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. REGULAMENT
DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL CU CAZARE
wCENTRUL REZIDENTIAL DE TIP FAMILIAL SECARIA™

DIN CADRUL
COMPLEXULUI DE SERVICHI COMUNITARE
SINATA
ART. 1.Definitic ,
(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al servi i

"Centrul Rezidential de Tip Familial Seciiria" componenta a Complexului de Servicii
Comunitare Sinaia, aprobat prin Hotararea Consiliul Judeatean Prahova, in vederea
asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informafii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite, structura organizatorica, numarul de posturi, categoriile de personal si
finantarea centrului.

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

ART. 2, Identificarea serviciului social

Serviciul social "Centrul Rezidential de Tip Familial Secaria" (CRTF), componentd a
Complexului de Servicii Comunitare Sinaia, cod serviciu social 8790CR-C- 1, infiinfat i
administrat de furnizorul Directia Generald de Asistentd Sociald st Protectia Copilului
Prahova, acreditat conform Certificatului de acreditare nr 000837 are sediul in comuna
Seciria, Sat Secdria, str. Teiului nr.10, judeful Prahova.

ART. 3. Scopul serviciului social

(1)  Centrul Rezidential de Tip Familial Qeciria este unitate fara personalitate juridicd,
componentd a Complexului de Servicii Comunitare Sinaia, aflata in subordinea Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova, care are rolul de a asigura
protectia, cresterea si Ingrijirea copilului separat, temporar sau definitiv, de parintii sii, ca
urmare a stabilirii, in conditiile legii, a misurii plasamentului.

(2) Misiunea Centrului Rezidential de Tip Familial Secaria este de a asigura accesul
beneficiarilor, pe o pericadd determinati, la gizduire, ingrijire, educatie §i servicii de
pregitire pentru viata independentd, precum si pentru integrarea/reintegrarea familiald si
socio-profesionald.

ART. 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social nCentrul Rezidential de Tip Familial Seciria" functioneazd cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de
Legea asisteniei sociale ar. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 272/2004 privind
protectia §i promovarea drepturilor copilului republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare, precum §i a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este Ordinul 25/2019, privind aprobarea
standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor
din sisternul de protectie speciald Anexa nr. 1 Standarde minime de calitate pentru serviciile
sociale cu cazare, organizate ca centre rezidentiale pentru copilul separat temporar sau
definitiv de parintii sal.




(3) Serviciul social "Centrul = Rezidential de Tip Familial Secdria" este nflingat
prin Hotdrdrea nr. 9 din 25.02.2002 a Consiliuhui Judetean Prahova fiind o componentd
functionald a Complexului de Servicii Comunitare Sinaia §i functioneaza In subordinea
Direciiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova.

ART. 5. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social "Centrul Rezidential de Tip Familial Secdria" se organizeazd si
functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneazd sistemul nafional de
asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acorddrii serviciilor
sociale previzute in legislatia specific, In conventiile internationale ratificate prin lege si in
celelalte acte internajionale in materie la care Roménia este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul Centrului
Rezidential de Tip Familial Sec#ria" sunt urmitoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea
de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia, intj %@E%; -$i
demnitatea’ personali si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive/gu-privirea
persoanele beneficiare; X o \
¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatdrii persoanei beneficiares
d) deschiderea cétre comunitate;
¢) asistarea persoaneclor fird capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol i statut social, prin incadrar
unui personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea In considerare a acesteia, tindndu-se cont,
dupi caz, de vérsta si de gradul s#u de maturitate, de discernimant gi capacitate de exercitiu;
h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupd
caz, cu frafii, printii, alte rude, pricteni, precum si cu alte persoane fa{ii de care acesta a
dezvoltat legituri de atasament;

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

§) asigurarea unei tngrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd
caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, In baza potentialului i
abilitdtilor persoanei beneficiare de a tréi independent;

I) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora in'solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitétii si a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitifi de integrare sociali si implicarea activi in solutionarea situatiilor de dificultate cu
care se pot confrunta Ia un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitifii cu serviciul public de asistentd sociald.

ART. 6. Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate In "Centrul Rezidential de Tip Familial Sec#ria"
sunt copii/tineri cu vérsta cuprinsi ntre 7-18/26 ani, care au domiciliul sau au fost
identificati pe raza administrativ-teritoriali a judefului Prahova, aflati in urméatoarele situafii:

(a) copii separafi, temporar sau definitiv, de printii lor, ca urmare a stabilirii, in
conditiile legii, a misurii plasamentului In acest tip de serviciu ;

(b) copii pentru care a fost dispus n conditiile legii plasamentul in regim de urgenta ;

(c) tinerii care au Implinit virsta de 18 ani si care beneficiazy, In conditiile legii, de
‘protectie speciali ;

(d) copiii neinsotiti de cétre parin{i sau alt reprezentant legal, care solicitd o formi de
protectie in conditiile reglementirilor legale privind statutul si regimul
refugiatilor.

Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele:



a) acte necesare:
. certificat nagtere gi/sau carte de identitate copil- original;
. carte identitate parini- copie,
certificat deces sau exiras dacd unul din paringi este decedat-copie;
sentinta de Incredintare copil daca parintii sunt despértiti-copie;
- : hotérdrea de plasament, sentinfa civild plasament, dispozitie PRU copil-copie sau
conform cu originalul;
orientare gcolard (hotarretcertificat de orientare)-original;
caracterizare de la gcoald, dacd este cazul-original;
adeverinti de elev, dacd este cazul-original;
certificat de tncadrare in grad de handicap-original(dacé este cazij
"adeverinti medic specialist psihiatrie pediatrici-copie (daca este
, anchetd sociald -original;
plan de servicil intocmit de priméria de la domiciliu cu propusn &
speciald de protectie pentru copil-original sau copie;
documente din care si reiasi venitul familiei (adeverintd venit eliberatd de
primarie de domiciliu parin{i/ cupon pensie /adeverinfd salariat, etc.)-
original/copie; ' . . : :
- figa medicala copil de la medic familie-copie conform cu originalul sau original;
_ analize copil: antigen HBS, antigen HCV, VDRL, HIV;
aviz epidemiologic cu dovada vaccinari;
.adeverinti medical- clinic sandtos, cu menfiunea “poate face parte din
colectivitate” ~in original, eliberatd de citre wedicul de familie.
(2) Admiterea beneficiarilor in cadrul Centrului Rezidential de Tip Familial Seciria se face
numai in baza :

- Hotirarii Comisiei pentru Potectia Copilului Prahova ;

- Dispozitiei de plasament in regim de urgenjd emisd de Directorul Executiv al

D.G.A.S.P.C. Prahova;

_ in baza Sentingei civile executorie In cazurile previzute de Legea 272/ 2004 (sau

certificatul de grefa);

Contractul de furnizare servicii se tncheie intre Seful complexului, ca reprezentant
al furnizoruhui de servicii sociale, si périntii copilului sau, dupé caz, reprezentantul legal al
acestuia, sau tAndrul, pentru © perioada determinatd, in urma evalugrii situatiei copilului si
familiei.

(3) Incetarea serviciilor din cadrul Centrului Rezidential de Tip Familial Secdria se face:
a) la dobandirea capacitatii depline de exercitiu.
b) la fmplinirea varstei de 26 de ani, in cazul tAnfrului care a beneficat de protectie
speciali gi continud studiile, 0 singurd datd in fiecare forma de invifimant de zi;
¢) dupd terminarea perioadei de pénd la 2 ani, de protectic speciald, in scopul
facilitirii integrarii sale sociale, in cazul tandrului care a dobéndit capacitate deplind de
exercitiu i a beneficiat de o masurd de protectie speciald, dar care nu continui studiile si nu
a avat posibilitatea revenirii in propria familie, fiind confruntat cu riscul excluderii sociale;
d) reintegrare sau integrare familiald si socio-profesionald a copilului/tAndrutui.
Pregitirea iesiril copilului din centru se concentreazi pe urmétoarele aspecte:
- cunoagterea de cafre copil a caracteristicilor vittorului mediu de viati, pe cit posibil
antrenarea prin programe de tranzitie — sesiuni de informare;
- asigurarea unui sentiment de continuitate prin vizite in noul mediu de viafa gi stabilirea
de modalititi concrete de comunicare prin intermediul carora copilul va putea mentine
legsturd cu alti copil sau cu personalul centrului;

- pregitirea familiei prin vizite, consiliere si sprijin in rezolvarea diferitelor probleme.
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(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul Rezidential de Tip
Familial Sgcéria" au wrmitoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile si libertdfile fundamentale, fard discriminare pe bazd de rasd,

sex, religie, opinie sau orice altd circurnstanti personald ori sociald;




b) sd participe la procesul de luare a deciziilor In furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
tuarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplici;,

c) s# li se asigure pistrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

¢) s& fie protejafi de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de exercitiu;
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f) s li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sil participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) s3 1i se respecte toate drepturile speciale n situatia in care sunt minori sau/{

dizabilitati, .
i) dreptul la stabilirea si pastrarea identitafii sale; ‘f”
i) dreptul de a mentine relatii personale §i contacte directe cu pirintii, dé g,
alte persoane fatd de care copllul a-dezvoltat legituri de atagament; \é
k) dreptul de a-gi cunoaste rudele si de a intrefine relatii personale cu acest a,@ﬁm‘% il
alte persoane alituri de care copilul s-a bucurat de viatd de familie, in masurs Ticare acest
lucru nu contravine interesului sau superior;

1) dreptul la protejarea imaginii sale publice si a vietii sale intime, private si familiale;

m) dreptul la libertate de exprimare;

n) copilul capabil de discernimént are dreptul de a—sl exprimd liber opinia asupra oricarei
probleme care il priveste; -

