CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA ANEXANR. 3 1
LA HOTARAREA........\L 0
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A CENTRULUI DE PLASAMENT PENTRU COPILUL CU HANDICAP DIN CADRUL
COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE ,,SF.ANDREI” PLOIESTI

Codul serviciului social:

Serviciul este multifunctional (MF): Lista codurilor: 879.1.1.CR.C

[]Da[X]Nu
Denumirea serviciului social: Centrul de Plasament pentru Copilul cu Handicap din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Andrei” Ploiesti, cod serviciu social 879.1.1.CR.C

Infiintat de cdtre furnizorul de servicii sociale, denumit in continuare FSS, respectiv: Directia Generali
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova

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

2. Identificarea serviciului social
(1) Date privind FSS:
Denumirea FSS: Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova
Adresa completa:localitatea Ploiesti. Soseaua Vestului nr. 14-16, judetul Prahova. codul postal 100298.
Posesor al Certificatului de acreditare cu nr. 000837 seria AF., eliberat la data de 28.03.2014.

Categoria FSS:  [X] Public [] Privat e

(2) Date privind serviciul social: il

Servicii sociale cu cazare
1. Servicii rezidentiale Nt T
[ X ] 1.1. Centre rezidentiale S
2. Servicii de suport cu cazare
[ ] 2.1. Servicii rezidentiale de urgenta sociala
Servicii sociale fara cazare
3. Servicii sociale de suport in comunitate, fira cazare
] 3.1. Centre de zi de ingrijire, abilitare si reabilitare
2. Centre de zi
3. Centre de zi de socializare tip club
4. Servicii de ingrijire la domiciliul beneficiarului
.6. Servicii de pregatire si distribuire a hranei
iy
8.

Serviciul social face parte din
clasa/categoria/tipul major al serviciilor
sociale:

Servicii de suport

Serviciul plasament familial

ervicii de locuire asistatd in comunitate
.1. Locuinté protejata

.2. Centre pentru viatd independenta

|

[]3
[]3
[13
[]3
[13
[13
[1S
[14
[14




[ X] Copil - C;

[ ] Persoand adultd cu dizabilititi: D;

[ 1 Persoani vérstnica: PV;

[ ] Victime ale violentei domestice: VD;

[ ] Persoani far adépost: PFA;

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

Serviciul social se adreseazi () agresori violentd domestica;
urmétoarei/urmatoarelor categorii de () persoane cu diverse adictii;
beneficiari: () persoane private de libertate;

() persoane sanctionate cu masura educativd sau pedeapsi
neprivativd de libertate;

() persoanele victime ale infractiunilor;

( someri de lunga durati;

() persoanele cu afectiuni psihice;

() apartindtori ai persoanelor beneficiare;

() altele: ... specificati ...

Codul serviciului social (conform Nomenclatorului serviciilor sociale): 879.1.1.CR.C

pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie

la data de 14.11.2025
Capacitate: 70 s O e

Detine licenta de functionare:

Serviciul social este organizat: [ ] Cu personalitate juridica {: 21
[ X ] Fird personalitate juridici

FSS percepe pentru accesarea serviciului T2y
social o contributie din partea [ ] Da T
beneficiarului/ reprezentantului legal/ [X] Nu

sustindtorului legal:

Adresa serviciului social:localitatea Ploiesti judetul Prahova, str. Rapsodiei nr. 2Bis, codul postal 100110
Scurté descriere a spatiului in care functioneazi serviciul social:

Suprafatd totald in metri patrati: 1.519,92 mp

Nr. etaje: Parter + Etaj

Curte exterioara: 6.254 mp

Nr. total camere: 60 , din care:

a) nr. camere cu destinatia dormitor; 7

b) nr. camere destinate cabinetelor de specialitate: 4

c) nr. spatii comune: 6

d) nr. spatii igienico-sanitare, si anume nr. toalete: 16, nr. camere de dus/baie: 8

e) nr. buctérii/spatii de preparare a hranei: 1 + 1 sala de mese

f) nr. camere/spatii destinate personalului de conducere, administrativ, gospodarire, intretinere-reparatii,
deservire: 17

Alte spatii cu diverse destinatii: -

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

[ X] In interior [X]Da [] Nu




Programul de functionare [ X ] Permanent (24 h din 24)
a serviciului social: [ ] Zilnic:

nr. de ore/zi: ........

nr. de zile/sdptdména: ........

3. Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Centrul de Plasament pentru Copilul cu Handicap din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Andrei” Ploiesti este de a asigura protectia, cresterea si
ingrijirea copilului cu dizabilitti separat temporar sau definitiv de parintii si, ca urimare a stabilirji in
conditiile legii a masurii plasamentului, pani la reintegrarea in familia naturala, familia extinsa, sau p&né
la instituirea unei masuri de protectie la o familie substitutiva. ; e g

4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare S o el

(1) Serviciul social Centrul de Plasament pentru Copilul cu Handicap - din - cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Andrei” Ploiesti, functioneazi cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei sociale
nr. 292/2011, cu modificérile §i completrile ulterioare, precum si a altor acte normative aplicabile
domeniului: Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicats, cu
modificdrile si completirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

(2) Standardul minim de calitate aplicabil Centrului de Plasament pentru Copilul cu Handicap:
Ordinul nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de tip
rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie specials — Anexa nr.1.Standarde minime de calitate
pentru serviciile sociale cu cazare, organizate ca centre rezidentiale pentru copilul separat temporat sau
definitiv de parintii sai.

(3) Serviciul social Centrul de Plasament pentru Copilul cu Handicap din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Andrei” Ploiesti este infiintat prin Hotérédrea Consiliului
Judetean Prahova nr. 43/28.06.2002 si functioneazi in subordinea Directiei Generale de Asistenti Sociald
si Protectia Copilului Prahova, cu sediul in Ploiesti, str. Rapsodiei nr. 2bis, judetul Prahova.

5. Accesarea serviciului

(1) Serviciul social se acceseaza pe baza dispozitiei directorului general al Directiei Generale de
Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Prahova sau, dupi caz, prin Hotarrea Comisiei pentru Protectia
Copilului sau prin hotérdre judecitoreascd, precum si prin alte acte administrative prevazute de lege.

Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Plasament pentru Copilul cu Handicap
din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Andrei” Ploiesti sunt:

a) copiii cu dizabilitafi aflati in dificultate, separati temporar sau definitiv de périntii lor ca urmare
a stabilirii, in conditiile legii, a masurii plasamentului in acest tip de serviciu;

b) copiii cu dizabilitati aflati in dificultate pentru care a fost dispus plasamentul in regim de
urgentd;

¢) tinerii cu dizabilitati aflati in dificultate care au implinit varsta de 18 ani si care beneficiazi, in
conditiile legii, de protectie special;

d) copiii cu dizabilitati aflati in dificultate neinsotiti de catre parinti sau de alt reprezentant legal,
care solicitd o forma de protectie in conditiile legale privind statutul si regimul refugiatilor.

(2) Centrul aplicd procedura de admitere, cu respectarea etapelor procesului de acordare a
serviciilor sociale prevdzute la art. 46 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare. '

(3) Dupé admitere se incheie intre furnizor si beneficiar/reprezentantul legal un contract de
furnizare servicii, completat conform modelului aprobat prin decizia DGASPC, cu respectarea
modelului-cadru reglementat la nivel national, aprobat prin Ordinul ministrului muncii, familiei,
tineretului §i solidarititii sociale nr. 1.126/2025 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului de
servicii sociale, al informérilor transmise de furnizorul de servicii sociale serviciului public de asistenti
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sociald, a procedurii de fundamentare a bugetului necesar, precum si a indicatorilor pentru monitorizarea
serviciilor sociale acordate ca masuri de asistent3 sociala.

(4) Dupé fincheierea contractului de prestiri de servicii cu persoana solicitanti, furnizorul
informeazd, 1n scris, serviciul public de asistent4 sociald pe a carui razi administrativ-teritoriala isi are
domiciliul sau resedinta beneficiarul.

(5) Documentele solicitate la admitere sunt:

- dispozitia conducerii DGASPC Prahova/instanta judecitoreasci, privind instituirea plasamentului
in regim de urgent sau, dup caz, hotirdrea comisiei pentru protectia copilului sau a instantei de judecati
privind instituirea masurii de protectie;

- certificatul de nastere al copilului si, dupi caz, cartea de identitate a acestuia;

- copii ale actelor de identitate/ stare civila ale parintilor;

- certificat de incadrare in grad de handicap - original (dacd este cazul);

- adeverinta medic specialist psihiatrie pediatrici - copie (dacd este cazul);

- ancheta sociald - original; .

- plan de servicii intocmit de primaria de la domiciliu cu propunere mésura speciald de. protectie
pentru copil - original sau copie; e i

- figd medicala copil de la medic familie - copie conform cu originalul sau original; ,

- analize copil: antigen HBS, antigen HCV, VDRL, HIV; ; TR e

- aviz epidemiologic cu dovada vaccinari: L WL

- adeverinta de student sau dovada inscrierii la o forma de Invétimant — pentru fiq’@éj*f. ke

- cererea de admitere, semnata de tanar — original

- fisa de evaluare a beneficiarului — pentru tineri

- fisa de monitorizare a seviciilor - pentru tineri

- figele de evaluare multidisciplinara (medicala, psihologicd, sociald si juridic3) i alte documente de
monitorizare, care sunt puse la dispozitie de serviciul specializat din cadrul DGASPC Prahova — pentru
tineri.

(6) Criterii de eligibilitate previzute de reglementirile legale in vigoare cu privire la acordarea de
servicii sociale pentru categoriile de persoane vulnerabile, previzute la art. 1 alin. (4) din Hotérdrea
Guvernului nr. 268/2026 sunt:

- copiii §i tinerii cu handicapuri grave, cu dependenti de ingrijiri in servicii specializate,de tip
rezidential;

- copiii cu dizabilitéti aflati in dificultate separati, temporar sau definitiv, de périntii lor, ca urmare
a stabilirii, in conditiile legii, a masurii plasamentului in acest tip de serviciu;

- copiii cu dizabilitati aflati in dificultate pentru care a fost dispus plasamentul in regim de urgent3;

- tinerii cu dizabilitati aflati in dificultate care au implinit varsta de 18 ani si care beneficiaza, in
conditiile legii, de protectie speciali;

- copiii cu dizabilitéti aflai in dificultate neinsotiti de citre parinti sau de alt reprezentant legal,
care solicitd o forma de protectie in conditiile legale privind statutul si regimul refugiatilor.

(7) Conditiile de incetare a serviciilor:

a) in baza hotéirérii emise de Comisia pentru Protectia Copilului/a sentintei civile emise de instanta
judecdtoreascd sau a dispozitiei de revocare a masurii de plasament in regim de urgent3, dupi caz;

b) solicitarii tAnarului;

c) forta majord, daci este invocati;

d) decesul beneficiarului de servicii sociale;

€) la recomandarea serviciului care nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide, cu obligatia de a solutiona impreuni cu
beneficiarul sau cu reprezentantul legal al acestuia, cu minimum 30 zile anterior datei cind se estimeaza
ncetarea serviciilor, transferul beneficiarului.

Pregitirea iesirii copilului din centru se concentreaz pe urmitoarele aspecte:
- cunoasterea de citre copil a caracteristicilor viitorului mediu de viats, pe cét posibil antrenarea
prin programe de tranzitie — sesiuni de informare;



- asigurarea unui sentiment de continuitate prin vizite in noul mediu de viafi §i stabilirea de
modalitati concrete de comunicare prin intermediul cirora copilul va putea mentine legitura cu alti copii
sau cu personalul centrului;

- pregdtirea familiei prin vizite, consiliere §i sprijin in rezolvarea diferitelor probleme.

Conditiile de incetare sunt previzute in Procedura privind ncetarea ingrijirii beneficiarilor in
cadrul serviciilor sociale cu cazare, elaborata de furnizorul de servicii sociale cu respectarea standardelor
minime de calitate si sunt aduse la cunostinta persoanei beneficiare inainte de semnarea contractului.

(8) Incetarea furnizarii serviciilor sociale se face in baza unei decizii motivate a furnizorului de
servicii, emisa in form3 scrisa.

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

(10) Decizia/Dispozitia de incetare se comunici beneficiarului in termen de maximum'5 zile
lucrétoare de la data emiterii, prin mijloace care asigurd confirmarea primirii. '_ Ty o+ %

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

[X]DA[INU

6. Drepturile si obligatiile beneficiarilor R e

(1) Drepturile beneficiarilor serviciului social sunt cele previzute la art. 3671 alin: (1) din Legea
asistenfei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, respectiv:

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

b) sé fie informati asupra situatiilor de risc, precum si asupra drepturilor sociale;

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

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

¢) si li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate §i primite;

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

g) sé fie protejati de lege atat ei, cét si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de decizie, chiar
dacd sunt ingrijifi in familie sau intr-o institutie;

h) si li se respecte demnitatea si intimitatea;

i) s participe la luarea deciziilor privind interventia social4, putdnd alege variante de interventii,
daci acestea existi;

J) s@ participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

k) sa participe in organismele de reprezentare ale furnizorilor de servicii sociale,

precum §i drepturile previzute in Legea 272/2004 pivind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificérile si completarile ulterioare, respectiv:

a) dreptul la stabilirea si pastrarea identitatii sale;

b) dreptul de a mentine relatii personale si contacte directe cu parintii, rudele, precum si cu alte
persoane fatd de care copilul a dezvoltat legaturi de atagament;

¢) dreptul de a-si cunoaste rudele si de a intretine relatii personale cu acestea, precum §i cu alte
persoane alaturi de care copilul s-a bucurat de viata de familie, in m#sura in care acest lucru nu
contravine interesului sdu superior;

d) dreptul la protejarea imaginii sale publice §i a vietii sale intime, private si familiale;

e) dreptul la libertate de exprimare;

f) copilul capabil de discerndmant are dreptul de a-si exprima liber opinia asupra oricirei probleme
care il privegte;

g) dreptul la libertate de gandire, de constiinta si de religie ;

h) dreptul la libera asociere in structuri formale si informale, precum si libertatea de intrunire
pasnicd, in limitele prevazute de lege;

i) copilul apartindnd unei minoritati nationale, etnice, religioase sau lingvistice are dreptul Ia viata
culturala proprie, la declararea apartenentei sale etnice, religioase, la practicarea propriei sale



religii, precum gi dreptul de a folosi limba proprie tn comun cu alti membrii ai comunititii din
care face parte;

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

k) dreptul s depuna singur pléngeri referitoare la incilcarea drepturilor sale fundamentale;

1) dreptul sa creasca aldturi de parintii sai;

m) dreptul sa fie crescut in conditii care si permita dezvoltarea sa fizic, mental3, spirituals, morala
si sociala;

n) dreptul la protectie alternativi;

0) dreptul de a se bucura de cea mai bun stare de sénitate pe care o poate atinge si de a beneficia
de serviciile medicale §i de recuperare necesare pentru asigurarea realizirii efective a acestui
drept;

p) dreptul de a beneficia de un nivel de trai care si permiti dezvoltarea sa fizicd, mentals,

spirituald, morali si sociali; A

q) dreptul de a beneficia de asistentd sociali si de asiguriri sociale, in functie de resur'sc_lé-.gi de
situatia in care se afld acesta si persoanele in intretinerea carora se gaseste; .- wy YA Y

r) dreptul de a primi o educatie care si i permitid dezvoltarea, in conditii nédisgfi‘ming’tgrji, a
aptitudinilor si personalititii sale; \EL e 2

s) dreptul la odihna si vacanta; R
t) dreptul de a mentine relatii cu alte persoane, daci acestea nu au o infl entd negativd asupra
dezvoltirii sale fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale; R

u) dreptul de a fi protejat impotriva oriciror forme de violents, abuz, rele tratamente sau neglijenta

si dreptul de a fi protejat impotriva exploatirii;

v) dreptul de a fi protejat impotriva folosirii ilicite de stupefiante i substante psihotrope

(2) Acordul persoanei beneficiare pentru divulgarea informatiilor confidentiale se asuma numai in
forma scrisa.

