea sistemului de control intern
managerial ;
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Aduce la cunostinta superiorului ierarhic propunerile de imbunatitire a sistemului de control
intern managerial ;

Semnaleaza neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial ;

Identifica riscurile activitatilor stabilite prin fisa postului ;

Cunoaste si respecti prevederile R.I. si M.O.F. ;

Tndepline§te orice sarcind trasati de conducerea unitdtii in limitele de compete
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ART. 12
Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resu
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmitoarele surse:

a) bugetul local al Consiljului Judetean Prahova

b) bugetul de stat;

¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori Juridice din tari si
din strdinitate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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