0) dreptul 1a libertate de gindire, de constiinta si de religie;

p) dreptul la liberd asociere In structuri formale si informale, precum gi libertatea de
ntrunire pagnicd, in limitele previzute de lege;

q) copilut aparfindnd unei minorititi nationale, etnice, religioase sau lingvistice are dreptul
la viaf#i culturald proprie, la declararea apartenenfei sale etnice, religioase, la practicarea
propriei sale religii, precum gi dreptul de a folosi limba proprie in comun cu alti membri ai
comunitétii din care face parte;

r) dreptul la respectarea personalititii §i individualitatii sale si nu poate fi supus pedepselor
fizice sau altor tratamente umilitoare ori degradante;

s) dreptul s depuni singur plangeri referitoare la fncilcarea drepturilor sale fundamentale;
t) dreptul s& creascd aldturi de parintii sii;

u) dreptul de a fi crescut in conditii care si permiti dezvoltarea si fizicd, mentals,
spirituald, morald si sociali;

v) dreptul la protectie alternativa;

w) dreptul de a se bucurdl de cea mai buni stare de sinfitate pe care o poate atinge §i de a
beneficia de serviciile medicale §i de recuperare necesare penfru asigurarea realizirii
efective a acestui drept;

x) dreptul de a beneficia de un nivel de tr#i care si permitd dezvoliarea si fizics, mentala,
spirituald, morald gi soclaly;

y) dreptul de a beneficia de asistent’ sociald §i de asiguréri sociale, in functie de resursele si
de situafia in care se afld acesta §i persoanele in Intrefinerea ciirora se giseste;

z) dreptul de a primi o educatie care s& ti permitd dezvoltarea, In conditii nediscriminatorii,
a aptitudinilor si personalititii sale;

aa) dreptul 1a odihnd si vacanti;

bb) dreptul de a mentine relafii cu alte persoane, dac# acestea nu au o influen{d negativi
asupra dezvoltérii sale fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale;

cc) dreptul de a fi protejat fmpotriva oriciror forme de violents, abuz, rele tratamente sau
neglijents;

dd) dreptul de a fi protejat impotriva exploatérii;
ee) dreptul de a fi protejat impotriva folosirii ilicite de stupefiante si substante psihotrope.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul Rezidential de Tip
Familial Secaria", cat i familiile acestora au urmétoarele obligatii:

a) sd furniZeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald
51 economici;



b) s& participe, In raport cu vérsta, situatia de intelegere etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
c) si contribuie, in conformitate cu legisiatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului gi de situatia lor materiald si comunice orice modificare
intervenitd in legiturd cu situatia lor personald;
d) s4 comunice orice modificare intervenitd in legéturd cu situatia lor personald;
¢) sd respecte prevederile prezentului regulament §i regulamentul intern al centrului;
f) s respecte termenele si clauzele stabilite In cadrul planului individualizat de protectie/
programului de interventie specifics;
¢) st respeete regulile centrului (reguli de comportament, prograii zilnic etc);
h) si respecte ordinea, disciplina si curdfenia in spatiile comune si private din centtyy._
i) s# nu pArdseascd incinta centrului fard invoire; ({{’?5\13‘24‘2;*’:%5’}%};
i) s participe la activititile organizate in centru; Iy
k) si nu faca remarci/observatii discriminatorii sau actiuni discriminatorii; { 2 /
1) s4 respecte intimitatea celorlalti; % 3
m) si participe la activitdfile de grup; %S 7D Ja ]
n) s4 nu trateze ran alte persoane (copii, adulfi); “\.’%\____ ,,_/,&/
0) si nu pund/expund alte persoane in situatii de risc, si nu intimidezefterorizéze g aetlalii
copii/ adulfi;
p) s4 cunoascd si si respecte regulile referitoare 1a prevenirea incendiilor;
q) sé foloseascd cu grijd instalatiile electrice si sanitare, precum si orice dotare tehnicd a
unitafii, i conformitate cu destinafia acesteia si cu regulile de utilizare ;
1) s4 respecte proprietatea celorlafi.

ART. 7. Activititi ¢i functii
' Priricipalele functiile ale serviciului social "Centrului Rezidential de Tip Familial
Secaria" sunt urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmdtoarelor activitdfi:

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

beneficiard;

2. gizduire pe perioada determinaté;

3. asistentd medicald §i ingrijire personald;

4. educare gi informare;

5. dezvoltare abilititi de viatd independentd;

6. consiliere psihosociald §i suport emotional

7. supraveghere;

8. socializare §i petrecere timp liber;

9, preparare hrand cald si acordare masd (3 mese/7i) ;

10. menaj, curatenie i intretinere ;

11. integrare/reintegrare socio- familiald;
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdfilor publice si publiculul
larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmditoarelor activitdfi:

1. elaborarea, utilizarea si distribuirea de materiale informative privind activitatile

derulate/ serviciile oferite;

2. sensibilizarea opiniei publice si informarea comunitiii cu privire la problemele

copiilor prin intermediul mass-mediei locale, vizite in gcoli, spitale, etc.;

3. realizarea de materiale informative despre serviciile parfenere ale centrului rezidential

existente In comunitate §i comunitatile Invecinate;

4. elaborarea de rapoarte de activitate;
c) de promovare 4 drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acesiord, de
promovare d drepturilor omului in general, precum gi de prevenire a situatiilor de dificultate
fn care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,
potrivit scopului acestuid, prin asigurarea urmdtoarelor activitafi:

1. elaborarea si aplicarea unei Carte a drepturilor beneficiarilor si asigurarea informérii

beneficiarilor/reprezentantilor legali ai acestora cu privire la drepturile inscrise in Cartd;
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2. planificarea si organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea
drepturilor beneficiarilor, precum si privind identificarea, semnalarea i solufionarea
cazurilor de abuz si neglijare asupra beneficiarilor;
3. detinerea §i aplicarea unui Cod propriu de eticd care cuprinde un set de reguli ce
privesc, In principal, asigurarea unui tratament egal pentru tofi beneficiarii, fird nici un
fel de discriminare, acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor i pentru
protectia acestora, respectarea eticii profesionale in relatia cu benefiaciarii si organizarea
de sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etici referitoare la
metodele de abordare, comunicare §i relationare cu beneficiarii, in functie de
particularitdtile psiho-comportamentale ale acestora;
4.inifierea unor colaborfiri cu institufiile publice sau prlvate din comunitate pentm
promov¥area unei imagini pozitive a beneficiarilor si prevenirea situatiilor de dificultate
in care acestia pot intra.

d) de asigurare a calitdii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitdfi:
1. Intocmirea, § impreund cu DGASPC Prahova a documentatiei si realizarea der ersu-rl or
pentru obtinerea licentei de ﬁmcgonare a serviciilor Soc1a.1e pe baza s a@dafﬁeior’ ide
calitate, conform legislatiei In vigoare; 2 \
2 elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordaré.d ] ;
3. realizarea de evaluéiri periodice a serviciilor prestate;
4. facilitarea participarii tuturor beneficiarilor si a personalului la stabiliréar
prioritdfilor de dezvoltare, in vederea cresterii calitdtii serviciilor;
S.detinerea si aplicarca unor instrumente proprii de mésurarc a gradului d ’Elsﬁqm/a
beneficiarilor;
6. formarea profesionald continui a personalului.

e) adminisirarea resurselor financiare, materiale §i umane ale centrului prin realizarea

urmdtoarelor activitdyi:
1. tinerea evidentei produselor/ bunurilor achizitionate §i asigurarea dotéirii, Intretinerii si
folosiril eficiente a bazei materiale si bunurilor din dotare;
2. asigurarea respectirii reglementérilor legale specifice domeniilor de activitate;
3. administrarea i coordonatea resurselor 1n scopul acordirii unor servicii de calitate;
4. Atragerea de fonduri suplimentare cu respectarea legislatiei privind sponsorizirile si
donatiile;
5. Monitorizarea §i evaluarea in permanents a obiectivelor propuse.

ART. 8. Structura organizatorici, numiirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social “Centrul Rezidential de Tip Familial Sec#ria” functioneazi cu un numér
total de 4 posturi personal contractual, conform prevederilor Hot¥rérii Consiliului Judetean
Prahova si cu personal desemnat din cadrul Centrului de Plasament cu atributii consemnate
in figele de post:.

a) personal de specialitate de tngrijire si asistentd: parini sociali §i instructori de educatie;

b) voluntari cu contract de voluntariat.

(2) Raportul angajat/beneficiar este suficient gi corespunzitor pentru acoperirea tuturor
serviciilor oferite de CRTF conform prevederilor SMC.

ART, 9. Personalul de conducere

(1)Personal de conducere: Sef complex, coordonator personal de specialitate ai

Complexului de Servicii Comunitare Sinaia (care deservese toate componentele complexului

de servicii : Centrul de Plasament, Centrul Rezidential de Tip Familial si Centrul de Zi pentru

Consiliere si Spriijin pentru Périni si Copii)

a) seful de complex (cod COR 111225);

b) coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).

(2) Atributiile personalului de conducere sunt :

a) Sef complex (cod COR 111225):

1. Asigurd in cadrul unitdfii, promovarea actelor normative in vigoare cu privire la
drepturile copilului ;
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1l.
12.
13.

14.
15.

16.
7.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.