(3) Informatiile confidentiale pot fi dezviluite fird acordul beneficiarilor in conditiile previzute de
art. 36”1 alin. (3) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare,
respectiv

a) atunci cdnd dispozitiile legale o previd in mod expres;

b) cnd este pusi in pericol viata persoanei beneficiare sau a membrilor unui grup social;

c) pentru protectia vietii, integritatii fizice sau a sinatatii persoanei, in cazul in care aceasta se afli
in incapacitate fizica, psihic, senzoriala ori juridici de a-§i da consim{mantul

(4) Prelucrarea datelor persoanelor beneficiare de servicii sociale, de citre toate entitatile
implicate in toate etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, se realizeazi cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).

(5) Beneficiarii de servicii sociale au obligatiile previzute la art. 36°2 din Legea asistentei sociale
ar. 292/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, astfel:

a) sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial3, sociald, medicali si
economici;

b) sd participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

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

d) s comunice orice modificare interveniti in legitura cu situafia lor personali;

e) sé respecte regulamentul de organizare si functionare a serviciului social,

precum §i urmatoarele obligatii:

a) si participe activ in procesul de furnizare a serviciilor sociale, la reevaluarea §i revizuirea

planului individualizat de protecie si programului de interventie specifics;

b) s& respecte termenele §i clauzele stabilite in cadrul planului individualizat de protectie/

programului de interventie specifici;

c) sa respecte regulile centrului (reguli de comportament, program zilnic etc);



d) sd respecte ordinea, disciplina §i curdtenia in spatiile comune si private din centru;

e) sd nu pardseasca incinta centrului firi invoire;

f) si participe la activitatile organizate in centru;

g) sd nu faca remarci/ observatii discriminatorii sau actiuni discriminatorii;

h) sa respecte intimitatea celorlalti;

i) s participe la activitaile de grup;

j) sd nu trateze réu alte persoane (copii, adulti);

k) sa nu pund/ expuni alte persoane in situatii de risc, s& nu intimideze/ terorizeze pe ceilalti copii/
adult;

1) sd cunoasca si si respecte regulile referitoare la prevenirea incendiilor;

m) sa foloseascd cu grija instalatiile electrice si sanitare, precum i orice dotare tehmc%i a umtfn;n
in conformitate cu destinatia acesteia §i cu regulile de utilizare; BT Wy

n) s respecte proprietatea celorlati; T e

7. Servicii furnizate/Activititi derulate in cadrul serviciului s‘ocnal

(1) Serviciile furnizate/Activitatile derulate sunt urmatoarele: Vit
a) Gézduire pe perioadd determinat
b) Alimentatie

b.1. asigurarea hranei zilnice, respectiv preparare si servire 3 mese/zi 2

b.2. hidratare si asigurare bauturi calde §i gustari, ca, de exemplu, ap4, ceai, cafea, lapte biscuiti,
sandviciuri;

c) Asistenta si ngrijire personald

c.1. ajutor pentru efectuarea activitatilor de bazi ale vietii zilnice;

¢.2. ajutor pentru efectuarea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice;

c.3. supraveghere.

d) Asistentd medicald: asistenta medicald asiguratid de asistenti medicali/asistente medicale, ca, de
exemplu, monitorizarea stirii de sdnatate, administrarea tratamentului oral si injectabil, colaborarea cu
medicul de familie si alti medici specialisti, relationarea cu unitétile medicale ambulatorii si cu paturi

e) Abilitare/Reabilitare/Recuperare functionala:

e.1) activitéti pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independents, ca, de exemplu, deprinderi
zilnice, deprinderi de comunicare, deprinderi de mobilitate, deprinderi de autoingrijire, deprinderi de
ingrijire a propriei sdnitati, deprinderi de autogospodarire, deprinderi de interactiune, luarea de decizii

e.2) terapie ocupationald, ergoterapie

e.3) kinetoterapie

e.4) gimnasticd medicala

e.5) terapii de specialitate pentru boli mintale si psihice

e.6) logopedie

e.7) artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculpturd, picturd sau desen, decoratiuni pe diverse
materiale, artizanat, dans, muzici, teatru;

e.8) activitati/exercitii de stimulare psihic3, senzoriala si motorie
f. Insertie/Reinsertie sociald/Integrare/ Reintegrare sociald

f.1. informare si consiliere privind problematicile sociale si drepturile beneficiarilor;

f.2. servicii de asistentd sociald, specifice profesiei, previzute in Statutul asistentului social;

f.3. consiliere psihosociali;

f.4.d consiliere specializati;

f.5. activitati de socializare §i petrecere a timpului liber;

f.6. dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat.

Servicii/Activitati complementare care raspund cerintelor beneficiarilor (acordate prin decizia
FSS si sunt finantate din alte surse decat bugetul de stat):-

(2) Activitati pentru cresterea performantei serviciilor sociale fati de cerintele minime
reprezentate de nivelul de calitate III: -

(3) Pentru realizarea activitatilor previzute la alin. (2) sunt alocate urmitoarele resurse: -




8. Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social Centrul de Plasament pentru Copilul cu Handicap din cadrul

Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Andrei” Ploiesti functioneaza cu un numir total de 82
posturi personal contractual din care 1 post de conducere si 81 posturi de executie, conform prevederilor
Hotérarii Consiliului Judetean Prahova:

a) personal de conducere: sef complex : 1 post;

b) personal de specialitate de ingrijire §i asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 61 posturi;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 20 posturi;

d) personal de specialitate cu contract de furnizare servicii: 0 nr. de posturi.

(2) In cadrul serviciului social sunt prevdzute urmditoarele activititi care pot fi desfasurate de
voluntari, recrutati cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de
voluntariat in Roménia, cu modificarile si completarile ulterioare: activitati de terapie ocupationala,
activitati de socializare, activitati de iesire in comunitate si activitati de petrecere a timpului liber sub
indrumarea specialistilor.

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

(4) Centrul poate asigura posibilitatea desfasurarii practicii studentilor la asistent sociali sau alte
specializari adecvate activitatilor derulate in cadrul serviciului social, in baza contractelor/conventiilor
de colaborare cu universitatile, incheiate in conformitate cu prevederile Legii nr. 258/2007 privind
practica elevilor si studentilor, cu completdrile ulterioare, potrivit conventiei/conventiilor incheiate.

(5) Angajarea/Contractarea/Sanctionarea sau eliberarea din functie a personalului se realizeazi cu
respectarea prevederilor legale n vigoare, dupi caz: Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
modificarile §i completirile ulterioare, etc.

(6) Posturile personalului de specialitate se vor ocupa prin concurs, prin Qontréﬁt?@g:pr_estari
servicii sau prin contract de internship. o N e ST

’&aportul nr. de angajati/nr. de beneficiari este de: 1:12 | = __ ;

9. Personalul de conducere oo
(1) Principalele atributii ale personalului de conducere sunt: k.
Sef complex (COD COR 111225):

- asigura coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfisurate de personalul centrului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc;

- asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociald
§i Protectia Copilului Prahova;

- coordoneazd i se implicd in mod direct in desfisurarea activitatilor pentru promovarea imaginii
complexului in comunitate;

- elaboreazd planul propriu de dezvoltare i planul de imbunitatire §i adaptare a mediului ambiant si
coordoneazi procesul de implementare, evaluare §i revizuire a acestora la nivelul complexului;

- colaboreaza cu alte servicii sociale/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitéfii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;

- propune Directiei Generale de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Prahova aprobarea structurii
organizatorice §i a numarului de personal;

- asigurd buna desfésurare a raporturilor de munci dintre angajatii complexului;

- raspunde de calitatea activitatilor desfigurate de personalul din cadrul centrului si dispune, in limita
competentei, mésuri de organizare care si conduci la imbuntatirea acestor activitati sau, dupd caz,
formuleazi propuneri in acest sens;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i perfectionare;



- organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare §i functionare;

- coordoneaza si rdspunde de activitatea personalului din subordine, astfel incat beneficiarii sa aibi acces
la serviciile de séndtate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care determini
bunistarea acestora;

- asigurd indeplinirea misurilor de aducere la cunostint atét personalului, cdt si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- ia in considerare §i analizeazd orice sesizare care ii este adresats, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce si ia misurile legale;

- elaboreaza rapoartele generale privind activitatea complexului, stadiul implementirii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezintd Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova; ' :

- intocmeste raportul anual de activitate;
- intocmegte fisele de post ale personalului din subordine;
- evalueazd anual personalul din subordine si propune calificativele acestora; T G
- asigurd intocmirea §i transmiterea situatiilor financiare contabile previzute prin procedurile de.fucru
elaborate de Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova; -/ st g
- administreaza resursele umane, materiale ale complexului e i

- asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de citre persoanele responsabile,
a masurilor de control stabilite §i rdspunde pentru realizarea acestora;
- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind
numdrul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si nesolutionate
pand la sfarsitul anului, mésurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele
rezizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerantd la risc aprobate de conducerea
entitdtii publice;
- identificd si elaboreazi Lista obiectivelor specifice la nivelul pe care il coordoneazi; comunici lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
- identifica si elaboreazi Lista activitiilor pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul serviciului
pe care il coordoneaz; comunici lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare
- identifica si elaboreazi Lista indicatorilor la nivelul serviciului pe care 1l coordoneazi; comunici lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
- identific3 si elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul serviciului pe care il coordoneazad; comunici
lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare
- stabilegte procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de citre executanti,
In limita competentelor si responsabilittilor specifice, aga cum decurg din atributiile de la nivelul
serviciului pe care il coordoneazi;
- verifica procedurile documentate, intocmite de responsabilii de activitati procedurale;
- desemneaza la nivelul serviciului social un responsabil cu riscurile;
- identificd i evalueazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor
care sd mentina riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il coordoneazi;
- aproba propunerile de Limite de toleranti de la la nivelul serviciului pe care il coordoneazi si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
- aproba Registrul de riscuri de la nivelul serviciului pe care il coordoneazi si le transmit secretariatului
tehnic al Comisiei de monitorizare;
- transmite mdsurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare;
- aproba elaborarea Raportului privind desfésurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
- inventariazi documentele si fluxurile de informatii care intr#/ies de la nivelul serviciului, a proceselor
care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare, cu nivelele ierarhic superioare de
management si cu alte entititi publice;
- monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitafile ce se desfisoard in cadrul
serviciului (mésurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea abaterilor,
aplicarea mésurilor corective);



- evalueazi realizarea obiectivelor specifice;

- informeaz prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate
in cadrul complexului;

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

- participd la sedinfele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participd in sistem viodeconferini; in situatia in care nu pot participa la sedintele comisiei, deleagi un
reprezentant din cadrul serviciului care 1l poate inlocui si comunica acest lucru secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare cu doui zile tnainte de data sedintei;

- completeazi anual ”Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern managerial”; O

- asigurd aprobarea §i transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor :efcrithré-.la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul
adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce; vl BT S
- Intocmeste §i semneaza cererea de licentiere si fisa de autoevaluare pe care le trimit spre aprobare la*
DGASPC PH; e W

- intocmeste dosarul de licentiere cu toate documentele necesare conform legii --1'9?220.-1’2;-_§ri\?ind
asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificirile si completrile ulterioare;

- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intri/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procesdrilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre
compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management i cu alte entitd{i publice;
- cunoaste §i respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale centrului;

- se asigurd cd la nivelul unitatii sunt cunoscute si respectate Regulamentul Intern si Regulamentul de
Organizare i Functionare ale complexului;

- respectd codul deontologic profesional;

- asigurd aplicarea procedurilor operationale §i a procedurilor de sistem aprobate la nivelul Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- certificd primirea produselor, prestarea serviciilor i executarea lucririlor prin aplicarea semndturii pe
stampila “bun de plati”;

- certificd prin aplicarea semnéturii pe facturile transmise pentru platd in privinta realitatii si regularitatii
acestora;

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

- reprezintd serviciul in relatiile cu Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova
si, dup caz, cu autorititile si institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din {ar3 si din striinitate,
precum si in justitie;

- asigurd i mentine comunicarea si colaborarea permanentd referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistent sociala de la nivelul autoritatilor publice locale si judetene si cu alte institutii
publice locale si centrale si organizatii ale societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor.
- incheie angajament de plati cu persoana/persoanele din partea beneficiarului care participa la plata
contribufiei;

- se asigura c# la nivelul serviciului social se realizeaza arhivarea dosarelor personale ale beneficiarilor
pentru o perioada de 5 ani de la incetarea acordrii serviciilor;

- se asigura ci beneficiarii, in functie de varsta si de gradul de maturitate, sunt informati cu privire la
conditiile in care inceteaza ingrijirea lor in serviciul social;

- se asigurd ci la nivelul serviciilor sociale din cadrul complexului se realizeaza inregistrarea, in Registrul
de eviden{d a cazurilor de abuz, neglijare si discriminare si actioneazd pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al parintilor sau reprezentantului legal, al serviciului social si/sau al organelor abilitate;

- asigurd, in cadrul serviciilor sociale, promovarea actelor normative in vigoare cu privire la drepturile
copilului;

- solicitd conducerii DGASPC Prahova aprobarea listei speciale a personalului centrului care are acces
la dosarele personale ale beneficiarilor;
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- solicitd conducerii DGASPC Prahova aprobarea listei speciale a personalului centrului care are acces
la baza de date;
- ia misurile necesare pentru aplicarea standardelor minime de calitate specifice serviciilor sociale din
cadrul complexului;
- vizeazd/ avizeazi/ aprobi toate instrumentele de lucru/ documentele intocmite in urma aplicdrii
procedurilor de lucru, a standardelor minime de calitate specifice serviciilor sociale si a legislatiei
aplicabile;
- se asigurd ci la nivelul complexului centrului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de evidenti a
cazurilor de neglijare, exploatare, violent si abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare, violents,
tratament degradant, abuz emotional, fizic sau sexual si actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;
- se asigurd cd la nivelul complexului centrului se realizeazi arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la
cazuri de neglijare, exploatare, violentd §i abuz impreun cu solutiile de rezolvare;
- se asiguri ci la nivelul complexului centrului se realizeazi Inregistrarea, in Registrul de evidenti a
cazurilor de torturd s§i tratamente crude, inumane si actioneazd pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;
- se asigurd cd la nivelul centrului se realizeazi arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazurile de
torturd, tratamente crude, inumane sau degradare impreuni cu solutiile de rezolvare;
- se asigura ci la nivelul centrului se realizeaz arhivarea tuturor sesizirilor /reclamatiilor impreuni cu
solutiile de rezolvare;
- semneaza contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau, dupd caz, cu
reprezentantii legali al acestora; 5 A o
- semneaza corespondenta centrului in relatia cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protéctia
Copilului Prahova; ‘-
- semneaza graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihni;
- semneaza state de personal i state de plati lunare;
- aproba meniul si lista zilnici de alimente; A
- intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului; Wl Vg
- indeplineste orice alte atribufii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil, in limita-biigetului
aprobat;
- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea Directiei
Generale de Asistenti Social si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei.
- Semneazi in numele directorului general , urmitoarele documente:
- corespondenta centrului i urmareste circuitul documentelor in complexului;
- documente financiar contabile interne §i in relatia cu Directia Generali de Asistentd Sociala §i
Protectia Copilului Prahova, previzute de lege;
- contractele de voluntariat;
- documentele din arhiva complexului (note de lichidare), ale fostilor salariati ai complexului,
la solicitarea acestora;
- adeverinte de vechime, adeverinte care atestd denumirea sporurilor, procentul sau suma si
perioada pentru care s-au acordat, eliberate pentru fostii salariati ai centrului, la solicitarea
acestora;
- copii xerox ale documentelor aflate in arhiva centrului, certificat de conformitate cu
originalul, referitoare la fostii salariati ai centrului, la solicitarea cestora;
- adeverinte de salariat;
- contractele de sponsorizare;
- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul complexului;
- documente necesare pentru solicitarea si eliberarea cirtilor de identitate, precum si pentru
inscrierea mentiunii de resedint in actul de identitate;
- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;
- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii;
- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;
- adeverintele pentru persoanele care efectueazi stagiul de practicd §i voluntariat in cadrul
complexului;

Sy
. -‘
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- procesele verbale de control emise de organele competente, cu obligatia de a le comunica
Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Prahova in termen de doua zile
de la emiterea lor;

- documentele necesare pentru luarea in spatiu a beneficiarilor pentru care s-a emis dispozitie de
internare in cadrul complexului.

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

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

10. Personal de specialitate:
(1) Personalul de specialitate este urmatorul:

- medic (cod COR 226907) - 1 post; A,

- psiholog (cod COR 263401) - 2 posturi 'Y s

- instructor de educatie (cod COR 235204) - 20 posturi B v B
- asistent medical (cod COR 325901) - 8 posturi e Wlhare R
- logoped (cod COR 226603) - 1 post | LT Saf
- kinetoterapeut (cod COR 226405) - 1 post Wi Mhser G

- psihopedagog (cod COR 263412) - 1 post R s

- asistent medico-social (cod COR 325908) - 2 posturi ket

- infirmier (cod COR 532103) - 25 posturi

(2) Principalele atributii ale personalului de specialitate:

a) isi desfigoara activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

b) in relatie cu beneficiarii §i colegii de munc3, respectd Codul etic aprobat de FSS;

¢) isi indeplineste atributiile previzute in fisa postului si respects relatiile ierarhice;

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

e) lucreaza in echipa §i colaboreazi cu specialisti din alte servicii sociale in vederea solutiondrii
cazurilor;

f) in activitatea desfigurats, respecti prevederile legale n vigoare si standardele minime de
calitate aplicabile;

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

h) consemneazi activitatea proprie in documentele utilizate in cadrul serviciului social si
intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;

i) face propuneri de imbuntitire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si espectarii
legislatiei.

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

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) medic (cod COR 226907):

1. Examineazi fiecare copil §i monitorizeazi permanent starea §i evolutia acestuia in vederea
diagnosticarii psihiatrice corecte si a prescrierii tratamentului medicamentos adecvat;

2. Evalueazi beneficiarii in vederea recomandirii procedurilor recuperatorii specifice: kinetoterapie,
masaj, etc.
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3. Face parte din echipa multidisciplinara;

4. Participd la intocmirea PIP i urmdreste aplicarea §i realizarea obiectivelor formulate in cadrul
PIS, conform competentelor profesionale si a obligatiilor din fisa postului;

5. Asigurd intocmirea dosarului medical a fiecarui copil institutionalizat, ingrijindu-se in
permanentd de completarea acestuia cu documentatia necesara;

6. Réspunde de intreaga activitate a cabinetului medical, controldnd activitatea cadrelor medii din
subordine; T e

7. Se ingrijeste de buna aprovizionare a cabinetului medical; T . 1

8. Initiaza supravegherea epidemiologici a copiilor institutionalizati avand urmatoarele atributii: - :

- initiazi actiuni de prelucrare antiparazitara; igE '

- initiazi actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii de sezon; ~ . -~ -

9. Initiaza, desfégoara si controleaza diverse activitati de educatie pentru sinitate la-copiii si tinerii
institutionalizati precum si la personalul centrului; e e

10.In colaborare cu medicul de famile, ia masuri pentru trimiterea la medicul specialist a
copiilor/tinerilor in vederea asigurarii unei stéri de sinitate optime si urmareste evolutia acestora;

11. Urméreste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv- educativ;

12. Controleaza prin sondaj igiena individuala a copiilor, ludnd masuri in cazul nerespectarii acesteia;

13. Colaboreazd permanent cu medicul de familie al copilului in vederea satisfacerii nevoilor
individuale de sanatate;

14. Asigurd un sistem motivational, care si determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare;

15. Urmareste mentinerea stirii de sanatate §i profilaxia imbolnavirilor beneficiarilor, dezvoltarea
somaticd §i psihomotorie a acestora, redarea autonomiei personale prin intocmirea si tinerea la zi a foilor
de observatie si de evolutie a starii de sanatate, efectuarea programelor de recuperare;

16. Controleazi calitatea tratamentelor si ingrijirilor medicale;

17.Raspunde de organizarea §i functionarea carantinei, precum si de aplicarea altor masuri
antiepidemice care se impun. Controleaza si supravegheaza permanent starea de curatenie si aplicarea
madsurilor igienico-sanitare in grupele de copii, sili de mese, bucitarii, grupuri sanitare, etc; respecti
normele legale in vigoare privind prevenirea §i combaterea infectiilor; toate spatiile, utilitatile, dotirile,
echipamentele si materialele centrului sunt curate, igienizate, ferite de orice sursa de contaminare;

18. Se asigurd cé centrul realizeazi colectarea si depozitarea deseurilor medicale periculoase conform
prevederilor legale in vigoare;

19. Vizeaza intocmirea meniul zilnic, urm#rind asigurarea numérului de calorii, regimurile alimentare
dietetice §i respectearea regulilor de igiena alimentard; se asigurd fiecirui beneficiar, la intervale
echilibrate, 3 mese/zi; vizeazi anchetele alimentare periodice urmarind asigurarea unei alimentatii
rationale;

20. Aproba nvoirea beneficiarilor in familie, stabilind perioada i conduita terapeutici de urmat;

21. Réaspunde de luarea de decizii in domeniul sau de activitate;

22. Réaspunde de inventarul din dotare;

23. Respectd i cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carti si sesizeazi orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

24. Organizeaza s§i controleazi activitatea personalului din subordine (as.medicali, Ingrijitori),
dispunénd misurile care se impun.

25.Cunoaste si respectd reglementdrile legale in vigoare, recomandirile OMS si standardele
Comunitatii Europene cu privire la ingrijirea educativi, rationali si tehnici a persoanelor bolnave sia
celor sandtoase, precum si prevederile regulamentelor de organizare i functionare §i de ordine interioard
ale unitdtii in care lucreazi;

26. Participd la organizarea i desfiurarea in unitatea in care lucreazi, precum si in alte unitati de
asistentd sociald a formelor de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului mediu si a
ingrijitorilor. Se informeazid permanent de imbunititirea cunostintelor profesionale $i cunoasterea
legislatiei in vigoare; participa la activitati in afara programului de lucru cand situatia o cere;

27. Asigurd péstrarea datelor personale §i a informatiilor cuprinse in documentele componente ale
dosarelor de servicii ale beneficiarilor in regim de confidentialitate;
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28. Asigurd asistentd calificatd pentru mentinerea igienei personale a beneficiarilor aflati n situatie
de dependentd pentru realizarea activititilor vietii zilnice; se asigurd cd unitatea dispune de dotirile
necesare pentru realizarea ingrijirii personale a beneficiarilor; informeazi beneficiarii cu privire la
asistenta medicald acordati;

29. Asigurd monitorizarea in scop preventiv §i terapeutic a stirii de sinitate a beneficiarilor si
adapteaza regimul de viati si cel alimentar conform indicatiilor specialistilor; monitorizeazd medicatia
pentru fiecare beneficiar; se asigurd ci terapiile de recuperare/reabilitare functionald se realizeazi
conform PIP/PIS;

30. Asistd, prin sondaj, la servirea mesei beneficiarilor (alimentatie, activd/pasiv3), asigurand servicii
de calitate, monitorizeazi abilitatile, compatibilititile de relationare a beneficiarilor sub toate aspectele;

31. Verificé rapoartele de turd zilnice ale personalului de asistentd/ingrijire, aduce spre cunostinta
conducerii unitétii evenimentele survenite si vine cu propuneri pentru remedierea/rezolvarea acestora;

32. Pastreazd secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care au acces. Manifesta politete §i profesionalism in
timpul controlului activitati sale de citre conducerea unitétii sau de catre alte organe competente;
Actioneazd cu onestitate §i responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei si standardele
profesionale. Are obligatia de a purta pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectie, si
de a avea o tinuta vestimentard §i morali corespunzatoare. e

33. Respecté confidentialitatea datelor cu privire la copil —nu ofera informatii despre copil sau despre
familia sa fird aprobarea conducerii unitatii sau a conducerii DGASPC; exceptie fac salariafii. initatii
care au atributii directe n ingrijirea copilului §i au nevoie de aceste informatii‘in desfasurarea activitatii;
b) psiholog (cod COR 263401): oA

1. Observa si evalueazi sistematic dezvoltarea copiilor din centru; e ) R
2. Desfdgoara programe proiectate si stimuleze dezvoltarea cognitiv-comportaifientald:a copiilor i
achizifionarea de deprinderi de viati independenta;

3. Urmdreste dezvoltarea unei relatii constructive intre copil i adult (persoan de referinti);

4. Elaboreazd i desfasoard planuri de terapie individuala pentru copiii care necesitd astfel de

interventii;

5. Urmireste initierea copilului in regulile sociale acceptate si in formarea deprinderilor de ordine si
igiend n cadrul activititilor instructiv educative desfasurate de citre instructorul de educatie;

Completeazi periodic fise de evolutie a caracteristicilor copilului in principalele axe de dezvoltare;

Colaboreazi permanent cu instructorii de educatie, cu personalului medical si cu cel de ingrijire,

primind si oferind toate informatiile legate de dezvoltarea psiho-fizica a copilului;

8. Asigurd un climat propice dezvoltdrii armonioase a copilului acorddnd sprijin psiho-pedagogic
personalului de ingrijire si de educatie;

9. Furnizeazi informatii instructorilor de educafie in legdturd cu caracteristicile psihologice ale
copilului si face recomandiri acestora cu privire la strategiile de control comportamental in vederea
atingerii obiectivelor educationale;

10. Supravegheazi §i controleazi buni desfisurare a activitdtilor stabilite prin planificare la grupa de
copii,oferind sugestii §i indrumdri pentru a creste eficienta

11. Supervizeza alcituirea P.1.S.-urilor fiecarui copil si urmdreste aplicarea acestora;

12. Participa la propria formare si dezvoltare personala si profesionali;

13. Manifesta interes constant pentru activititi care conduc la propria dezvoltare, atit in plan profesional
cét si in plan personal;

14. Valorificd si aplici in activitate informatiile achizitionate in cadrul intlnirilor echipei
pluridisciplinare, a cursurilor de formare sau prin studiu individual.