. Revizuieste periodic st propune conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova aprob%%;é
A

Ia in considerare §i analizeazd orice sesizare 1i este adresatii, referitoare la incaicar ale
drepturilor copilutui ;

Gestioneazd unitatea In baza dispozitiilor legale sia dispozitiilor conducerii D.G.A.S.P.C.
Prahova;

Asigurd operafionalitatea deciziilor luate la nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova ;

Asigurd coordonarea, tndrumarea si controlul pentru toate componenetele unitatii ;
Raspunde de calitatea activitatilor desfésurate de personalul din cadrul unitatii si dispune,
fn limita competentei, masuri de organizare care sd conducd la imbunitdfirea acestor
activitati, sau, dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens ;

Organizeaza activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru, 2
regulamentului de organizare i functionare, a regulamentului infern si a procedurilor care
reglementeazi desfésurarea activitsfii in cadrul unitagii ;

Asigurd coerenta practicilor si actiunilor in interiorul $i exteriorul unitéfii, in co g;’g’f'ﬁ_énta
cu misiunea si obiectivele institutiel, In vederea asiguririi unui climat propicg,d 7 FOLANT
armonioase a copilului ;
Reprezinté formal salariatii in relatia cu conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova 3 ;

*

organizatorice §i a pumirului de personal ; : ‘ s
Elaboreazi, revizuieste §i propune spre aprobare fisele de post ale personaluluf ‘airjjdédfﬁl
unititii';
Elaboreazi planul de perfecgionare profesionald §i propune participarea personalului la
programele de instruire si perfecfionare ;

Elaboreazi anual gi aduce la indeplinire planul de activitatc al unititii, in limita resurselor
alocate, in termenele gi conform parametrilor calitativi stabiliti ;

Elaboreazi proiectul institutional- document cadru pentra planificarea serviciilor oferite;
Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea unititii, stadiul implementarii
obiectivelor si Intocmeste informéri pe care le prezintd D.G.A.S.P.C. Prahova ;
Realizeéazi raportul de evaluare §i raportul anual de activitate al complexului ;
Elaboreazi/revizuieste regulamentul intern sau, dupa caz, normele interne de funcfionare,
proceduri formalizate etc ;-

Flaboreazi si implementeaza prolecte care au ca SCOp fmbunititirea activitdfii de
asistentd sociald in institutie ;

Evalueazi anual personalul din subordine gi propune calificativele acestora ;

Sesizeazi conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova cu privire la situatiile in care salariafii nu
respectd legile, regulamentele, dispozitiile in vigoare sau co dul deontologic ;

Avizeaza graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihnd si ale
concediilor fird platé ;

Propune conducerii D.G.A.SP.C. Prahova personalul care urmeazd a fi premiat si
cuantumul pritnelor, in raport cu resursele alocate ;

Vizeazd corespondenta unitatii §i urméreste circuitul documentelor In institutie ;

Aprobi meniul si lista zilnici de alimente ;

Urméareste accesul copiilor aflati in unitate la serviciile de sinitate, de educatie, de
petrecere a timpului liber §i a altor servicii care determind dezvoltarea personalitafii
acestora

Colaboreazi cu alte institufii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care
vizeaza imbunstatirea serviciilor de asistentd sociald oferite beneficiarilor ;

Desfigoard activitifi de :dentificare a resurselor exirabugetare de finantare a unitagii ;
Elaboreazi, revizuieste periodic si distribuie materiale de promovare a imaginii unitdfii in
comunitate, in functie de resursele financiare alocate ;

e

29, Administreazi resursele financiare ale unitati, in baza unui plan de cheltuieli care

stabileste planificarea financiard, evidenta bugetard i controlul financiar, conform legil ;

30, Asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea fn aplicare, de cétre

31

persoanele responsabile a mésurilor de control stabilite in cadrul sedinfelor comisiei;
Respectda  Codul deontologic profesional, Metodologia de Organizare §i Functionare,
Codul de conduité al personalului contractual al DGASPC Prahova ;




32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.
39,
40,

41.
42,

43

44,
45.
46.
47.

. Elaboreazd Raportul privind monitorizarea performantelor, pe compam

Sesizeazd imediat conducerea dacd integritatea fizicd sau morald a vreunui copil este Tn
pericol sau daci a fost martor fa vreun abuz sivérsit asupra vreunul copil ;

Llaborareazd rapoartele privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprind numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numirul de
riscuri tratate §i nesolufionate pini la sfarsitul anului, m3surile de control implementate
sau in curs de implementare §i eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea
limitelor de tolerantd la risc aprobate de conducerea entititii publice;

Elaboreazé rapoartele privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor si le
transmite secretarului comisiei;

Elaboreazd propunerile de Limite de toleran{i de la nivelul compartimentului §i le
transmite secretarului comisiei ;

Elaboreazi Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului §i il transmite secretarului
comisiei ;

{ntocmeste formularele de alert la risc de la nivelul compartimentului si le transmite
secretaruim comisie] ;

Intocmeste Rapoartele anuale privind desfiigurarea procesulm de gestionare a riscurilor de
la nivelul compartimentului §i le transmite secretarului comisiei ;

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

Analizeazd si dezbate elementele componente ale Programului de dezvoltare al dlrE'»G{-L&,.\‘
Elaboreazi/actualizeazii procedurile formalizate;
Stabileste indicatorii de performanti si de rezultat;

autoevaludrii;

Transmite situatiile centralizatoare semestriale si anuale citre secretarul C
Acorda viza BUN DE PLATA pe facturile de bunuri materiale gi prestiri ser\hcn\
Cunoagte §i respectd normele SSM si PSI; L
Indeplmegte in limita competentm orice alte atributii care 1i sunt conferite prin actele

normative in vigoare ori fi sunt stablhte prin dispozitii ale Directorului Executiv al
DGASPC Prahova .

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

1. Asigurd, 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 adresats, referitoare la inciilcdri ale drepturilor copilului;

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

Aldturi de seful de complex gestioneazd unitatea in baza dispozitiilor legale si a

dispozitiilor conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova;

Asigur¥l operationalitatea deciziilor luate la nlvelul D.G.A.S.P.C. Prahova;

Alaturi de geful de complex asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru toate

componentele unitdtii, conform organigramei stabilitd de conducerea D.G.A.S.P.C.

Prahova ;

6. Rispunde de calitatea activitdtilor desfigurate de personalul din cadrul unitifii si
dispune, in limita competentei, mésuri de organizare care si conducd la
imbunéatitirea acestor activititi sau dupi caz, formuleazi propuneri in acest sens;

7. Organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectirea timpului de lucru, a
regilamentului intern si a procedurilor care reglementeazi desfasurarea activitafii in
cadrul unitatii;

8. Asigurd coerenfa practicilor gi actiunilor in interiorul si exteriorul unititii, in
concordan;é cu misiunea §i obiectivele institufiei, in vederea asiguriirii unui climat
propice dezvoltdrii armonioase a cop11u1u1

9. Revizuiegte periodic si propune in scris gefului de complex modificarea structurii
organizatorice §i a numéruiui de personal;

10. Elaboreaza, revizuieste si propune spre aprobare g;efulul de complex figele de post ale
personalului din subordine;

he

wo




11. Blaboreaza planul de perfectionare profesional §i propune parliciparea persotiuin
la programele de instruire si perfectionare;

12. Rispunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc §i de circuitul lor in
cadrul serviciului. Pe document se va trece tn mod obligatoriu numele, prenumele §i
functia celui care 1l intocmeste, semnead §i rispunde de realitatea datelor trecute in

acestea,

13. Face propuneri privind planul anual de actiune pentru toate serviciile sociale ale
complexului §i il prezintd spre analizii sefului de complex i aduce la indeplinire

planul de activitéti al unitatii, in
parametrilor calitativi stabiliti ;

{imita resurselor alocate, in termenele si conform

14. Elaboreazi rapoartele privind activitatea serviciilor din subordinea unititii, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezintéﬁ%@g@@ﬁ;@.
- 3 o

Prahova.

15. Centralizeazi si intocmeste raportul lunar/raportul anual de activi a}i a

complexului;

16. Flaboreazi si implementeazi proiecte care au ca scop ’imbunétéfif;é
asistent’ sociald §i protectia copilului in inst AN

.{F'}’
5

tutie; I

»r"";‘,’
17. Sesizeazi seful de complex cu privire la situatiile in care salariafii nu & pécta1ggile,

regulamentele, procedurile de lucry, dispozitiile in vigoare sau codul deontologic;

18. Vizeaza corespondenta unitatii pe

linia compartimentelor de specialitate gi urmaregte

circuitul documentelor in institufie;
19. Urmareste accesul beneficiarilor aflati in unitate la serviciile de sinstate, de educatie,

de petrecere a timpului liber
personalitifii acestora;

~si a altor scrvicii care determin dezvoltarea

0. Colaboreazi cu alte institutii publice sau organizafii nonguvernamentale Ja actiuni
care vizeazi fmbunititirea serviciilor de asistent sociald oferite beneficiarilor;

21. Desfagoard activitii de :dentificare a surselor extrabugetare de finantare a unitaii;

22 Intocmeste fisele de post ¢i figele de evaluare anuale ale salariatilor din subordine;

23. Elaboreazi §i revizuicste periodic materiale de promovare a imaginii unitdtii in
comunitate §i coordoneaza distribuirea acestora, in functic de resursele financiare

alocate;

24. Asigurd indrumare §i coordonare metodologicd personatului aflat In subordine;
25. Raspunde de indeplinirea standardelor minime de calitate din cadrul complexului, pe
care le coordoneazd ( Centrul de Plasament, Centrul de Zi pentru Consiliere si Sprijin

pentru Parinfi si Copii, Centrul
prevederile legale;

Rezidential de Tip Familial) fn conformitate cu

26. Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfigurate de personalul
de specialitate §i informeaza seful de complex cu privire la salariafii care mu isi
indeplinesc in mod corespunzitor afributiile, cu respectirea prevederilor legale din
domeniul furnizarii sexviciilor sociale, codului muncii etc.;

97. Colaboreaza cu alte centre/alii furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societifii civile in vederea schimbului de bune practici, a fmbuniitifiril permanente a
instrumentelor proprii de asigurdre a calitstii serviciilor, precum si pentru
identificarea celor mai bune servicii care si rispundd nevoilor persoanelor

beneficiare;