15. Respectd confidentialitatea informatiilor pe care le detine cu privire la copii sau la activitatea
unitaii,

N o

¢) instructor de educatie (cod COR 235204):
1. Asigurd supravegherea grupei de copii la care este repartizat, in colaborare cu personalul de ingrijire;

2. Raspunde de viata, sinitatea si integritatea copiilor care {i sunt incredintati pe perioada desfasurarii
activitétii, Inliturand orice factor sau situatie de risc;
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3. Organizeazi si conduce activitatile in timpul liber al copiilor si poate organiza ateliere de lucru: desen,
pictura, muzica;

4. Fata de copii va avea Intodeauna o atitudine civilizati §i un vocabular adecvat;

5. In lipsa asistentului social, ia contact cu parintii sau rudele care vin in viziti la copii, §i nu le va permite
vizita daci observa ci acestia pot pune in pericol siguranta copilului sau a celorlalte persoane din centru;
6. Predd si preia copiii la/de la §coald; pdstreaza legatura cu personalul didactic pentru solutionarea
oricarei probleme apirute in relatia copilului cu mediul scolar;

7. Supravegheazi si respecti programul de odihna $i somn al copiilor;

8. Gestioneaza in mod responsabil echipamentul din dotare; asigurd si rispunde permanent de tinuta
vestimentari a copiilor, inclusiv de aspectul estetic si igienic; 1i invat pe copii cum si pastreze bunurile
pe care le au;

9. Consemneazi in registrul special de predare-primire a serviciului eventualele distrugeri sau lipsuri
apérute §i informeaza despre cele constatate, precum si toate situatiile semnificative apirute pe parcursul
zilei, care au adus modificiri ale comportamentului sau a starii de sinitate a copilului;

10. Asiguri aplicarea programelor de educatie a copilului, in conformitate cu programele de interventie
specifice;

11. Contribuie activ la amenajarea camerelor copiilor, a spatiilor de joaci din interiorul. §i.exteriorul
centrului, a locului de servit masa, a holurilor si a sdlilor pentru intalnirile copilului-cu familia, astfel
Incat se va asigura o ambianta de tip familial, diversificata si optimistd, adaptatd gustului si varstei
copiilor; R :
12. Are grija sa pastreze configuratia stabilita pentru mobilier in camerele copiilor; nu se va realiza nici
o modificare fara acordul sefului de complex; - e
13. Are grija ca produsele destinate igienei personale a copiilor s3 fie asigurate ritmic, in"conditiile de
calitate §i cantitate necesare vérstei fieciruia dintre ei; g parte

14. Se implicé, in functie de posibilitatile copiilor si impreuni cu acestia, in activitatile cotidiene de
pastrare a curateniei;

15. Controleaza si raspunde de echipamentul copiilor, asigurénd acestora un aspect ingrijit §i o echipare
corespunzatoare conditiilor de mediu si activitatilor desfasurate;

16. Asigura formarea, consolidarea si utilizarea deprinderilor de autoservire si autogospodarire la copii;
17. Participd la pastrarea igienei individuale zilnice a copiilor; in absenta ingrijitorului, realizeazi efectiv
activitatile necesare pentru igiena personals a copilului (schimbat de haine, spilat, schimbat scutece de
unica folosinta, etc.), precum si pentru igiena spatiilor (spald §i dezinfecteaza pardoseala, vasele de wc,
curdfd §i dezinfecteazi saltelele/schimbi lenjeria de pat atunci cénd este cazul, etc.);

18. Participd la baia copilului, la imbricarea §i alimentatia acestuia, implicindu-se activ in formarea
deprinderilor de autonomie personal;

19. Urmareste starea de sanatate a copiilor §i anunt imediat personalul medical despre orice modificare
observatd; respect recomandarile acestora cu privire la ocrotirea s#natatii copiilor;

20. Are obligatia de a aduce imediat la cunostinfa conducerii atit verbal cat si in scris, orice modificare
observati la copii (rni, fracturi, echimoze etc) de naturd sa justifice suspiciunea unui abuz;

21. Are obligatia de a se abtine de la orice conduiti care ar leza interesele sau persoana copiilor ocrotiti,
precum §i de a semnala verbal si in scris conducerii unitétii astfel de situatii imediat ce le observa;

22. Cunoagte modurile de comunicare verbala si mimico-gestuald ale fiecarui copil din cadrul grupei si
participd activ la dezvoltarea acestora;

23. Respecta recomanddrile specialistilor, continuand exercitiile specifice in toate activititile desfésurate
cu copiii;

24. Participd la programe atat in cadrul centrului cat si in comunitate, astfel incat copilul si fie antrenat
in activitéi ce presupun relationarea social;

25. Intocmeste alaturi de ceilalti specialisti ai centrului programul educational pentru copiii care sunt
inscrigi intr-o forma de inviimant;

26. Comunic direct §i permanent cu copilul fiind “purtdtorul de cuvant” al acestuia in relatia cu echipa
de specialisti a centrului;

27. Participd la evaluarea nivelului de dezvoltare a copilului in functie de care se realizeazi planul de
servicii personalizat (PSP) si a programelor de interventie specifica (PIS);
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28. Completeaza raportul lunar privind comportamentul si evolutia copilului, fisa de evidents a relatiei
copilului cu familia; intocmeste si completeazi documentele specifice activitatii previzute de legislatia
in vigoare §i de regulamentul intern;

29. Participd la realizarea caracterizirilor periodice ale copiilor;

30. Pregiteste copilul atunci cand au loc intalniri cu familia, reprezentantii legali sau cu asistentul
maternal profesionist, pentru a evita o reactie de respingere sau alte reactii negative ale copilului;

31. Respectd si stimuleazi relatia copilului cu familia naturals sau cu familia substitutiva; nu face
comentarii cu privire la situatia familiei copilului in relatia directs cu membrii acestuia;

32. Participd la realizarea permanentei programului de ingrijire §i supraveghere a copilului, suplinind
lipsa ingrijitorului;

33. Respect confidentialitatea datelor cu privire la copil;

34. Cunoaste si respectd istoria copilului si nu face comentarii privind situatia parintilor; se informeaza
despre si are in vedere respectarea eventualelor interdictii impuse fatd de parinti sau alte persoane in
relatia directé cu copilul, in conformitate cu normele in vigoare (dispozitii legale, hotarari judecatoresti,
prevederi ale regulamentului intern, etc.), colaborand in acest sens cu asistentul social;. -~ -

35. Cunoaste si respectd drepturile copilului, drepturile si obligatiile périntilor care -au”’copii cu
dizabilitati, precum i ale persoanelor cu handicap in general; ey | By 4,

36. Are obligatia de a asigura supravegherea si ingrijirea copilului pe perioada
medicald, in conformitate cu graficul stabilit la nivelul centrului; 5-

]

spitalizirii, in unitatea

d) asistent medical (cod COR 325901): R A
1. Stabileste activitatile curente luénd in considerare misiunea si obiectivele centrului, a normelor
institutionale i legale in vigoare; activitatile care se adreseazi beneficiarilor corespund nevoilor acestora;
2. Planifica activitatile in privinta beneficiarilor in mod ierarhic, in functie de nevoile si drepturile
acestora, cu un grad de flexibilitate care s permita rdspunsul prompt la dinamica situationali; timpul
destinat derularii activitatilor este estimat realist in functie de capacitatile beneficiarului, ale grupului de
beneficiari si de obiectivele specifice ale activitatilor;

3. Monitorizeazi respectarea normelor de igien; respectarea normelor de igiend se face prin
aplicarea corectd a legislatiei specifice, in termenele prevazute de reglementari;

4. Explicd metodele de preparare a solutiilor dezinfectante utilizate pentru dezinfectarea spatiilor,
obiectelor §i materialelor folosite, respectand cu strictete parametrii din instructiuni;

5. Verifici graficele de temperaturi pentru respectarea normelor de p#strare a alimentelor;

6. Urmdreste realizarea igienizirii generale si a curéteniei n spatiile de lucru, verifica respectarea
starii de igiena si sindtate a personalului, identifici cazurile de infectie nosocomiali;

7. Intocmeste documentele §i rapoartele cu privire la beneficiar in concordantd cu normele
institutionale §i cu legislatia in vigoare. Documentele contin informatii reale, sunt intocmite corect si la
timp, prin folosirea notiunilor si limbajului de specialitate;

8. Indosariazi §i pastreazd documentele, respectand cu rigurozitate procedurile institutionale;

9. Identific situatiile de risc, actiune care vizeazi integritatea fizic §i emotionald a beneficiarilor;

10. Acordé primul ajutor in situatie de urgenti; evaluarea gradului afectdrii urméreste identificarea
prioritatilor de prim ajutor. Primul ajutor este acordat corect si cu promptitudine in raport cu situatia de
risc prin aplicarea procedurilor si manevrelor standard 3

11. Informeaza rapid medicul pentru stabilirea conduitei terapeutice adecvate; dupi acordarea
primului ajutor supravegheazi starea si evolutia beneficiarului;

12. Urmareste permanent starea sanatatii copiilor beneficiari ai serviciilor oferite de centrul de
plasament, mentinand o strans# legitura cu instructorii de educatie $i cu medicul de familie al copiilor,
precum §i cu cadrele specializate din alte institutii sanitare care au in evidenti copiii din centrul de
plasament;

13. Identifica problemele si aplica conceptele specifice de ingrijire, intelegere a evolutiei nursingului,
identificare a factorilor care influenteaza procesul de nursing;

14. Participé la evaluarea stiirii de sinitate pentru fiecare beneficiar in raport cu partea antomica
afectatd, clasifici principalele functii ale organismului, poate explica functiile diferitelor sisteme si
aparate, identifici interrelatiile fiziologice dintre diferitele sisteme §i aparate;
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15. Detine cunostinte generale de virusologie, bacteriologie si parazitologie, norme de prevenire a
transmiterii infectiilor, mésuri generale de prevenire a contaminirii, specifice domeniului ocupational;

16. Planificd, pregiteste si insoteste beneficiarii pentru investigatii de specialitate;

17. Recolteaza analizele indicate de medic si se ocupa de obtinerea rezultatelor;

18. Insoteste copiii la medicul de familie sau la medicul specialist pentru consultatii sau la laboratoare
specializate pentru efectuarea de investigatii clinice si paraclinice, precum si pentru intocmirea/reinnoirea
certificatului medical necesar incadririi in grad de handicap; pentru orice deplasare in afara centrului,
intocmeste ordin de deplasare;

19. Insoteste si asigurd supravegherea si ingrijirea copilului pe perioada spitalizirii, in unitatea
medicald, in conformitate cu graficul stabilit la nivelul centrului;

20. Programeaza copiii, la datele sau termenele stabilite de medic sau de legislatia in vigoare, la
controalele medicale periodice, internari, interventii chirurgicale sau orice alte proceduri medicale
recomandate pentru copil; are obligatia respectdrii termenelor stabilite pentru procedurile/investigatiile
medicale §i a semnaldrii citre conducerea unititii a acestor termene;

21. Se informeaza zilnic (telefonic) si viziteaza cel putin o data pe siptimana copiii internati in spital,
oferd personalului spitalului toate informatile solicitate despre starea de sinatate a copilului, insoteste
copilul la internarea si externarea din spital;

22. Participd la formarea deprinderilor fiziologice firesti ale copiilor cu probleme de enurezis nocturn,
controland indeplinirea de citre supraveghetor/ingrijitor a sarcinilor stabilite in acest sens;

23. Pregateste medicatia necesard tratdrii afectiunilor fiecirui beneficiar (pregitirea se face in
conformitate cu tehnicile invitate, cu respectare a normelor igienico-sanitare, verificnd medicamentele
din punct de vedere calitativ §i cantitativ); IR i el

24. Administreazd tratamentul conform prescriptiilor medicale si in conformitate cu tehnicile
specifice de administrare; fal TR o

25. Urmareste raspunsul la tratament, urmarirea stérii pacientului fiind esentiala pentru combatérea
in timp util a eventulalelor efecte adverse la medicatie; R % b

26. Participa la intocmirea meniului zilnic impreund cu ceilalti membri ai comisiei de intocmire a
meniurilor desemnati de seful de complex; TR

27. Calculeazi zilnic continutul caloric al meniului;

28. Asistd la eliberarea alimentelor din magazie examinind produsele din punct de vedere
organoleptic, al valabilitatii §i semneazi lista de alimente;

29. Verifica zilnic calitatea alimentelor i a hranei preparate pentru toate mesele zilei;

30. Verificd respectarea regimului alimentar recomandat de specialist, supravegheazi respectarea
alimentatiei indicate, supravegheazi hidratarea beneficiarului;

31. Asigura gradul de confort psihic al benenficiarului, identificand nevoile acestuia;

32. Recunoagste stérile de urgenta care necesita prim ajutor; evaluarea stirilor de urgents se realizeazi
in timp util, in functie de aspectul §i comportamentul beneficiarului:

33. Acordd primul ajutor;

34. Stabileste necesarul de materiale si medicamente, intocmeste documentatie necesars, le preia si
le gestioneazd in mod corespunzitor;

35. Impreuni cu intreg personalul centrului contribuie la realizarea unui climat cit mai apropiat de
cel familial pentru beneficiari;

36. In afara programului de lucru al conducerii, are atributii de ofifer de serviciu:

- colaboreazad cu reprezentantii politiei, pompierilor, salvirii si ai altor autoritati, in vederea
indeplinirii sarcinilor acestora stabilite conform legii;

- verificd prezenta la program a personalului, semnaland imediat conducerii eventualele absente;
semneazi biletele de voie personalului de serviciu, numai pentru situatii de urgenti;

- monitorizeazd respectarea reglementarilor cu privire la fumat, precum si starea de curdtenie a
spatiilor in care se desfdgoara activititi zilnice;

- monitorizeaza aplicarea tuturor prevederilor Regulamentului Intern al CSC ”Sf. Andrei” si
Metodologiei de Organizare §i Functionare a Centrului de Plasament, a procedurilor operationale
aprobate, codul de conduiti §i codul deontologic profesional de catre toti salariatii;

LEE
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37. Respecté confidentialitatea datelor cu privire la copil —nu ofera informatii despre copil sau despre
familia sa férad aprobarea conducerii unitatii sau a conducerii DGASPC; exceptie fac salariatii unitatii
care au atributii directe in ingrijirea copilului si are nevoie de aceste informatii in desfésurarea activitatii;

e) logoped (cod COR 226603):

1. Primegte cazuistica repartizati si stabileste Impreuni cu ceilalti specialisti ai centrului programul de
recuperare;

2. Colaboreazi cu personalul de specialitate al centrului pentru realizarea programelor terapeutice;

3. Identificd tulburérile de limbaj ale copiilor si stabileste modalititile de recuperare ale acestora;

4. Participd la intocmirea, aplicarea si evaluarea performantelor inregistrate de copii, impreuna cu ceilalti
membrii ai echipei pluridisciplinare; participa la intocmirea planurilor de interventie specificd pentru
copiii din centrul de plasament

5. Tine evidenta cazurilor repartizate si a evolutiei in timp, din punct de vedere logopedic;

6. Intocmeste rapoarte privind situatia copilului, la solicitarea gefului ierarhic superior;

7. Completeazi documentele logopedice;

8. Solicitd conducerii cele necesare pentru a asigura dotarea cabinetului logopedic._cu_materiale
logopedice necesare desfigurarii activitafii; T GEREEAN

9. Are grija de echipamentul din dotare; o L S %
10. Informeaza psihologul despre orice modificare survenita in activitatea de recuperare a copilului;. |
11. Supune atentiei echipei pluridisciplinare situatia fiecarui beneficiar al activitatii sale; =~ =
12. Pregateste mijloacele audio-vizuale, instrumentele de lucru si toate materialele necesare terapiei
logopedice; L RN

13. Participa la organizarea §i derularea activititilor recreative pentru beneficiari; . Y
14. Participa la realizarea caracterizarilor periodice ale copilului;
15. Stabileste impreuna cu ceilalti specialisti, un program zilnic de activitati si asigurd respectarea
acestuia;

16. Colaboreazi cu tofi specialistii centrului in procesul de recuperare /reabilitare a beneficiarilor;

17. Respectd confidentialitatea datelor cu privire la copil;

18. Respectd istoria copilului si nu face comentarii privind situatia lui;

19. Respecta drepturile copilului, precum si a persoanelor cu handicap si ale périntilor;

20. Respecta prevederile regulamentului intern, ale diferitelor norme de protectie si de igiend a vietii in
colectivitate pentru a preveni accidentarea si imbolnivirea copiilor, producerea incendiilor, deteriorarea
instalatiilor si aparaturii;

21. Cunoagste §i aplicd procedurile de lucru elaborate de citre DGASPC si de citre conducerea centrului
de plasament;

22. Duce la indeplinire orice noti intern#/noti de serviciu sau sarcin cuprinsé n procedurile de lucru
aprobate;

23. Trebuie s& aibd un comportament parintesc fati de copiii cu care intré in contact;

24. Are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii orice modificare corporald (rdni, fracturi,
echimoze) observati la copii pe parcursul activititii, de asemeni are obligatia de a raporta verbal si in
scris imediat cétre conducerea unititii eventualele suspiciuni de violentd asupra beneficiarilor; are
obligatia de a se abtine de la orice conduiti care ar leza interesele sau persoana copiilor ocrotiti;

25. Cunoaste si respecta normele de protectia muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor, prevederile
Regulamentului de Ordine Interioara al CSC ”Sf, Andrei” §i Metodologiei de Organizare §i Functionare
a Centrului de Plasament, inclusiv a procedurilor de lucru aprobate;

26. Respectd codul de conduiti si codul deontologic profesional;

5

f) kinetoterapeut (cod COR 226405):

1. Aplicd metode destinate recuperirii deficientelor care intra in sfera sa de competenti;

2. Desfagoara activitati de asistenta kinetic, profilactici si de recuperare motorie;

3. Aplicé tratament kinetoterapeutic corespunzitor tuturor copiilor inclusi in programul de interventie,
care au recomandarea medicului;

4. Cunoaste in amanunt starea de sinitate a copilului pentru a evita eventualele probleme neurologice
ce pot aparea in timpul aplicarii metodelor de recuperare;
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5. Are responsabilitatea intocmirii si efectudrii tratamentului recuperator, ca §i pentru orice accident
care survine pe durata in care copilul este in sala de kinetoterapie, atét in intervalul de timp al aplicarii
efective a metodelor de recuperare cét si in afara acestuia;

6. Analizeaz indicaiile medicului specialist pentru fiecare caz in parte si participd impreuna cu echipa
la reexamindrile periodice ale beneficiarilor;

7. Elaboreaza planuri terapeutice individuale bazate pe programe de exercitii fizice statice si dinamice
si stabileste etapele planului terapeutic de recuperare in conformitate cu diagnosticul clinic;

8. Aplicd programe de recuperare medicala care urmaresc refacerea unor functii diminuate, cresterea
nivelului functional sau realizarea unor mecanisme compensatorii in situatii de readaptare musculara;

9. Evalueazi 5i monitorizeazi evolutia beneficiarilor si eficienta tratamentului aplicat;

10. Evalueazid dezvoltarea motorie a copilului cu deficiente fizice, la inceperea tratamentului de
recuperare si ulterior la termenele stabilite n proiectul de interventie specifici;

11. Intocmeste PIS pentru fiecare copil in parte; in acest scop va stabili obiective clare, la termen, care
vor fi trecute sub semnitura in PIP-ul copilului;

12. Evalueazi periodic progresele inregistrate de copii, la termenele stabilite;

13. Tine o evidenta clard a copiilor si a activititilor care se realizeazi cu acestia; in acest scop va completa
in permanenti fisele de observatie, pentru o buni monitorizare a progreselor copiilor in ceea ce
priveste dezvoltarea aptitudinilor fizice;

14. Colaboreazi in scop terapeutic cu ceilalti specialisti ai centrului, pentru a asigura o interventie de
inalt nivel calitativ, adaptata la specificul personal al fiecarui copil; o

13. Face recomandari care pot fi aplicate fir riscuri de personalul educativ gi de ing ijire — anumite.
miscdri, pozitii ale coloanei vertebrale, etc. — cu scopul de a realiza o minimi solicitare continui de *
naturd si completeze interventia recuperatorie a copilului §i in afara salii de kinetoterapie; - 2

16. Intocmeste rapoarte privind situatia copilului, la solicitarea sefului ierarhic superior;

17. Are griji de echipamentul din dotare; N g e

18. Informeaza psihologul despre orice modificare survenita in activitatea de recuperare a beneficiarului;

19. Supune atentiei echipei pluridisciplinare situatia fiecrui beneficiar al activitatii sale; -~

20. Participa la realizarea caracterizirilor periodice ale copilului;

21. Face propuneri pentru imbunitatirea activitatii;

22. Respecta normele de igiena pentru colectivitatile de copii, avind obligatia s& cunoasci legislatia cu
privire la aceasta;

23. Solicita conducerii centrului proteze, orteze si orice alte aparate care sunt necesare pentru corectarea
deficientelor copiilor;

24. Manifesta un comportament profesionalist in relatiile cu copiii, cu personalul unitatii cu care vine in
contact pe perioada programului de lucru;

25. Furnizeaz, la solicitarea sefilor ierarhici, informatii i rapoarte despre copii §i/sau despre activititile
realizate cu acestia;

26. Promoveazd si aplici masuri de protejare a copiilor impotriva oricarei forme de intimidare,
discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

27. Pastreazi confidentialitatea datelor cu privire la copii, respecténd astfel dreptul lor la imagine proprie;

28. Participa la cursuri de perfectionare a pregatirii profesionale, pentru a mentine contactul cu noutatile
in domeniu.

29. Solicita la nevoie, dotarile necesare pentru o interventie terapeutica de calitate.

30. Are un comportament parintesc fati de copiii cu care intrd in contact;

g) psihopedagog (cod COR 263412):
1. Cunoaste §i indruma demersul educativ in ingrijirea copilului, educatia in viata cotidiani si acordarea
atentiei mediului de viati al acestuia;
2. Desfagoard activititi de stimulare senzorio-motorie, cognitiva si de limbaj, de educatie si reabilitare
comportamentald pentru copii;
3. Identificd deficientele senzoriale, motorii, cognitive si de limbaj ale copilului, stabilind limitele de
intelegere si actiune ale acestuia;
4. Utilizeaza terapii specifice psihopedagogice adecvate fiecirui copil;
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5. Desfasoara activitifi de educatie si reabilitare comportamentald precum si terapii specifice pentru
copii; :
6. Colaboreazi cu ceilalti specialigti si cu alti angajati in vederea evaludrii, desfagurdrii de programe de
consiliere §i terapii specifice psihopedagogice;

7. Elaboreazi recomandari psihopeadgogice menite sa faciliteze progresul copilului in toate ariile de
dezvoltare;

8. Face rapoarte privind progresele fiecirui copil in parte, in urma sedintelor individuale sau de grup;
9. Asigura supravegherea copiilor, pe parcursul sedinelor terapeutice individuale sau de grup, precum
§i la solicitarea gefului ierarhic, avand obligatia de a lua masurile necesare pentru evitarea accidentarilor
copiilor;

10. Participa la activitafile de educaie non-formali ale copiilor, folosind toate informatiile cunoscute
despre acestia pentru a asigura eficienta activitatilor;

11. Participi la intocmirea, aplicarea si evaluarea proiectului personalizat, impreuni cu ceilalti specialisti
ai echipei multidisciplinare, din punct de vedere psihologic, stabilind obiective §i termene clare pentru
recuperarea copilului;

12. Deruleaza programe speciale de recuperare pentru fiecare caz in parte, asigurdnd colaborarea intregii
echipe de lucru;

13. Colaboreaza cu ceilalti membrii ai echipei pluridisciplinare pentru diseminarea interni a informatiilor
referitoare la beneficiar, in scopul eficientizarii solutionarii problemelor acestuia;

14. Participa la actiunile de popularizare a serviciilor centrului §i are un rol activ in promovarea unei
imagini pozitive a acestuia, prin desfigurarea unei activitati de inalta tinutd morala si profesionali;

15. Asigurd confidentialitatea datelor cu privire la copil, respectdnd astfel dreptul copiilor la propria
imagine, in conformitate cu legea roméni;

16. Nu are voie s ofere informafii persoanelor neimplicate direct in activitatea cu copilul fara acordul
scris al sefului de complex sau D.G.A.S.P.C. T T

17. Asiguré dotarea cabinetului psihologic cu materiale necesare desfasurdrii activitatii in ?bune’pdm\:litii;
18. Are obligatia sesizirii citre conducere a oricirei situatii de abuz asupra copiilor; - .
19.8e informeaza cu privire la noutatile in domeniu, participa la cursurile de formare/-perfectionare
insugindu-si cunostinele necesare desfasurérii activitatii sale; 574 M 5

h) asistent medico-social (cod COR 325908): N e ity

1. Monitorizeazi respectarea drepturilor copilului in institutie, sesiznd conducerii unit4tii situatiile in
care drepturile copilului sunt incilcate, intocmind, la nevoie, referate $i propuneri privind adoptarea
unor masuri menite s imbunititeasca activitatea de ocrotire a copiilor in cadrul institutiei;

2. Sprijind asistentul social/ managerul de caz pe tot parcursul actului profesional al acestuia (diagnozi
§i interventie);

3. Actioneazi ca persoani de contact pentru beneficiari $i membrii familiei acestora;

4. Introduce date i informatii in baza de date a centrului, referitor la beneficiari §i mésurile de asistent
sociali;

5. Participd, dupi caz, la realizarea documentelor referitoare la beneficiari (analizeazi, verifici si obtine
documente necesare instrumentirii dosarului de citre asistentul social/ managerul de caz);

6. Participd la intélnirile echipei de specialisti cu beneficiarii si membrii familiei acestora;

7. Asistd, observa si consemneazi interactiunea dintre beneficiar §i membrii familiei;

8. Culege informatii necesare la realizarea evaludrii;

9. Organizeaz si insoteste, dupi caz, transportul beneficiarilor la intalniri cu alti specialisti/ servicii;

10. Intermediazi si sustine comunicarea dintre asistentul social/ managerul de caz, alti specialisti si
beneficiar i familia acestuia;

11. Tntocmeste rapoarte de vizitd, de intélnire, completeaza fige de observatie, note telefonice, sinteze si
analize necesare in activitatea de monitorizare si raportare;

12. Efectueazi munca de teren/ deplasiri in teren $i muncd de echipi;

13. Indexeazi i arhiveazi documentele din dosarul beneficiarilor, conform procedurilor;

14. Tine la curent asistentul social/ managerul de caz despre respectarea termenelor si planificarilor;

15. Identifica §i transmite asistentul social/ managerului de caz informatii despre noi servicii sau resurse
ce pot fi implicate in interventie;
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- Completeaza, verifica si transmite documentele solicitate pentru obtinerea de beneficii sociale pentru
beneficiar;

17. Realizeaza raportiri citre asistentul social/ managerul de caz privind relatia cu beneficiarii si familiile

18
19

20
21
22
23

i)

1.
2.

acestora: vizite, intdlniri, mentinerea reatiei dintre beneficiari si familii;

. Particip la intalnirile de supervizare lunari realizate de asistentul social/ managerul de caz;

- Cunoagte si respectd normele de protectia muncii si de prevenire §i stingere a incendiilor, prevederile
Regulamentului Intern al CSC ”Sf. Andrei” si Metodologiei de Organizare si Functionare a Centrului
de Plasament;

- Cunoaste, respectd §i indeplineste atributiile ce-i revin conform procedurilor de lucru aprobate;

- Respectd codul de conduiti si codul deontologic profesional; .

- Are obligatia de a participa la cursurile de formare/perfectionare profesionals; -~ = - B N

. Indeplineste orice alta sarcina dati de conducerea unitétii, in limita competentei §i in conditiile legii.