28. Asigura buna desfagurare 2 raporturilor de muncad dintre  angajatii

serviciului/centrului;

29. Reprezintd unitatea, atunci cand inlocuiste yeful de complex, serviciul in relatiile cu

furnizorul de servicii sociale $i,

dupd caz, cu auforitdfile si institutiile publice, cu

persoanele fizice §i juidice din fard §i din strainditate, precum si in justifie;

30. Asigurdi comunicarea $i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd
sociala de la nivelul primdriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale i
organizatii ale societétii civile active 1n comunitate, in folosul beneficiarilor;

31. Asigurd indeplinirea misurilor de aducere la cunogtin{d atat personalului, cét 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 si funclionare
ale serviciilor sociale ale complexului, regulamentul intern, codul de conduitd al
personalului contractual al D.G.A.S.P.C. Prahova;

34. Adopta permanent un comportament in m#surd si promoveze imaginea si interesele
unititii ;

35. Cunoagte §i respecti normele de protectia muncii sanitare, psi, §i réspunde de
nerespectarea acestora;

36. Raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneazd sau
vizeazi in cadrul unititii, fn conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile de
lucru;

37. Promoveazi drepturile si interesele beneficiarilor complexului;

38. Respects drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplicd normele
legale cu privire la GDPR;

39, Manifestd decentdi si profesionalism fn timpul controlului activititii sale de cétre
conducerea unititii sau de cétre alte organe competente;

40. Pistreazi secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor, datelor
sau'informatiilor care nu sunt destinate publicitdtii gi la care are acces;

41. Obligativitatea semnalirii situatiilor de violentd asupra copilului:sesizeazd imediat
conducerea institutiei dacii integritatea fizici 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)
coloctoazi tiscurile aferente activititilor stabilite prin figele de post, strategia de risc,
riscurile revizuite §i masurile de control in curs de implementare, stabilite in cadrul
sedintelor echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul fiectrui
compartiment; b)urméreste implementarea mésurilor de control la nivelul
compartimentelor

43. Responsabil cu monitorizarea respectirii normelor de conduité in cadrul complexului;

44, Inlocuieste seful de complex in lipsi si pe perioada concediilor ;

45. Indeplineste 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.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de de conducere trebuie sd fie absolventi cu diplomi
de nvatimant superior in domeniul psihologie, asisten social# si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomi de licentd ai
tnvatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiingelor administrative,
cu experient de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale. T B

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conduc?éﬁl’ﬁ?’i‘r‘fsﬁiﬁu i.s¢ Tuce Tn
conditiile legii. fafre

(o

ART. 10. Personalul de specialitate de ingrijire §i asistenti.
(1) Personalul de specialitate este:

a) instructor de educatie (cod COR 341202);

b) pirinte social (cod COR 531202);

¢) asistent social (cod COR 263501) din cadrul Centrului de Plasament;
d) psiholog (cod COR 263401) din cadrul Centrului de Plasament ;

¢) asistent medical (cod COR 325901) din cadrul Centrului de Plasament;
f) educator (cod COR 235203) din cadrul Centrului de Plasament;

g) ingxijitor (cod COR 531101) din cadrul Centrului de Plasament.

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) Instructor de educatie (cod COR 341202):
Responsabilitati de indrumare a studiului gcolar §i urmérire a programului extragcolar:
e tine o permanenti legiturd cu cadrele didactice, pentru a cunoagte programele scolare
a ciror insusire, de citre copii, trebuie si fie urmarite in activitatea zilnicd;
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» urmireste participarea elevilor la cercuri si concursuri, acolo unde esic Cazui 3
asigurd pregitirea copiilor fn scopul obtinerii de rezultate cét mai bune, proportional
cu aptitudinile §i corespunzitor varstei si intelectului fieciruia;

e are obligatia de a cunoagte in orice moment rezultatele scolare obtinute de copii;

o solicitd periodic (semestrial) dirigintelui sau Invatitorului fiecarui copil din grupa sa 0
situatie scolard detaliatd (note/medii obfinute, situatia absentelor, abilitafi deosebite
sesizate de cadrele didactice sau lipsuri ce trebuie remediate). Aceste informatii,
precum  §i activitatile propuse a fi desfasurate In sensul realizirii programelor
educative, stabilite impreuna cu psihologul, vor {i prezentate tn PIS pentru educatie;

o prezintd familiel si managerului de caz situatia la Invataturd a coptilor;

o urmireste si asigurd pregitirea permanentd a copiilor pentru scoald, organizarea §i
tndrumarea studiutui individual, interveniie specializata, sti}mxgliarga;aptimdinﬂor;

o desfisoard activitate diferentiatd si individual cu acy;ggﬁiz%”%f&%i&i}j;&mdiﬁor si

-

potentialului intelectual al fieciruia in cadrul prograsheldr [dEFaCHVI 416\ pe care le
intocmeste; 3 A
Activitatea educativé: 2

o Face parte din echipa multidisciplinari implicatd in ela jotare/ree
urmireste stadiul indeplinirii obiectivelor propuse, into m@g}gﬂjﬁfﬁ ul Copilului,
Raportul zilnic de activitate si alte documente prevazute—imrM.O.F. proceduri
ope'rationale, dispozitii §i note interne;

o aduce la cunostingd copilutui continutul PIS, {indnd cont de gradul de maturitate al
copilului/ tAnarutui si de tipul de dizabilitate si/ sau gradul de handicap al fiecHruia;

o imediat dupa admiterea copilului in centru organizeaza un program special de
acomodare, cu o durata minima de doua saptamani;

s colaboreazi cu managerul de caz si coordonatorul serviciului la intocmirea
procesului-verbal la incheierea perioadei de acomodare a copilului in CRTF;

o amenajeazi si raspunde de aspectul estetic si igienic al spatiului de locuit, al copiilor,
urmarind, in orice moment, educatia esteticd, jgienico-sanitard §i a deprinderilor de
muncs si de auto-gospoddrire a acestora;

o urmireste tinuta vestimentard a copiilor, forméndu-le bune deprinderi de ordine, de
jgien’ personald, grijd si respect fatd de bunurile pe care le au In folosintd, precum si
fatd de bunurile pe care le au in grijd (mobile si imobile); _

o rispunde de viata si sdnatatea copiilor din cadrul CRTF in timpul programului siu de
fucru;

o urmireste permanent starea psiho-fizica a copiilor din cadrul CRTF si sesizeazd In
scris personalul medical si conducerea unitiii aparitia oricirei modificiri intervenite
tn sinitatea si dezvoltarea acestora; anuni3 urgengele Ia Serviciul 112.

o studiazd in mod sistematic comportamentul copiilor, acordindu-le ajutorul moral §i

.

intelectual necesar depsirii situatiilor de crizd;

o colaboreazi cu managerul de caz §i psihologul din cadrul CSC Sinaia furnizéndu-le
datele necesare completérii dosarului copilului;

e organizeazi si conduce activitati educative in timpul liber al copiilor, atét in perioada
de activitate gcolard, cat i in zilele de repaus siptiménal, urmiirind, prin foate aceste
activitagi, formarea profilului moral-civic al copiilor, constituinde-se permanent la
dispozifia copiilor ca o persoani de referintd, care incearcd si gdseascd raspuns
intrebirilor acestora despre lume, via{3, familie, societate;

o este obligat i se afle in mijlocul copiilor, pe toatd durata programului sdu de lucru,
acordand o ateniie deosebitd indrumsrii copiilor in vederea formirii st fixarii
deprinderilor comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora
pentru muncd §i nvitdturd,

o pe toati durata activitatii nu-i este Ingaduit sa aibd preocupiri de ordin personal, care
ar oferi copiilor subiecte de discutie, sau care ar influenta fn mod negativ formarea
civicd si morald a acestora,
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informeazi familia rezidentd despre activitijile zilnice §i evenimentele deosebite
pentru a fi consemnate de citre aceasta In caietul casufei;

completeazi fisa de evidentd a relatiei copilului cu familia, pe care o prezintd
managerului de caz; este direct rdspunzitor de nscrisurile ficute; fine permanent
legitura cu familia beneficiarilor, ludnd contact cu pirintii/ rudele care vin si-g
viziteze copiii/ rudele.

insoteste copiii in vizitd in familie atunci cind aceasta nu se poate deplasa la CRTF,
in deplasirile in comunitatea locald si In afara acesteia;

pentru sirbitori/ evenimente deosebite pregiteste copiii pentru susfinerea unui
program artistic, In functie de aptitudinile fieciruia;

desfigoard activiti{i gospodiregti si sportive cu copiii;

consemneazi cu regularitate in jurnalul copilului aspecte caracteristice ale
comportamentului;

Activitate de formare $i informare:

9

Alte sarcini si obligatii:

se preocupd permanent de dotarea §i autodotarea cu materialul necesar desfgurarii
activititilor educative;

In vederea asigurdrii calititii muncii pe care o desfiiyoard are obligafia s#-si asigure
pregitirea proprie corespunzitoare sustinerii programului de lucru prin studierea
materialelor de specialitate in domeniul protectiei copilului;

studiazi materialele si legislafia in vigoare sau nou apidruti in publicagiile de
specialitate in legiturd cu activitéfile educative §i de ocrotire desﬁ:;‘ur.ate in centrul de
plasament; - ,p pEeE
participi la simpozioane §i cursuri de specializare, de’/ f rma:re#«
profesionald organizate de angajator; { >