Infirmier (cod COR 532103): i3 LT 28
Identificd in mod corect activitatile §i obiectivele specifice din PIS; P, Lk R med
lerarhizeazd cu promptitudine activitatile ce urmeazi a fi derulate tinand corit de capabilitatea si
starea benenficiarului, imediat dupa identificarea nevoilor acestuia; e e
Estimeaza perioada de timp necesard derularii activitatilor, in functie de starea si evolutia
beneficiarului;

Planificarea activitatilor este realizata in mod realist pe termen scurt, mediu si lung, estimaté pe baza
unei analize atente a datelor ce compun situatia existent;

Evalueaza continuu si adapteazi dupi caz programul zilnic in functie de nevoile, evolutia
beneficiarului, §i situatiile nou aparute;

Identificd cu obiectivitate forma de comunicare adecvati cu beneficiarul, in vederea stimularii
schimbului de informatii, utilizind un limbaj adecvat dezvoltarii acestuia;

Mentine permanent dialogul cu echipa pluridisciplinari;

Comunicarea pe teme profesionale se face eficient in cadrul echipei pluridisciplinare, cuprinzand
informatii corecte, clare, concrete, in limbaj de specialitate. Schimbul de informatii se realizeazi in
permanent in vederea imbunatatirii activititii legate de evolutia stirii benenficiarului;

Identificd in mod corect starea de sinitate a benenficiarului; eventualele modificiri sunt transmise
in timp util sefului direct/asistentei medicale, pentru o evaluare corects;

10. Pregéteste beneficiarul pentru investigatii medicale; pregitirea se face in mod adecvat tipului de

investigatie la care urmeazi si fie supus beneficiarul, comunicat de personalul specializat;

11. Igienizeazd camera si dependintele beneficiarilor permanent pentru incadrarea in parametrii

ecologici prevdzuti de normele igienico-sanitare specifice; activitatea de igienizare §i curitenie este
efectuatd conform normelor igienico sanitare, este efectuati periodic prin utilizarea materialelor de
igienizare specifice;

12. Igienizarea circuitelor funcfionale este respectati cu strictefe pentru prevenirea transmiterii

infectiilor. Indepartarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuati cu constiinciozitate, ori de
céte ori este necesar;

13. Igienizeazi obiectele beneficiarilor prin utilizarea materialelor de igienizare specifice;
14. Aplicd masuri de igiend personald; igiena personala proprie este mentinutd zilnic conform

prevederilor specifice din regulamentul intern al locului de munci;

15. Acordd ingrijiri de igiena corporald beneficiarilor; ingrijirile corporale sunt efectuate cu indeménare

conform tehnicilor specifice. Baia totald/partiala este efectuati periodic sau ori de cate ori este
necesar prin utilizarea produselor cosmetice adecvate. Ingrijirile corporale sunt acordate cu
constiinciozitate pentru prevenirea infectiilor i a escarelor. Imbricarea/dezbricarea beneficiarilor
este efectuatd cu operativitate conform tehnicilor specifice;

16. Ajuté beneficiarul la satisfacerea nevoilor fiziologice. Beneficiarul este ajutat/asistat permanent la

satisfacerea nevoilor fiziologice, conform tehnicilor specifice. Ajutarea beneficiarilor imobilizati
este efectuatd prin utilizarea obiectelor specific;

17. Mentine igiena lenjeriei beneficiarului. Lenjeria din patul ocupat/neocupat este schimbati

periodic/ori céte ori este necesar prin aplicarea tehnicilor specifice. Schimbarea lenjeriei este
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18.

19.

20.

2L

22,

23,

24,

25.
26. 1

27.

28.
29.

30.

31.

32,
33.
34,

35.

efectuatd cu indemdnare pentru asigurarea confortului beneficiarului. Accesoriile patului sunt
adaptate cu operativitate la necesitatile imediate ale beneficiarului; '
Colecteazi lenjeria si rufele murdare. Lenjeria murdari a beneficiarilor este identificati cu rapiditate,
este colectata corect, in saci/containere speciale. Rufele/ lenjeria murdari este depozitata in spatiile
special destinate, conform regulamentului intern;

Transporta rufele murdare. Transportul rufiriei este asigurat cu promptitudine, circuitul de transport
al rufelor murdare este respectat cu rigurozitate. Rufele murdare sunt transportate cu respectarea
normelor igienico-sanitare specific;

Preia/ distribuie rufele curate. Rufele curate sunt preluate cu operativitate, respectind regulamentul
unitatii. Rufele si lenjeria curate se distribuie conform regulamentului si in functie de nevoi. Rufele
si lenjeria curate sunt pastrate in spatii special amenajate care respecti normele igienico-sanitare;
Pregéteste beneficiarii pentru efectuarea activitétilor cu instructorii de educatie i 1i insoteste pe cei
care au nevoie de sprijin la activitatile de recuperare §i reabilitare sau de timp. liber desfisirate in
cadrul atelierelor/ cabinetelor de specialitate, respectiv in cluburi, camere de zi sau in curte, conform
planificarii activitatilor zilnice; FEF  pcae RN
Participd la efectuarea triajului epidemiologic si la aplicarea masurilor profilactice sau a
tratamentelor care presupun aplicarea de solutii, unguente, etc., sub indmmai:ea--a_sistentulqi-:pt:ldical;
Serveste masa beneficiarilor- activ sau pasiv, in functie de situatie, respectdnd; normelespecifice
igienico-sanitare la servirea in sala de mese sau la dormitor, dupi caz, urmifind-tn-pérmanents
formarea i péstrarea deprinderilor de igiena si autoalimentatie ale beneficiarilor. Serveste masa
beneficiarilor imobilizati, la camer4; supravegheazi atent in timpul meselor beneficiarii cu tulburari
de deglutitie sau care au probleme la inghitirea hranei pentru a preveni accidentele prin asfixie
mecanica cu bol alimentar;

Isi desfagoard activitatea sub indrumarea, supervizarea §i responsabilitatea asistentilor medicali.
comunicd in permanenti cu cadrele medicale in vederea desfisurarii in bune conditii a programului
zilnic si pentru asigurarea unor servicii de ingrijire a beneficiarilor la standardele de calitate;
Urmireste evidenta zilnica a prezentei beneficiarilor in sectorul repartizat; preda sau primeste tura
de serviciu faptic si scriptic - pe bazi de semnaturi in raportul de tur;

n caz de neprezentare a schimbului, nu pariseste locul de munci; anunti conducerea unititii pentru
a fi luate masurile necesare;

Descrie orice incident deosebit petrecut in legiturd cu beneficiarii in note informative, continénd:
imprejurdrile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/ masuri luate, consemnarea
eventualelor pagube materiale produse;

Insoteste beneficiarii pe timpul transportului citre spital sau alte unititi sanitare atunci cind este
nevoie, la solicitarea asistentului medical;

Are obligatia de a asigura supravegherea i ingrijirea beneficiarului pe perioada spitalizarii, in
unitatea medicald, In conformitate cu graficul stabilit la nivelul centrului;

Réspunde de bunurile materiale aflate in sectorul siu de activitate, iar daci deteriorarea acestora s-a
produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei, pagubele vor fi imputate. Anunta administratorului
orice deteriorare sau nefunctionalitate a obiectelor, echipamentelor sau instalatiilor, survenite in
timpul programului séu de lucru, mentionand aceasta in caietul de rapoarte de activitate/ caietul de
procese verbale de predare-primire;

Utilizeazi in mod eficient materialele igienico-sanitare, de curatenie si obiectele de inventar din
dotarea unitatii, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inliturarea oricirei
neglijente in péstrarea si administrarea bunurilor. Asigurd pistrarea obiectelor utilizate (géleti,
mopuri, mturi, firage, cosuri pentru gunoi, etc);

Depoziteaza materialele igienico-sanitare, de curitenie si de dezinfectie in spatii speciale, inchise,
la care au acces doar infirmierii;

Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

Actioneazi cu onestitate si responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei §i standardele
ocupationale profesionale;

Participa la sesiunile de informare efectuate de asistentul medical privind normele de igiend.
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36.Promoveaza si aplici mésuri de protejare a copiilor impotriva oricarei forme de intimidare,
discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

37 Pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la copii, respectand astfel dreptul lor la imagine proprie;
38.Participa la cursuri de perfectionare a pregatirii profesionale, pentru a mentine contactul cu noutatile
in domeniu.

39.Solicita la nevoie, dotarile necesare pentru o interventie terapeutica de calitate.

40.Are un comportament parintesc fati de copiii cu care intr# in contact.

11. Personalul administrativ
(1) Personalul administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,

mentenantd, achizitii etc.

Personalul administrativ este urmatorul:

- referent (cod COR 331309) - 1 post

- inspector de specialitate (cod COR 242203) - 2 posturi B

- administrator (cod COR 515104) - 1 post 1

- magaziner (cod COR 432102) - 1 post o
- spalatoreasd (cod COR 912103) - 3 posturi R 3

- muncitor calificat buctarie (cod COR 512001) - 4 posturi
- muncitor necalificat bucitirie (cod COR 941201) - 2 posturi

- muncitor calificat mecanic (cod COR 721424) - 1 post

- muncitor calificat lenjer (cod COR 753102) - 1 post 2
- sofer (cod COR 832201) - 1 post -
- Ingrijitor (cod COR 515301) - 3 posturi

(2) Atributiile personalului administrativ sunt urmétorele:

a) referent (cod COR 331309)

1.
2,

oo W

Intocmeste si actualizeaza registrul de evidentd a trangelor de vechime ale salariatilor;
Intocmeste toate documentele justificative care stau la baza intocmirii statelor lunare de salariu si
modul de calcul al concediilor medicale;

La sfarsitul fiecarei luni, redacteazi balantele privind gestiunile din magazine si de pe teren;
Intocmeste notele contabile;

intocmestc balanta de verificare lunar, in baza situatiilor anexe;

Intocmeste bugetul de venituri §i cheltuieli bugetare pe baza unei fundamentéri bine realizate,
urmdrind incadrarea in credite aprobate;

Efectueaza platile in numerar numai persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite
de acestea prin procura autentificata pe care o anexeaza la documentul de plata;

Preia registrul de corespondenta al unitatii ope perioada concediilor inspectorului de specialitate;
Acorda viza de certificare prin semnétura pentru docunemtele interne care necesitd aceastd vizi
si anume: liste alimente, bonuri de consum, predare, restituire, transfer, statele de plati privind
salariile, angajamentele, propunerile, ordonantirile si proiectele de operatiuni;

10. Intocmegte statele de functii, statele de personal, organigrama;
11. Intocmeste ordinele de platd in baza documentelor: angajamente, propuneri, ordonantiri si

proiectul de operatiuni pentru cheltuieli materiale;

12. Tine evidenta registrului ordinelor de plati;
13. Intocmeste pontajul lunar dupi graficele de lucru;
14. Intocmeste, modifica si raspunde de graficele de lucru pentru toate categoriile de personal si le

aduce la avizare conducerii unititii; schimburile de turd si modificdrile In grafice se fac numai cu
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acordul conducerii unitéii si in situatii exceptionale (pentru acoperirea concediilor medicale, de
odihné),

15. Intocmestc si transmite raportdrile statistice si alte lucrari solicitate de DGASPC Prahova;

16. 1ntocme$tc statul de deplasdri pe baza ordinelor de deplasare/delegatie;

17. Verifica si vizeaza ordinele de deplasare/delegatie;

18. Opereazi in baza de date din programul informatic pontajul, cererile de concediu, concediile
medicale si retinerile salariatilor;

19. Réspunde de organizarea §i coordonarea activititii de arhivare a tuturor documentelor institutiei;

20. Participd la efectuarea inventarierii gestiunilor, la solicitarea sefului de complex;

21. Respectd circuitul documentelor financiar contabile si procedurile de lucru din cadrul
complexului;

22. Organizeazi si efectueazi tinerea la zi a contabilitatii de gestiune pentru materialele si obiectele
de inventar in folosinta i mijloacelor fixe; verificarea preturilor din facturi cu cele din notele de
receptie si constatarea diferentelor in momentul operérii in sistemul mformatlc

23. Aduce prompt la cunostintd conducerii orice nereguli, abateri, ncaJ unsun care’ pot duce la
prejudicierea ativititii complexului sau beneficiarilor; 0 >

24. Raspunde de toate documentele financiar contabile pe care le Tntocmeste si semncaza

25. Aduce 1n scris la cunostintd sefului de complex cazurile in care salanatu cu: ‘care lucreazi dau
dovada de incapacitate, incorectitudine sau neglijenta in indeplinirea atnbu;nlor dc semclu

26. Tine legitura cu personalul Directiei Economice a DGASPC Prahova; .

e

27. Tntocmeste adeverinte pentru salariatii complexului in limita competentei, la solicitarea acestora;

28. Se perfectioneazi permanent pe profile necesare in desfasurarea atributiilor de serviciu, conform
legislatiei in vigoare; participé la programele de instruire si formare in cadrul institutiei;

29. Are obligatia de a purta ecusonul de serviciu in timpul programului si la prezentarea la serviciu;

30. {i este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

31. Pérésirea unitatii in timpul programului de lucru se face doar in baza biletului de voie aprobat de
conducerea unititii sau pe baza ordinului de deplasare;

32. Respectd toate prevederile legislatiei in vigoare cu privire la organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice;

33. Coopereazi in permanenti cu ceilalti membri ai personalului, oferind asistenta ori de céte ori este
solicitat.

34. Pérasirea unitatii in timpul programului de lucru se face doar in baza biletului de voie aprobat de
conducerea unitatii, sau pe baza ordinului de deplasare;

35. Are obligatia de a purta ecusonul de serviciu in timpul programului si la prezentarea la serviciu;

36. Nu are voie si realizeze fotografii sau filmari in unitate;

37. Are obligatia de a se abtine de la orice conduiti care ar leza persoana sau interesele beneficiarilor,
precum i obligatia de a semnala in scris conducerii unititii, astfel de situatii aparute pe parcursul
activitatatii — imediat ce le observi;

38. Cunoagste si respectd drepturile copilului; respectd confidentialitatea informatiilor cu privire la
copii/tineri §i sesizeaza conducerii unititii orice situatie de natur si aduca atingerea bunastarii
fizice gi/sau psihice a acestora;

39. Cunoagste si respecti normele de protectia muncii, prevederile Regulamentului Intern al CSC ”Sf.
Andrei” §i Metodologiei de Organizare si Functionare si codul de conduiti;

40. Réaspunde in fata organelor de control si a conducerii unitatii;

41, Indeplmeste orice altd sarcind datd de conducerea unitiii, in limita competentei si in conditiile
legii.

24



b) inspector de specialitate (cod COR 242203)

Intocmeste §i actualizeaza registrul de evidenta a concediilor de odihna si medicale ale salariatilor;

- Intocmeste si actualizeazi registrul de evidents a sanctiunilor salariatilor unitatii;

- Tine evidenta dosarelor de personal ale salariatiilor unitatii, pe care le actualizeazi permanent;

. Raspunde de péstrarea si arhivarea dosarelor de personal ale salariatiilor unitatii;

. Respectd circuitul documentelor financiar-contabile §i procedurile de lucru din cadrul

complexului;

. Efectueaza platile in numerar numai persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de

acestea prin procuré autentificatd pe care o anexeazi la documentul de plat;

Intocmeste situatii cu privire la alimente si la celelalte bunuri;

. Preia registrul de corespondent al unititii pe perioada concediilor inspectorului de specialitate;

. Participé la intocmirea situatiilor contabile operative;

10 Participi la efectuarea inventarierii gestiunilor;

11. Tntocmeste bonurile de consum si de transfer pe baza referatelor aprobate de conducerea unitatii
si vizate de administratorul unitatii; -

12. Preia notele de receptie insotite de facturi si comenzi si le inregistreazi in contablhtate

13. Preia zilnic listele de alimente de la magazine, le opereazi in baza de date a programului
informatic si le verifica concordanta cu realitatea. : :

(=2 B W) e

¢) inspectorul de specialitate (cod COR 242203)

2 Are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii orice modificare corporala a copulor
(réni, fracturi, echimoze....etc ) observatd pe parcursul activititii; de asemeni are obligatia de a
raporta verbal si in scris, imediat, cétre conducerea unititii eventualele suspiciuni de violentati
asupra beneficiarilor; are obligatia de a se abtine de la orice conduitd care ar leza interesele sau
persoana copiilor ocrotiti, precum si obligatia de a semnala in scris, astfel de situatii aparute pe
parcursul activitatii — imediat ce le observi;

3.Respectd normele de protectie si igiena a vietii in colectivitate pentru a preveni accidentarea si
imbolnavirea copiilor, producerea incendiilor, deteriorarea instalatiilor si a aparaturii;

4.Raspunde de activitatea de colectare selectivi a materialelor refolosibile, tnaintand propunerile si
solicitérile pe care le considerd necesare pe aceasta linie, conducerii unitatii;

5.Participd la efectuarea inventarierii gestiunilor, la solicitarea sefului de complex;

6.Participd la receptionarea mérfurilor;

7.Intocmeste si actualizeaza registrul de evidenta a concediilor de odihna ale salariatilor;

8.Tine evidenta dosarelor de personal ale salariatilor unitatii pe care le actualizeaza permanent
conform HG 295/2025 actualizata;

9.Raspunde de pastrarea si arhivarea dosarelor de personal ale salariatiilor unitatii:

10.Intocmeste si actualizeaza registrul de evidenta a sanctiunilor salariatilor unitatii;

11.Respectd circuitul documentelor financiar-contabile si procedurile de lucru din cadrul
complexului;

12.Primeste si inregistreaza corespondenta adresatd CSC Sf. Andrei Ploiesti precum si toate actele
intocmite de compartimentele proprii;

13.Inregistreazi toate facturile intrate in institutie; documentele se inregistreazi cronologic incepand
cu ntéi ianuarie si terminand cu 31 decembrie al fiecarui an. Dupd inregistrare, toate documentele
(acte, facturi, etc.) se predau sefului de complex spre a fi aplicati o rezolutie, apoi vor fi distribuite
persoanelor care au atributii legate de continutul acestora;

14.Intocmeste programarea concediilor de odihni;
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15.Tine evidenta efectudrii controlului medical periodic al salariatiilor; urmareste ca salariatii si aiba
cursuri de igiend valabile;

16.Urmireste respectarea prevederilor Codului de Conduiti ;

17.0pereazd in condicile de prezentd concediile medicale, concediile de odihni si absentele
nemotivate, verificd respectarea programului de lucru;

18.Intocmeste saptiménal comenzile citre furnizori pe baza necesarului intocmit de magazine si
comisia de meniuri;

19.Tine locul administratorului pe perioada concediilor;

20.Aduce la cunostinta conducerii unitétii nerespectarea de cétre salariati a obligatiei de a semna
condica de prezents, lipsa salariatului de la serviciu sau alte abateri in acest sens.

21.Face prezenta copiilor pe grupe in fiecare dimineati pentru intocmirea listelor de alimente; fiecare
grupd semneazi pentru numdrul de copii prezenti;

22. Afiseazd meniurile zilnice in sala de masi;

23.1a misuri de economisire a energiei electrice precum $i masuri pentru mliturarea I'lSlpel de orice
fel; 2 ‘
24.Citeste, noteaz3 i transmite lunar indexul contorului de gaze, apa, luminé $l apﬁ calda $1 conﬁ'unté
lunar cu indexul din facturile furnizorilor de utilititi; IN

25.Primeste si centralizeazi lunar bonurile de ridicare a gunoiului menaj er. .
26.Participd la cursuri de formare/perfectionare, insusindu-si cunostmtele necesare desf:-isuréru
activitatii sale;

27.Asigurd activitatea de prevenire §i protectie in cadrul CSC Sf. Andrei Ploiesti conform dispozitiei
450/22.09.2016;

28.Are atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor conform dispozitiei 493/07.02.2017;
29.Pérésirea unitatii in timpul programului de lucru se face doar in baza biletului de voie aprobat de
conducerea unititii, sau pe baza ordinului de deplasare;

30.Respectd prevederile legii, ale regulamentului intern, precum i ale oricaror norme interne care i
sunt opozabile.

31.1i este strict interzisi consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

32.Are obligatia de a purta ecusonul de serviciu in timpul programului si la prezentarea la serviciu;
33.Nu are voie si realizeze fotografii sau filmiri in unitate;

34.Are obligatia de a se abtine de la orice conduiti care ar leza persoana sau interesele beneficiarilor,
precum si obligatia de a semnala in scris conducerii unitétii, astfel de situatii aparute pe parcursul
activitatdtii — imediat ce le observai;

35.Cunoaste §i respectd drepturile copilului; respect confidentialitatea informatiilor cu privire la
copii/tineri si sesizeazd conducerii unitétii orice situatie de natura si aduca atingerea bundstirii fizice
si/sau psihice a acestora;

36.Cunoagste si respectd normele de protectia muncii, prevederile Regulamentului Intern al CSC ”’Sf.
Andrei” i Metodologiei de Organizare si Functionare si codul de conduit3;

37 Réspunde in fata organelor de control si a conducerii unitatii;

38.Indeplineste orice alti sarcina dati de conducerea unitatii, In limita competentei si in conditiile
legii.

e

d) administrator (cod COR 515104)
1. Se fingrijeste de aprovizionarea unitdtii cu mobilier, aparaturi, echipament, cazarmament,
alimente, materiale de curdtenie i alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
2. Asigurd pastrarea si justa folosire a tuturor bunurilor unitatii;
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3. Réspunde de justa planificare, repartizare §i intrebuintare a materialelor;
4. Se ingrijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicarii mésurilor zilnice de igiend individuala si
colectiv, in functie de numarul §i varsta copiilor si tindnd cont de recomandarile organelor medico-
sanitare de control;
5. Elaboreazi si supune spre aprobare conducerii unititii normativul de consumuri de materiale
igienico-sanitare si de curatenie, urmarind in permanenta s fie asigurat un consum optim de materiale;
6. Repartizeazi bunurile unitatii aflate in folosint4 pe subgestionari §i controleaza periodic modul
in care sunt péstrate si folosite acestea;
7. Tine evidenta tehnic-operativi a obiectelor de inventar aflate in folosintd, echipament si
cazarmament, pe subgestiuni si se confruntd cu evidenta contabil trimestrial. Intocmeste si opereaza
la zi fisa In care Inscrie echipamentul acordat fiecirui copil, data darii In folosinta a acestuia §i durata
de uzura;
8. Tine fisa de evidenta a mijlocului fix si se confruntd periodic cu registrul contabilitate;
9. La sférsitul fiecdrui an intocmeste programul anual al achizitiilor, pe care il actualizeazi ori de
céte ori este necesar, tinand cont de BVC aprobat si de necesitatile unitatii; 1ntocme$te $1 alte situatii,
la solicitare;
10. Tine evidenta contractelor de achizitii publice incheiate de unitate si urmﬁre§te reSpectarea lor;
11. Face parte din comisia de casare si declasare, precum si de evaluare a bunurilor unitatii;
12. Se ingrijeste si réspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare m umtate, inclusiv 1 in. ceca ce
priveste prepararea si servirea mesei; Vo 3
13. Cunoaste modul de preparare a solutiilor de spilare si deszectare f01051te, precum si
concentratiile acestora;
14. Poarta rﬁspunderea pentru activitatea desfdsuratd de citre personalul 2~ cﬁrul act1v1tate 0
coordoneaza si care face parte din compartimentele: intretinere (muncitori calificati intretinere si
sofer), curdtenie (spalatoreasd), preparare si servire masd (muncitori calificati bucatdrie §i muncitori
necalificati bucitirie);
15. Asiguri repartizarea personalului de activitatea cdruia raspunde, pe sectoare, potrivit nevoilor
unitatii si sarcinilor cuprinse in figa postului fiecaruia,
16. Controleaz3 periodic modul in care isi indeplinesc sarcinile de serviciu angajatii din sectoarele pe
care le coordoneaza, intocmind, cu aceasta ocazie procese verbale de constatare pe care le prezinta la
viza sefului centrului. Orice neregula constatata cu ocazia controalelor efectuate in scopul indeplinirii
sarcinilor sale de serviciu, va fi adusa la cunostinta conducatorului unitatii, pe baza de referat.
Controalele vor fi efectuate in timpul programului sau de lucru, iar in afara orelor de program, doar
cu aprobarea prealabila a sefului centrului de plasament, in baza unui plan de actiune vizat de acesta;
17. Are obligatia de a participa la cursurile organizate de angajator pentru formare profesionald
continua sau perfectionare profesionald;
18. Are obligatia de a efectua controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale;
19. Respectd bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajati;
20. Are o atitudine périnteasca fatd de beneficiarii cu care vine in contact;
21, Respectd programul de lucru, folosind integral timpul de lucru in scopul indeplinirii sarcinilor de
serviciu;
22. Intocmeste referatele de necesitate pentru produse, lucrdri §i servicii care nu se regisesc in
contractele de achizitii;
23. Dupa aprobarea referatului de catre DGASPC Prahova, conform procedurii, face selectia ofertelor
de pret si procedeaza la achizitia directa;
24, Asigura si controleazd modul in care se executd paza si securitatea clddirilor si ia masuri pentru
preintdmpinarea incendiilor;
25. Informeaza in timp util conducerea unitatii, cu privire la orice deficienta constatati in felul in care
sunt pastrate §i folosite bunurile unitatii;
26. Intocmeste evidenta consumurilor auto, verifici incadrarea lor in limite legale §i FAZ;
27. Inspecteazi zilnic unitatea, solicitind personalului de intretinere efectuarea tuturor reparatiilor
necesare inlaturdrii defectiunilor la instalatiile/dotarile unitatii;
28. fi este strict interzisi consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;
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29. Respecti regulile de confidentialitate a informatiilor referitoare la copii;
30. Sesizeazi imediat conducerea institutiei daca integritatea fizic i morald a vreunui copil este in
pericol sau daca a fost martor la vreun abuz savArsit asupra vreunui copil;
31. li este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;
32. Are obligatia de a purta ecusonul de serviciu in timpul programului si la prezentarea la serviciu;
33. Nu are voie s realizeze fotografii sau filmari in unitate;
34. Are obligatia de a se abtine de la orice conduita care ar leza persoana sau interesele beneficiarilor,
precum §i obligatia de a semnala in scris conducerii unitatii, astfel de situatii aparute pe parcursul
activitatatii — imediat ce le observi;
35. Cunoagte si respectd drepturile copilului; respectd confidentialitatea informatiilor cu privire la
copii/tineri §i sesizeaza conducerii unitatii orice situatie de natura s aduca atingerea bunastarii fizice
si/sau psihice a acestora;
36. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii, prevederile Regulamentului- fntcm aI CSC ”Sf.
Andrei” 5i Metodologiei de Organizare si Functionare §i codul de conduitd; . .

Indeplineste orice alt sarcini dat de conducerea unitétii, in limita competenl;el $: in condltule legu

) magaziner (cod COR 432102) K
1. Urmireste executarea contractelor de achizitii publlce si respectarea lor; ‘..’,_ T T
2. fntocmcste lunar centralizatoarele privind intrérile i iesirile de bunuri din umtate, 4
3. Are obligatia ca la primirea bunurilor s controleze daci acestea corespund datelor-inscrise in actele

insotitoare, si identifice viciile aparente si s& semneze pentru primirea bunurilor;

4. Are obligatia ca la primirea bunurilor sa faci receptia cantitativa si calitativd a acestora; nu va
receptiona marfurile in lipsa actelor insotitoare — certificate de calitate, declaratic de
confidentialitate, etc.