&

W"?
S

fe fionare

cunoagte si respectd drepturile copilului/ tAndralui;

are obhga];la de a cunoaste gi de a respecta Regulamentul
orgamzare si fun;mnare normele de protecua muncii i de ngeTeJa/ mcendnlor
precum si notele de serviciu, notele interne si procedurile de lucru aphcabﬂe in cadrul
CRTF;

respecti confidentialitatea datelor cuprinse in dosarul copilului/ tandrului protejat in
cadrul CRTF;

colaboreazi cu tot personalul, aborddnd lucrul in echipd, pentru bunul mers al
activititii, asigurdnd astfel un climat necesar dezvoltiirii armonioase a personalitéfii
bedeficiarilor; '
respecti bunele maniere in relatiile cu ceilalfi angajati;

este obligat sé aibd o comportare cinstiti si corectd in cadrul unitéii;

mdeplmeste si alte sarcini dispuse de conducerea umla;u n [unciie de probleinele ce
se ivesc;

obligativitatea semnalarii situatiilor de violenta asupra copilului :sesizeaza imediat
conducerea institutiel daca integritatea fizica sau morala a vreunui copil este in
pericol sau a fost martorul la vreun abuz savarsit asupra vreunui copil ;

indeplineste, in limita competentei, orice sarcind repartizati de citre geful ierarhic
superior.

fmpreund cu familia rezidentd asigura continuitatea activitdfii in cadrul Centrului
Rezidential de Tip Familial Secéria,

b) Périnte social (cod COR 531202):

Studiazi documentele cu privire la copil, istoria acestula, situatia familiald,
institutionala §i scolard,

Participh la stabilirea obiectivelor privind copilul, in functie de evaluarea nevoilor
acestuia i a problemelor identificate privind: relatia acestuia cu familia naturald/
largits/ adoptivii; educatia copilului; dezvoltarea fizicd gi starea de shniitate a
copilului; dezvoltarea psiho-socialé a copilului;
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Colaboreaza cu echipa CSC Sinaia, scoald gi cu alte institutii, In scopul reaklzan
Planului Individualizat de Protecfie (PIP);

Informeazi echipa CSC Sinaia periodic si ori de céte este solicitat asupra stérii de
ansamblu a copilului;

Sesiseazi Politia conform PO in cazul in care copilul fuge din centru;

Comunici de urgentd echipei CSC Qinaia orice situatie dificild legatd de copil: fuga,
accident, boald, acte de delincventd, etc;

Colaboreaza cu echipa CSC Sinaja in vederea completarii dosgrﬂﬁﬁéis"bEiBl al
1, N K _{:J?'-.xl/,_ﬂ_..,__‘:rb&m
copilulul; > ~3

Respectd recomandirile specialigtilor cu strictete; f G
Are obligatia de a comunica orice modificare intervenitd in sta

susceptibild sd influenteze ingrijirea corespunzatoare a copilului; Xy

e
i

lea ia pé"%j onald ;
e T

|

fndosariazi sl pstreaza documentele cu privire la copil; \:\E
Intocmeste si reactualizeazd furnalul fiecirui copil pe care 1l are 1 pl
(consemneazd evenimetele deosebite privind: relatia copilului cu familia naturald;

educatia acestuia, dezvoltarea fizicd si starea de sdnatate a copilului; dezvoltarea
psihosociald a copilului); . :

Asigurd ingrijirea corespunzitoare §i supravegherea atentd a copiilor;

Qatisface adecvat nevoile de baza ale copilului (hrand, tmbriciminte, igiend, sinatate,
cildurd); '

Se ocupd de preparared hranei copiilor asigurdndu-le o alimentatie corespunzatoare
din punct de vedere calitatlv si caulitativ, tinfind cont de varsta, nevoile si preferingele
acestora;

Idehtific in casd principalele surse cu sisc de accidente si gaseste solufii peniru
peutralizarea lor;

Este capabil sd explice In mod adecvat riscul de accident, pentru a preveni aparitia
situatiilor care pot pune in pericol securitatea si dezvoltarea copilului;

Discutd cu popih;l incercand si-1 cunoascd §i sé-1 inteleagd, identificd problemele cu
care se confrunti copilul si cauta fmpreund cu acesta solutii pentru rezolvarea lot; .
fncurajeazd exprimarea emotiilor placute citsia celor neplicute ale copilului; '
Identifics si evidentiazd punctele pozitive ale copilului, in scopul de a cipata
tncredere in el;

Nu descurajeazd §i nu sanctioneazi copilul cind are un esec, ci dimpotrivd i1
incurajeaz, pentru a i se transmite ci are incredere In el §i cd poate duce la bun sfarsit
un lucre;

incurajeaza st recompenseazi prin laudd anumite progrese ale copilufui;

Formeazi deprinderile de autonomie personals, deprinderile de viatd independentd ca
premisd pentru integrarea/ Teintegrarea acestora in familie §i societate;

Dexvolta simtul estetic al copiilor, consiliindu-i §i ajutindu-i si-si amenajeze §i
decoreze spatiul personal, {ind d cont de preferintele lor, respectiv si se imbrace
adecvat;

Supravegheazd permanent modul in care copilul igi intrefine articolele personale;
Dezvoltd copilului/ tAndrului afitudini pozitive fatd de muncd, sprijind copilul sd-si
insugeascd deprinderile de punctualitate, seriozitate, disciplind, spirit de echip.
Implicd copilul in activititi cotidiene cu caracter go spodéresc;

Se implici in programul de recuperare (respectd programul de recuperare si
recomandarile specialigtilor);

Stimuleaza participarea copilului la intrega viatd a familiei cu evenimentele ei
(aniversari, sarbatori); Rispunde de sirbitorirea zilelor de nagtere ale copiilor;
Antreneazd copilul in activitati educative de timp liber, cu respectarea deciziilor
acestuia; N

Stimuleazi comunicarea intre copii, exprimarea opiniei copilului §i initiativa acestuia;
Solicitd sprijinul echipel multidisciplinare pentru situatiile de neadaptare ale
copilutui, solutiile fiind luate de comun acord cu echipa;
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Consemneazi in Fisa de evidenfd a relagiei copilului cu familia, in lipsa instructoruui
de educatie si ajuti copilul si pistreze relafia cu familia;

Cunoaste drepturile copilului i urméreste respectarea acestora;

Are obligativitatea semnalarii situafiilor de violentd asupra copilului: sesizeaza
imediat conducerea institutiei daca integritatea fizica sau morala a vreunui copil este
in pericol sau a fost martor la vreun abuz savarsit asupra vreunui copil ;

Pastreaza confidengialitatea informatiilor pe care le define cu privire la copil si familia
acestuia;

Recunoaste importanta mentinerii identitafii culturale i religioase a copilului, atunci
cand cultura si religia familiei rezidentiale difera de cea a copilului;

Intocmeste §i reactualizeazd Caietul cdsufei consemnand activititile zilnice, meniul,
programul copiilor, evenimentele petrecute In timpul zilei;

Sprijind elaborarea si implementarea obiectivelor cuprinse in Programul de
interventie specificd, fiind parte a echipei de implementare;

Participi la sedintele cu pirintii, organizate de cétre unitatea deinVaAmMAnt pe care o
frecventeazd copiil aflafi in plasament; mentine legdtura efiZscoalal "_“g,{fs:db ita, in
scopul cunoasterii copilului, precum si a nevoilor lui edu tip’{l le, ézulltg@g?or si
frecventei lor scolare; S e
Mentine relatia cu medicul de familie;
Are un comportament decent in relatiile cu copiii, cu colec
persoani cu care colaboreaza, respectind codul deontologic; 5
Contribuie la realizarea unui climat optim necesar bunei desfagurdri a activitiifilor cu
copiii;

Sesizeazd imediat echipa multidisciplinara, seful de complex/ centru daci integritatea
fizica si morald a vreunui copil este in pericol sau dacd a fost martor al vreunui abuz
sivarsit asupra copilului;

Cunoaste §i respectd procedurile, metodologiile, regulamentele interne, codul
deontologic si codul de conduiti al personalului contractual al DGASPC Prahova;
fmpreuns cu instructorul de educatie asigurd continuitatea activitdfii in cadrul
Centrului Rezidential de Tip Familial Secéria;

indeplineste, in limitele competeniei, orice sarcind repartizati de catre seful ierarhic
superior,

k3
mélfz orice

£\
'@1\49 Tae

QJE;.E.

¢).Asistent social (cod COR 263501):

Instrumenteazi cazurile copiilor aflati in dificultate repartizate de conducerea unitatii
st conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova;

Asiguri i respectd promovarea drepturilor beneficiarilor §i sesizeazd conducerea
unitifii in situafiile in care drepturile acestora sunt incalcate Intocmnind la nevoie,
referatele necesare adoptirii unor masuri de solutionare a problemelor apérute;

La intrarea copilului in cadrul serviciului social verifici documentele §i Intocregle
dooumentajia necesars, conform legislafiei in vigoare si procedurilor de lucru;
Intocmeste  documentatia necesard - in vederea posibilitdtii reintegrérii
familiale/integrarii socio-profesionale, deschiderea adoptiei a cazurilor aflate in
evidenta;

Pe parcursul intlnirilor cu périnfii, agistentul social mediazi relafia parinte-copil
unde este cazul si apard interesele copiilor. in cazul in care un copil nu este vizitat
mai mult de 6 luni inteprinde toate demersurile necesare restabilirii legiturii acestuia
cu familia;

Sesizeazd si propune ( pe baza situatiilor nou aparute) schimbarea strategiei de
actiune ( a obiectivelor) atunci cand institutia o cere ;

Colaboreazi cu echipa multidisciplinara a institufiei la intocmirea si reevaluarea P.LP
si P.L.S si face propuneri pentru imbundtifirea activitatii;

Sprijind, incurajeazd §i inteprinde toate demersurile necesare meninerii/restabilirii
Jegaturii copilului cu péringii, familia largits si alte persoane importante pentru acesta;
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Propune §i sustine programe specializate la pivelul institufiel, urmariid JoLane
copiilor cu privire la serviciile sociale disponibile in comunitate, implicarea lor in
viata comunitatii locale;

Asiguri reevaludrile misurilor de protectie in conformitate cu legislatia in vigoare;
fntocmeste rapoarte de ancheta sociala dupa deplasarea pe teren, prezinta §i sustine
cazurile in fata Comisiei peniru Protectia Copilului;

Pregiteste, asigurd s1 mediazd contactele directe ntre copil si paringii séi naturall san
familia largitd, sau potential adoptivi;

Acordi suport si consiliere copilului, familiel si persoanelor de referinta pentru copil;
Colaboreazi cu asistentii sociali din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului §i asistentii sociali ai centrelor cu acelagi specific din jude} pentru
asigurarea coerentei i continuitatii interventiilor care privesc copilul, cu scopul unei
finalitati comune in pregatirea copilului pentru reintegrarea familiald;

Centralizeazs §i transmite tunar citre DGASPC Prahova situatii privind intrérile-
iesirile beneficiarilor i rapoarte de activitate Iunare/anuale precum si alte situatii
conform termenelor si solicitarilor; - fgtg_”;ﬂ
Se comportd decent in relajia cu copiii/tinerii, cu colectivul de lucruff§}%§°éﬁ;’ Tite:s ‘
persoani cu care colaboreazi, respecténd codul deontologic; PP P \
Participi la cursuri de formare profesionald, seminarii, conferinte, workshibpuri} /L
Tine evidenta la -1 a dosarelor beneficiarilor, conform legislatiei in vigoé;fé, I :
fatocreste trimestrial sau ori de céte ori apare O situagie care impuné\ééi\:esg‘ ,.
rapoarte privitoare la evolugie dezvoltarii (izice, mentale, spirituale, ofalegan -
sociale a copilului; R
Rﬁspundé de coreciitudinea documentelor pe care le ntocmeste, semneaza sau
vizeaza In cadrul unitifii, in conformitate cu legislatia in vigoare §i cu procedurile de
lucru. Promoveazi drepturile si interesele copilului;

Respectﬁ termenele si procedurile de lucru previzute de legislatia in vigoare
Organizeazd actiuni de sensibilizare si informare a profesionigtilor din retea avénd ca
obiect prevenirea situatiilor de separare a copiilor de familie;

fntocmeste evidenfe ale cazurilor instrumentate pentru monitorizarea §i raporiarea
rapida; _
Asigurd colaborarea si implicarea activd a familiei/reprezentantului legal si a
copilului, i T sprijind pe acestia in toate demersurile intreprinse pe tot parcursul
managementului de caz (de ex. organizarea de intalniri periodice sau la solicitarea
acestora, acompaniere, sprijin emotional, consiliere);

Sesizeaza CPC Prahova sau Instanfa de Judecatd in vederea modificarii sau dupd caz

a fncetarii masurii de protectie;

Va indruma beneficlarii citre servicii specializate pe durata aplicdrii mésurilor, in
functie de nevoile st particularitdfile cazului;

Asigurd comunicarea intre parfile implicate in rezolvarea cazului;

Asigurj respectarea etapelor managementului de caz;

Asigura indeplinirea standardelor minime de calitate n cadrul centrului, conform
competentelor postului;

Participd la intocmirea procedurilor operationale de luerw;

Participd la audierea copiilor in urma solicitarilor primite din partea politiei,
parchetului, instantelor de judecatd si intocmeste documentele necesare in
conformitate cu legislatia si procedurile in vigoare;

Asigurd ndeplinirea standardelor minime de calitate in cadrul serviciului, conform
competentelor postului;

Manifesti profesionalism in timpul controlului activitatii sale de cafre conducerea
unititii sau de catre alte organe competente;

Pastreazi confidentialitatea documentelor, datelor sau informatiilor la care are acCes;
Coordoneazi metodologic membrii echipel ;
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Cunoaste si respectd normele de protectia muncii, PSL si rispunde administrativ,
disciplinar sau contraventional de nerespectarea acestora §i a sarcinilor de serviciu
trasate;

Respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare al
serviciului social, Codul de conduiti al personalului contractual al DGASPC Prahova,
Procedurile operationale ale serviciului social, legislatia in vigoare, normele cu
privire la SSM si PSI;

Obligativitatea semmalérii situafiilor de violenta asupra copilului: sesizeazi imediat
conducerea complexului dacd integritatea fizicd si morald a vreunui copil este In
pericol sau daci a fost martor la yreun abuz sivérsit asupra unui copil;

indeplineste, in limita competentei, orice sarcind repartizati de citre seful de complex
si/sau coordonatorul personalului de specialitate

Manager de caz in domeniul protectiei copilului :

coordoneazd eforturile, demersurile si activititile de asistenta sociald i protectie
speciala desfisurate in interesul superior al copilului ;

claboreazd PIP/celelalte planuri prevazute in legislatie si alcituleste echipa
multidisciplinard si dupd caz, interinstitutionald §i organizeazi intAlnirile cu echipa
precum si cele individuale cu profesionistii implicati in rezolvarea cazului ;

asigurid colaborarea si implicarea activd a familiei/reprezentantului legal §i a copilului,
si i sprijind pe acestia in toate demersurile intreprinse pe tot parcursul
managementului de caz (de ex. organizarea de intilniri periodicp»giiﬁ}gi‘"s_fp"}'citarea
acestora, acompaniere, sprijin emotional, consiliere) ; A2 3’1\

/ . N
asigurd comunicarea intre parile implicate in rezolvarea cazuh}( f;r/ :
Lo i
\~ B
X

N
asiguri respectarea etapelor managementuiui de caz ; \
intocmeste i reactualizeazi dosarul copilului ;

TN 4% e
- . eqee . LA e PR
coordoneazi metodologic responsabilii de caz prevenire; ' <'\\M_ </

comunicd, cu avizul superiorului ferathic, cazurile pentru care a fo t 11464 ‘dedizia de
inchidere

d). Psiholog (cod COR 263401):

L]

Realizeazi evaluarea psihologicd a beneficiarilor repartizati;

Stabileste programul individual al copiilor, de terapie psihologicd si sociald cu
obiectivele si activitsfile de urmat, dupd stabilirea concluziilor evaludrii;

Aplici periodic grile de evaluare a programelor de terapie, urmdrind evolutia stérii
copiilor;

Consiliere psihologicé la solicitarea instantei de judecatd pentru minori;

Transmite informatii si cunostinte cu privire la diagnosticul copilului, regulile de baza
pentru ameliorarea prognosticului;

Urmireste permanent modul in care acestea sunt apliciite i monitorizeazi permanent
rezultatele obfinute;

Participi Ia diferite intalniri de specialitate dacd este solicitat de conducere;
Alcituieste si urmdreste realizarea programelor personalizate in colaborare cu echipa
pluridisciplinard;

Consilierea individuals si de grup acordata beneficiarilor centrului si reprezentantilor
legali;

Tntocmirea caracterizirii §i evaludiril psihologice in vederea completdrii dosarelor
sociale ale beneficiarilor serviciului;

fntocmeste documentele specifice (fise individuale, fise de evaluare, rapoarte, analize)
pentru activitafile la care participd conform prevederilor legale precum si cele care i
se solicitd de ctre superior;

Consiliaza copiii in dificultate din zonele arondate, ntocmind caracteriziri si fige de
evaluare psihologicd;

Periodic, alaturi de asistentii sociali, se deplaseazi in teren, in vederea instrumentarii
cazurilor ;
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Ffectueazd evaluarea potentialelelor familii sau persoane cérora copilul sa 16 podta &
dat in plasament farnilial;

Pregateste, asigurd gi mediazd contactele directe ntre copil si parintii sai naturali sau
familia lrgits, substitutivd sau potential adoptivd;

Asigurd monitorizarea si evaluarea relatiilor copil-pdrinte  pentrt cazurile
instrumentate;

Acordi suport §i consiliere copilutui, familiei si persoanelor de referinti pentru copil;
Colaboreaza cu personalul institutiilor publice sau ONG-—urile pentru prevenirea
abandonului si a institufionalizirii copiilor, sprijinirea (re)integrarii lor In familic 51 1n -
comunitate pentru combaterea fenomenului de abuz, malfratare sau neglijare a
copilului, conform protocoalelor de colaborare Incheiate;

Organizeazé activni de sensibilizare si informare a profesionistilor din refea avand ca
obiect prevenirea situatiilor de separare a copiilor de familie; s '
intocmeste evidenfe ale cazurilor instrumentate pentru monitofiza
rapidi; If 3
Instrumenteazi impreund cu echipa multidisciplinara cazurile spér;'n(nal

copiii care au sivarsit 0 fapti penald, dar nu raspund penal; \\ . A
Verifica aldturi de echipa multidisciplinard fmprejurdrile care au ‘s’ta:i'f]‘,a}-;pqggg_’staﬁ' irii
masurilor de protectie speciala dispuse de C.P.C. sau Instanta JudecAtoreased;
Urmareste modul in care sunt puse in aplicdre misurile de protectie speciald,
dezvoltarea si ingrijitea copilului pe perioada aplicirii masurii;

Se deplaseazd In terei tmpreund cu echipa multidisciplinaré in toaie situatiile care
impun prezen{a psihologului;

Participi la cursuri de formare profesionald, seminarii, conferinte, workshop-uri;

Tine evidenta la 7i a dosarelor beneficiarilor, conform legislatiei in vigoare;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare Ja copii/tineri,
personal, institufie; :

fntocmeste trimestrial sau ori de céte ori apare o situatic care impune acest Jucru,
rapoarte privitoare la evolutia copilului; _

Rispunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, in conformitate cu
legislatia in vigoare si cu procedurile de lucru;

Promoveazi drepturile si interesele copilului;

Respectd drepturile la imagine §i confidentialitate ale clientilor si aplicd normele
Jegale cu privire la GDPR;

Respectd termenele si procedurile de lucru prevazute de legislatia In vigoare in ceea
ce priveste evaluarea initiald, reevaluarea si monitorizarea cazurilor aflate in evidentd;
Preia gi solutioneazd {mpreund cu echipa multidisciplinard, sesizari cu privire la copiii
ce prezintd risc de abandon sau copiii abandonati in unitifi sanitare;

Va indruma beneficiarii ctre servicii specializate pe durata aplicarii masurilor, in
functie de nevoile §i particularitafile cazului;

Asigurd indeplinirea standardelor minime de calitate in cadrul serviciilor, conform
competentelor postului; :

Obligativitatea sempalarii situatiilor de violentd asupra copilului: sesizeazd imediat
conducerea institutiei dacd integritatea fizica sau morald a vreunui copil este in
pericol sau a fost martor 1a vreun abuz savarsit;

Cunoaste §l respectd Regulamentul Intern, Codul deontologioc profesional,
Regulamentul de organizare s functionare al serviciului social, Procedurile
Operationale ale serviciului, Codul de conduitd al personalului contractual al
D.G.A.S.P.C. Prahova;

Va indeplini orice altd sarcini data de conducerea unitétii, In limita competentel.

ea,

S

16 cuprivids la
By S

¢). Asistent medical (cod COR 325901) :

Executd zilnic triajul epidemiologic al copiilor, 1i izoleaza pe cei bolnavi;
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1.

2.

4
[ b
f). Educator (cod COR 235203): | \
O]

Se deplaseazd la medicul de familie pentru examinarea copiilor, executd tratamentul
prescris de medic si pe cel de prim ajutor ;

Programeaza si insofeste copii la medici specialisti, In functie de indicafia medicului
de familie.

Controleazi in timpul zilei, starea de sdnatate a copiilor, iar in caz de urgentd anunid
medicul de familie sau solicitd ambulanta pentru internare (in functie de gravitatea
cazului) ;

Coordoneaza programul de educatie sanitard a beneficiarilor/ personalului, programul
de prim ajutor in limita competenei acestuia ;

Participi si rispunde de intocmirea/ reevaluarea PIS de sinitate pentru fiecare copil ;
Supravegheza starea de curdfenie si dezinfectie a Intregii institufii ;

Participé la intocmirea meniurilor zilnice urmirind ca acestea sk respecte gramajele,
caloriile conform normelor legale in vigoare, asistd la eliberarea alimentelor din
magazie §i semneazi zilnic, foaia de alimente ;

Verifici zilnic calitatea alimentelor §i a hranei preparate;

Tine evidenta instrumentarului, materialelor sanitare si a medicamentelor, registrelor
speciale ( figele medicale, registrul medical etc) si rdspunde de utilizarea lor;
Raspunde de colectarea si predarea degeurilor medicale citre ﬁnn@atgﬁ‘r;dz_a@:%“'z
Efectueazii triajul zilnic al personalului de serviciu. 'Iin?f Svidenta.€ ii
controlului medical periodic al angajatilor; /3

; 3
LR

Creazi un climat afectiv favorabil dezvoltdrii fizice si psihice é"'é\f’p'rulﬁ_f,rfq._sﬁ;éf and
valorile de bazi ale unei relatii parentale de calitate ; T g
Face parte din echipa mulfidisciplinard implicatd in elaborarea P.L.S., si urmareste
stadiul indeplinirii obiectivelor propuse, intocmeste Jurnalul Copilului, Raportul
zilnic de activitate §i alte documente previzute in M.O.F. proceduri operationale,

dispozifii si note interne;

. Prezintd copilului; clar, In funciie de gradul sdu de maturitate care sunt principalele

reguli de organizare a instituiei;

Asigurii copiilor dreptul la intimitate, spatiu personal si confideniialitate, respecti
demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferatd de copil ;

Aberdeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fard
antipatii §i favoritisme, nu judecd gi nu eticheteazi copilul, este capabil si negocieze
si si ofere recompense copilului, formeazd la  copil simful
responsabilititii, incurajeazi copiii s3-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele
care ii privesc ;

Este aliituri de copii in desfiigurarea activitatilor acestora ( servirea mesei, igiena
personala, activitifi extragcolare etc), amenajand spatiiile si desfigurind activitéi de
tip familial. Se asiguré in permanentd ci tinuta copiilor este curatd, ingrijita, adecvaté
activititilor pe care acestia le desfisoara ( scolare sau de timp liber) ;

indrums3, sprijind si urmareste copilulul in administrarea resurselor financiare
provenite din banii de buzunar, alocatii, donatii ete.

fnsofeste zilnic copiii pregcolari, din ciclul primar §i gimnazial la unitatea de
invafimant s3 i preia la sfarsitul orelor de curs, discutd cu cadrele didactice cu
privire la evolutia gcolard a copilului, comportamentul acestuia in unitatea gcolara,
participd la toate activitatile la care unitatea de Invafamant solicita prezenta parintilor,
mentine legitura (dupa caz) cu locul de munca al tAndrului beneficiar;

Elaboreazi, impreun cu cadrul didactic de la gcoala frecventatd de copil, Programul
educational, anexid a PIP, urmdreste pregitirea temelor scolare, urmirind in
permanents imbunétatirea randamentului colar ;

10. Propune §i realizeazd planificarea activitdiilor extragcolare la nivelul institutiel,

rispunde de organizarea activitifilor organizate la nivelul comunitifii, In care sunt
implicati beneficiarii ( expozitii, spectacole, serbiri etc);
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11.

12.

13.

14.

15.

g). Ingrijitor (cod COR531101):
1.

2.
3.

4,

Sustine $i dezvolta talentele individuale ale heneficiarilor prin reabzaica s
cercuri/ateliere artistice, sportive, culturale, gospodaresti etc;
Organizeaza activitati de grup, in functie de propunerile §i preferinfele personale ale
copiilor/ tinerilor, stimuland libera exprimare 2 opiniei, contribuind la educarea
spiritului de echipagia comunicirii de grup
Urmiireste starea de sanatate a copiilor (§i raspunde pe perioada de lucru) §i cunoasgte
modalititile de acordare a primului aqiutor. In cazul in care copilul dé semne de
tmbolnavire anunfa imediat cadrele medicale. In lipsa asistentului medical, Insofegte
copilul 1a medic/ spital sau cheamd salvarea (dupa caz). Se intereseazi de situafia
starii de sindtate a copilutui spitalizat ( prin vizite sau telefonic in situatia copilului
internat 1n spitale din alte localitati);
Cunoagte datele din dosarul personal al copiilor de la grupa $a, colaborind cu
asistentul social si conducerea unitatii. Cunoagte particularitafile de varsts, difereniele
individuale de conduitd si istoricul copiilor de la grupd, astfel tncht si poatd stabili o
comunicare si o relationare adecvati cu acestia ;
Supravegheazd prezenta In unitate a copiilor thcredintati. In situafia in care un copil
absenteazd fird permisiune, are obligatia de a anunia imediat ofiterul de serviciu s
conducerea  unitatii, insofestc asistentul  social la donﬁciliu}i;?@%i’?@i:@;
reprezentantului legal pentru aducerea tn cel mai scurt timp a cop‘iﬁﬁﬁn Tnitate,
conform procedurilor existente ; / ;ﬁ \ K{;}f
A L

asigurd zilnic curatenia si igienizarea incintelor vilei §i a curfil insﬁﬁﬁ’;‘igi; G Sy
réspunde dé securitatea si integritatea coplilor, pe perioada program\-ifigisdg Xicry S
ofectucazi toaleta zilnica a copiilor, urmarind in colaborare cu asistentul: edical st
sub tndrumarea acestuia, formarea si consolidarea deprinderilor {gienico-sanifare;
participd la alimentatia copiilor, respectind regulile igienico-sanitare, urmarind
dezvoltarea deprinderilor de autohrinire la copii care nu aun aceste deprinderi, in
colaborare cu asistentul medical si sub indrumarea acestuia;

transportd gunoiul si rezidurile alimentare in condifil corespunzatoare §i raspunde la
depozitarea lor corecti in recipiente. Curdfd §i dezinfecteazi vasele in care s€
transportd gunojul. Asigurd curitenia platformei de gunol menajer;

se Ingrijeste de aerisirea dormitoarelor, supravegheaza programul de dimineatd al
copiilor, scufurarea si aerisirea cazarmamentului, schimbarea lenjeriel la- enuretici
etei;

anuntd personalul medical de orice modificare survenitd in starea de singfate a
copilului. fo lipsa asistentului medical, asigurd Ingrijirea minim3 medicala a copitlor (

medicaie prescrisd), solicits, dacs este cazul, interveniie medicald de specialitate prin
apelarea telefonica a serviciului de ambulanta;

0

ART 11. Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-repara’;ii, deservire

(1) Personaltul contabilitate administrativ, de gospodarire, intretinere-reparaii si de deservire
(inspector de specialitate (cod COR 242203), magaziner (cod COR 432102) , administrator (
cod COR 515104), muncitor calificat bucitirie (cod COR 512001), muncitor calificat
instalator (cod COR 712609), spilatoreasa (cod COR 912103), sofer (cod COR 832201)),

astfel:

a)
1.

w2

Tunspector de specialitate (cod COR 242203):

Efectueaza corect §1 1a timp inregistrarea documentelelor justificative care stau la
baza evidentelor contabile peniru serviciile sociale din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare Sinaia (Centrul de Plasament, Centrul Rezidential de Tip
Familial Secaria, Centrul de 7i pentru consiliere si sprijin peniru parinii si copil) ;
Ting evidenta analiticd a gestiunilor serviciilor sociale din cadrul complexului;

A,

{ntocmeste ordinele de plata §i tine evidenta acestora It caietul cu numere de ordine.
Riaspunde de primirea, circuitul, pastrarea i evidenia corespondentei, precum si de
emiterea corespondentei unitafii ;

Raspunde de evidenta dosarelor de personal, ntocmirea actelor aditionale i
contractele de muncd pentru personalul complexului;

1 1




&

7
8.
9

intomeste statul de plata si rispunde de acordarea drepturilor de personal si
intocmeste toate documentele statistice si financiare ce derivi din statul de plata ;

. Intocmeste documentele justificative din contractele de sponsorizéri $i donatii ;

Organizeazi inventarierea valorilor materiale §i banesti ale complexului;

. Face valorificarea inventarierii §i confruntul acesteia cu evidentele contabile;

10. Centralizeaza propunerile de casare a bunurilor;
11. Instruieste personalul cu atributii de gestionar, administrator, organizeaza crearea de

garantii si garantii suplimentare gestionarilor si subgestionatilor;

12. Urmdreste aplicarea §i respectarea baremelor de hrand, gramajelor, consumul de

materiale lunar, verific si semneazi listele de alimente, bonurile de consum ;

13. Orgamzeaza arhlvarea tuturor documentelor contabile;

limita competentelor. ;’._3;[‘5/
ff?.f
b) Administrator ( cod COR 515104): l‘i ‘=‘E-l‘ <
1. Gestioneazd patrimoniul Complexului de Servicii Comumtare‘Smala a

)—\D?O

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

impreund cu subgestionarii de integritatea acestuia, rispunde de Sad
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar ;
Intocmeste bonuri de transfer pentru mijloacele fixe si pentru obiecte de inventar
pentru cele aflate In gestiunea proprie;

. La *sfarsitul fiecirui an intocmeste programul anual al achizifiilor, pe care il

actualizeazi ori de cte ori este necesar, tindnd cont de BVC aprobat §i de necesititile
unititii; Intocmeste si alte situaii, pentru o anumitd perioada - la solicitare;
into‘cme.g;te referate de necesitate impreuné cu magazinerul, n functie de stocurile din
magazii gi de neces1ta;1

Lanseazi comenzi catre furnizorii contractantl cu respectarea normativelor si
dispozitiilor in vigoare ;

Intocmeste bonuri de consum pentru eliberarea din magazii ;

Intocmeste fmpreuns cu bucatarul, asistentul medical si magazinerul lista zilnica de
alimente pe care o supune aprobirii sefului de complex;

Intocmeste impreun cu asistentul medical meniul orientativ siptamanal;

Intocmeste evidenta consumurilor auto, verifica incadrarea lor in limite legale-5i FAZ;

.Rispunde de existenja §i valabilitatea autorizafiilor de functionare, a

verificdrilor/reviziilor tehnice periodice ;

Urmireste lucririle de investifii §i de reparatii din cadrul unitdfii §i confirma
executarea acestora |

Rispunde de efectuarea si intrefinerea curifeniei in unitate, controlind respectarea
sarcinilor de serviciu de cétre personalul de serviciu ;

Rispunde in mod solidar cu magazinerul de justetea comenzilor emise de furnizor. n
acest scop are in vedere evitarea realizirii unor stocuri nejustificate in magazia
unititii . Se asigura ca exista continutate in asigurarea stocurilor necesare unei bune
functionasi a unitatii.

Controleaza periodic produsele existente In magazie sub aspectul calititii si al
termenelor de valabilitate, anun{ind conducerea unitiii despre orice situatie
necorespunzitoare privind aspectele men{ionate ;

Raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneazd sau
vizeaza in cadrul unititii, in conformitate cu legislatia in vigoare §i cu procedurile de
lucru ;

Raspunde administrativ §i contraventional pentru nerespectarea sarcinilor de servici,
pentru pagube sau prejudicii in gestiunea sa, sau colateral dacd este cazul ;

Se deplaseazii in unitate ( in afara orelor de program) in cazul urgentelor pe linie
administrativa.

Informeazi in timp util conducerea unitafii, pe bazi de referat, cu privire la orice
deficientd constatatd in felul in care sunt péstrate i folosite bunurile unitafii;
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19, Indeplineste si alte sarcini stabilite de DGASPC Prahova sau conducerea unitatit il
limita competentelor.

¢)Magaziner (cod COR 432102) :
1. Receptioneazd fmpreund cu comisia de receptic bunurile achizitionate, donate sau
transferate;
2. Tine evidenta analiticd a gestiunii;
3. Elibereazs bunuri din gestiune numai pe baza de documente intocmite si aprobate;
4. Urmareste termenul de valabilitate al produselor aflate n gestiune §i rispunde de
perisabilitatea acestora ;
5. Participd la intocmirea listelor silnice de alimente §i 2 menivlui prezumtiv
saptimanal, punand la dispozitia celor care le tntocmesc stocurile din magazii;
Tine evidenia regimului special (BCF);
7. Intocmeste necesare de aprovizionare ct bunuri, lunare, iar pe cele perisabile sau
urgente, de céte ori se impune ;

8. Rispunde de integritatea i bunurile gestionate, de respectarea legislatiei in vigoare,
de cunoasterea §i respectarea normelor de igiend, sanitare si sanitar- veferinare, de
protectia muncii si PSI gi rispunde administrativ, disciplinar sau ce}lzré.yéi\.ﬁciﬁémx{‘
<az de nerespectare a celor de mai sus cét si a tuturor sarcinilor de gor N

o

| . ror sal syicius.
9, Isiaduce aportul la inventarierea anmals a patrimoniului de 1nventar'§a{€:1’n teren

L

¢) Muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001): \fg‘,’_ b ey
1. Prepara hrana zilnicd a copiilor conform retetarului g listel de alimeﬁté@ij{r;?_s,ppn@éc@j

respectarea gramajelor si a igienel fito-sanitare a acestora, cu respectaféa;...éir_’éiiiteibr

de intrare si iesite a alimentelor Tn §i din bucitirie; Asigurd servirea meset efectivului
de copii prezenti ;

2. Raspunde de respectarca regulilor de igiend in alimentatia public conform legislatiei
in vigoare , de conditiile de manipulare, depozitare gi péstrare a alimentelor eliberate
din magazie §i aflate in grija sa;

3. Raspunde de respectared cerintelor igienico- sanitare a bucatiriei, a silii de mese §i 2
dependintelor, spald §i dezinfecteaza atif vesela din dotare dupa fiecare utilizare, cht
si a veselei penirt servirea mesei;

4. Asigurd securitatea bucdtariel nu primegte persoane striine sectorului alimentar in
bucatirie ;

5. Participa la Intocmirea meniurilor siptiménale, impreuni cu grupul de lucru ;

6. Pastreaza la frigider, timp de 48 ore toate probele din alimentele consumate, cu
scopul de a preveni toxiinfectiile alimentare .

7. indeplineste si alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

+

d) Sofer (cod COR 832201):

1. Se deplaseazi cu copiii la gcoald, unitdti sanitare ( medici de specialitate ), preia
copiii din familie sa alte servicii in functie de solicitérile adresate complexului, insoteste
personatul complexului in deplasarile necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

2. Inregistreaza distantele parcurse pe foaia de parcuss ;

3. Seincadreazi in norma consumului de combustibil ;

4. Se ocupd de intretinerea gi buna functionare a autoturismului pe care il are in
gestiune;

5 intocmeste si prezintd administratorului unitétii si gefului de centrd, necesarul
pieselor de schimb, in vederea tntocmirii documentatiel necesare pentru achizitionarea
acestuia ;

6. indeplineste i alte sarcini stabilite de DGASPC Prahova sau conducerea unitatii in

limita competentelor.

¢)  Muncitor calificat instalator (cod COR 712609):
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1. Verificd instalatiile sanitare, depisteazd defectiunile si efectueazd reparafii ale
instalatiilor prin: inlocuire conducte deteriorate, inlocuire piese uzate, obiecte sanitare
fisurate;

2. Organizeazd spatiul de lucru §i urmdreste utilizarea rafionald a instrumentelor,
sculelor, uneltelor, aparaturii, semnalénd defectiunile;

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

4. Verifici si supravegheaza functionarea centralelor termice;

5. in afara sarcinilor specifice postului, angajatul duce la indeplinire si alte sarcini de
serviciu: ‘efectueazi lucrari de intretinere i reparatie a mobilierului, rdspunde de curatenia
si intretinerea curtii aferente institutiei, efectueaza lucrari de intrefinere a cladirii, ajutd la
descarcatul alimentelor, materialelor, echipamentului si cazarmamentului, precum $i a altor
bunuri cu care se aprovizioneaza unitatea ;

6. Se asigurd de stocarea deseurilor in curtea institutiei pand la ridicarea acestora de catre
operatorul autorizat §i se asigurd ca deseurile selective sunt colectate corespunzator.

f) Spilitoreasi (cod COR 912103):

1. Asiguri spalarea conforma a echipamentului §i cazarmamentului institutiei;

2. Rispunde de patrimoniul spalitoriei pe care il are in subinventar, precum g§i de

securitatéa si buna functionare a aparaturii .

3.Asigura consumul rational de materiale (detergent, balsam de rufe, etc.. );

4.Primeste si gestioneazi cantitiile de detergenti i materiale pentru dezinfectie pe baza

referatului de necesitate intocmit ori de céte ori este nevoie; e,

5.Aduce la cunostinti conducerii problemele ivite legate de nefunction: agﬁzgi“a{grii sau
eventualele reparatii necesare acesteia. / w/ ANAN

o

% J ]
ART. 12. Finan{area centrului \'\ o WD ’ il
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedeie asigurarea resurselor
necesare acordirii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelot~minime-de calitate
aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmitoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) bugetul local al judefului Prahova;
¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din fard si
din striinztate;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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