5. In cazul in care observa nepotriviri calitative sau cantitative la bunurile materiale intrate, faa de
datele inscrise in documentele insotitoare, magazinerul impreund cu comisia de receptie sau
persoanele competente numite de conducatorul unititii, intocmeste un proces verbal in conditiile
prevazute de reglementarile in vigoare cu privire la receptia marfurilor;

6. Are obligatia s# previna sustragerea bunurilor i orice forma de risip4, si le fereasci de degradare
si sd le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico sanitare;

7. Are obligatia si comunice in scris cazurile in care constat3 c bunurile sunt depreciate, degradate,
distruse sau sustrase, cazurile in care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limite
cantitative maxime sau minime, stocuri de bunuri fird miscare, cu miscare lentd sau greu
consumabile; rdspunde in mod solidar cu administratorul de justetea comenzilor emise citre
furnizor;

8. Colaboreaza cu administratorul, asistentul medical si cu personalul blocului alimentar la intocmirea
meniurilor;

9. Urmiéreste executarea contractelor de achizitii publice si respectarea lor;

10. Respectd circuitul documentelor financiar-contabile si procedurile de lucru din cadrul
complexului;

11. Nu are voie si elibereze bunuri pe bazi de dispozitie verbala sau provizorie;

12. Se ingrijeste de asigurarea functiondrii in bune conditii a tuturor spatiilor de depozitare, precum
§i a aparatelor de cantirit i de méasurat conform dispozitiilor legale in vigoare;

13. Intocmeste N.LR;

14. Completeazi zilnic graficele de temperatur3 pentru aparatele frigorifice din magazine; ‘

15. Verificd termenele de valabilitate ale produselor la intrarea in magazie, le afigeazd si le
controleaza periodic;

16. Elibereazi valorile materiale in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in documentele de
eliberare aprobate si de persoanele competente;

17. Elibereaza alimentele pentru consumul zilnic in baza listei zilnice de alimente VIZATE SI
APROBATE;

18. Tine evidenta cantitativa a materialelor intrate-iesite i aflate in stoc la locurile de depozitare cu
ajutorul figelor de magazie;
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19. Face inregistrari in fisele de magazie zilnic, pe baza documentelor justificative care au servit la
efectuarea operatiunilor respective, stabilind stocul cantitativ;

20. Amenajeazi depozitele §i magaziile, efectueazd depozitarea corespunzatoare a produselor si
alimentelor, in conformitate cu normele Ministerului S&natatii;

21. Efectueazi curitenia la locul de munci, respecténd regulile de igiend, inclusiv pe cele referitoare
la controlul epidemiologic;

22. Are calitatea de gestionar al bunurilor care intrd in patrimoniul unitatii, avind ca atributii de
serviciu primirea, pastrarea §i eliberarea acestora, avdnd obligatia de a intocmi documente
prevazute de lege pentru toate bunurile aflate in administrarea, folosinta sau detinerea (chiar
temporard) unitétii, indiferent de modul de dobandire si locul unde se afld bunurile;

23. Réspunde de toate documentele financiar-contabile pe care le intocmeste si le semneazi;

f) spalitoreasi (cod COR 912103) "

1. Spald cazarmamentul i echipamentul asistatilor pe care il preia de la mstructom de educape sau
ingrijitori si pe care il predd in acelasi mod, pe baza caietului de evident3; 2 -

2. Spald si dezinfecteazd separat lenjeria copiilor bolnavi de boli contagloase

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

4. i este interzisa spilarea rufelor particulare; B

3. Prlmeste si gestioneazi cantitatile de detergenti si materiale pentru dcszectle pc baza referatulm
intocmit ori de céte ori este nevoie; A

6. Rispunde de securitatea si buna functionare a bunurilor aflate in sectorul de actlvltate,

7. Aduce la cunostinta conducerii problemele ivite legate de nefunctionarea aparaturii sau
eventualele reparatii necesare acesteia;

8. Pastreazi confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal, institutie;

9. Promoveaza drepturile si interesele copilului;

10. 1i este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

11. Are obligatia de a purta ecusonul de serviciu in timpul programului si la prezentarea la serviciu;

12. Nu are voie si realizeze fotografii sau filméri in unitate;

13. Are obligatia de a se abtine de la orice conduita care ar leza persoana sau interesele beneficiarilor,
precum §i obligatia de a semnala in scris conducerii unitatii, astfel de situatii aparute pe parcursul
activitatatii — imediat ce le observa;

14. Cunoaste si respectd drepturile copilului; respectd confidentialitatea informatiilor cu privire la
copii/tineri §i sesizeazd conducerii unititii orice situatie de naturd si aduca atingerea bundstarii fizice
si/sau psihice a acestora;

15. Cunoaste §i respectd normele de protectia muncii, prevederile Regulamentului Intern al CSC ”’Sf,
Andrei”, Metodologiei de Organizare §i Functionare si codul de conduiti;

16. Tndeplme',:te orice altd sarcind datd de conducerea unititii, in limita competentei si in conditiile
legii.

g) muncitor calificat bucitirie (cod COR 512001)

1. Curata si spald zarzavatul §i carnea necesare prepardrii hranei, in cantitatile previzute in lista de
alimente;

2. Spald vasele si tacamurile dupa fiecare masa, iar dupa scurgere are obligatia de a le aseza in
dulapurile corespunzitoare;

3. Curata si fierbe oalele, cratitele si tavile periodic, astfel incat acestea si fie in permanenti curate;

4. Face curdtenie desdvarsitd in bucétirie, sala de mese, vestiar si celelalte incéperi din blocul
alimentar, prin méturare, spilarea pardoselii, falantcl, geamurilor, meselor de lucru, dulapurilor
§i a celorlalte piese de mobilier, etc., precum §i prin dezinfectarea obiectelor i suprafetelor
prevazute in normele specifice;

5. Réspunde de curatenia blocului alimentar (sala de mese, buctaria termic, vestiar, spalator vase,
camera de zarzavat §i de carne); in acest scop verificd permanent activitatea desfisurata de
Ingrijitor si/sau muncitorul necalificat bucitirie, aducand la cunostinta administratorului orice
nereguld constatatd; solicitd administratorului materialele/obiectele de care are nevoie pentru
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N o

10.
11
12.
13
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27,

28.

29.
30.

desfdsurarea activitatii in bune conditii; in absenta muncitorului necalificat bucitirie si a
ingrijitorului, are obligatia efecturii tuturor activititilor aflate in sarcina acestuia (spilat vase,
spalat pardoseala, geamuri, transport resturi alimente la gunoi, ... etc.);

Curatd magina de gatit si cuptorul dupi fiecare folosire;

Curit de grésime si prafhota, cel putin o dati pe siptimana, inscriind aceasta activitate in caietul
special;

Ridicd alimentele necesare preparirii hranei, de la magazia de alimente, ajutat de muncitorul
necalificat bucitirie, in prezenta magazinerului i asistentului medical de serviciu, in cantititile
specificate in lista de alimentatie zilnica aprobata de conducerea unititii; transportul se face doar
cu vase inscriptionate corespunzator (rispunderea inscriptiondrii recipientelor revine
bucatarului);

Primegte de la magazia unititii, conform listei zilnice, alimentele necesare pentru prepararea
hranei copiilor;

Executi toate lucrarile de pregitire a meniurilor, precum si lucriri de cofetarie—patlser:e atunci
cind este cazul; :
Réspunde de primirea corectd a produselor alimentare de la magazia de. ahmente dln punct de
vedere calitativ §i cantitativ; are obligatia de a folosi in mod corespunzé’ttor si in totalltate
produsele alimentare pentru prepararea hranei copiilor; (8 & o 2
Portioneaza alimentele conform gramajului din lista de alimente; = L @R s
Imparte mancarea copiilor, conform numarului de copii, suplimentele le 1mparte copnlor pe
grupe, in baza semnaturii personalului de la fiecare grup;

Riéspunde de intocmirea corectd a meniului, astfel ci toate alimentele prlmltc conform listei de
alimente s3 fie folosite integral, in aceeasi zi la prepararea hranei;

Riéspunde de depozitarea igienica a alimentelor;

Zilnic, pune la frigider probele de méncare (etichetate cu data ludrii probei) si completeazi
graficele de temperaturi ale frigiderelor din blocul alimentar;

Prepara hrana zilnic# a copiilor conform refetarului si listei de alimente si rispunde de respectarea
gramajelor i a igienei fito-sanitare a acestora;

Réspunde de pregitirea la timp a meselor care trebuie servite la orele prescrise in program, de
asemenea raspunde de bunul gust al méncirii §i de calitatea ei;

Vine cu propuneri pentru diversificarea §i imbunititirea meniurilor in raport cu observatiile
facute asupra modului in care este consumat’ mancarea gititi de citre beneficiari;
Imbunatateste retetele dupa care pregdteste méancarea, aduce la cunostintd modificarile necesare
care se fac in schimbarea cantitétilor la prepararea hranei;

Tine permanent legatura cu personalul medical atunci cind anumiti beneficiari sunt supusi unui
anumit regim alimentar;
Nu sustrage alimente destinate pregatirii hranei beneficiarilor, aceasta fapt atrigind desfacerea
contractului de munca;

Verifica si controleaza calitatea dar §i cantitatea bunurilor alimentare primite, pentru a preveni
folosirea unor alimente necorespunzatoare organoleptlc precum §i sustragerea alimentelor;
ascunderea si sustragerea de alimente atrage dup sine sanctiuni disciplinare (inclusiv desfacerea
contractului de munci §i urmérirea penald din partea organelor de politie);

In absenta ingrijitorului si a muncitorului necalificat bucétérie, raspunde de ordinea si curitenia
din sala de mese si din silile aferente (miturarea, spilarea pardoselii, faiantei, geamurilor,
schimbi fetele de masa ori de cate ori este nevoie);

Réspunde de respectarea circuitelor, conform instructiunilor Ministerului Sanatatii;

Are obligatia de a purta echipamentul de lucru in blocul alimentar si urmareste ca §i muncitorii
bucitirie si poarte acest echipament;

Efectueaza analizele medicale periodice, precum si orice tratament recomandat ca urmare a
investigatiilor specifice de medicina muncii;

Anuntd personalul de intretinere despre orice defectiune surveniti la instalatiile sanitare, de
incélzire si preparare a hranei;

Poarta in permanent3 ecusonul, boneta si halatul alb in perfecti stare de curatenie;

Réspunde de respectarea normelor de igiend specifice activitatii;
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31. Interzice accesul in bucitirie a persoanelor striine precum si a celor din alte sectoare de activitate
cét timp se afld in serviciu;

32. Nu are voie si paridseasci serviciul fira avizul conducerii;

33. Programul de lucru se stabileste de catre seful de complex al unitatii potrivit conditiilor de munca
$i necesitdtilor unitatii respectdnd legislaia in vigoare;

34. Nu fumeazi in blocul alimentar, numai in locurile special amenajate;

35. Nu aduce 1n unitate persoane striine;

36. Respectd programul de lucru, ordinea si curitenia la locul de munci;

37. Are in primire inventarul bucitariei §i dependintelor acesteia, ingrijindu-se de corecta folosire si
intretinere a acestuia; rdspunde de respectarea procesului de preparare a hranei, de calitatea si
cantitatea acesteia;

38. Are obligatia s& cunoasca normele de igiena specifice activitatii, asigurand respectarea cerintelor
igienico-sanitare in intreg blocul alimentar. Participa la cursuri de formare pentru dobéndirea
cunostintelor de igiena specifice activititii;

39. Sesizeazd imediat verbal si in scris conducerii unitatii toate situatiile de violenta asupra copiilor;

40. Are obligatia si se ingrijeascd de bunurile aflate in dotarea institutiei si sd respecte normele de
protectia muncii la aparatele electrice;

41. Participa la cursurile de formare/perfectionare profesionala atunci cand este solicitat; - -

42. Aduce la cunostinfa conducerii problemele ivite legate de nefunctionarea aparaturii sau

eventualele reparatii necesare acesteia; 12 -

43. Pastreazi confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal, institutie.

b) muncitor necalificat bucitirie (cod COR 941201) \e gt
1. Spald vasele respectdnd regulile de igien;
2. Face curétenie in bucitirie §i dependintele acesteia (camera de zarzavat, carera pentru trangat

carne, camera de alimente, sala de mese);

3. Efectueazd curétenia zilnicd in toate spatiile blocului alimentar (maturare, spélarea pardoselii,
faiantei, geamurilor, meselor de lucru, frigiderelor, dulapurilor si a celorlalte piese de mobilier,
etc.,) respectdnd indicatiile muncitorului calificat bucitirie si regulile de igiend specifice blocului
alimentar;

4. Foloseste corect i rational materialele si substantele necesare efectudrii curdteniei (concentratii
corecte, respectarea destinatiei produselor precum si a ordinii operatiunilor: curitare, spilare,
dezinfectare) astfel incat sa asigure o curatenie corespunzitoare si o dezinfectie eficientd a
spatiilor si ustensilelor din blocul alimentar;

Curétd masina de gitit si cuptorul dupi fiecare folosire;

6. Curéta de grésime si praf hota, cel putin o dati pe sdptdmana, Inscriind aceasta activitate in caietul
special;

7. Curata 5i spald zarzavatul si legumele necesare prepardrii hranei si duce la gunoi resturile vegetale
rezultate; efectueazd imediat dupa incheierea curatirii legumelor curifenia spatiului destinat
acestei operatiuni si a dotérilor acestuia;

8. Mentine in permanenti curate spatiile si dotarile blocului alimentar, intervenind pentru curitenia
si dezinfectia acestora de indati ce ce acestea sunt eliberate de produsele depozitate; Rispunde
de indepirtarea ambalajelor din blocul alimentar (cutii, saci, pungi..etc);

9. Cunoagte §i respect regulile de igiend specifice activitatii, precum §i pe cele cu privire la circuitul
de manipulare al alimentelor preparate;

10. Efectueaza analizele medicale periodice, precum si orice tratament recomandat ca urmare a
investigatiilor specifice de medicina muncii;

11. Poarta in permanenta ecusonul, boneta si halatul alb in perfectd stare de curétenie;

12. Nu are voie s paraseasci serviciul fird avizul conducerii;

13. Nu fumeazi in blocul alimentar, numai in locurile special amenajate;

14. Nu aduce in unitate persoane striine;

15. Respectd programul de lucru, ordinea si curitenia la locul de muncd;

16. Respectd indicatiile bucatarului cu privire la respectarea regulilor de igiend la locul de munci.
Participa la cursuri de formare pentru dobandirea cunostintelor de igiend specifice activitatii;

Ln
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17. Sesizeazd imediat verbal si in scris conducerii unitatii toate situatiile de violenta asupra copiilor;

18. Are obligatia s se ingrijeasc de bunurile aflate in dotarea institutiei §i si respecte normele de
protectia muncii;

19. Participa la cursurile de formare/perfectionare profesionala atunci cand este solicitat;

20. Pastreazi confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal, institutie;

21. Promoveaza drepturile si interesele copilului;

i) muncitor calificat mecanic (cod COR 721424)

1. Realizeazi toate reparatiile curente din unitate, urmareste efectuarea reparatiilor capitale si lucrarile
de investitii mecanice;

Se ocupi de buna functionare a instalatiei mecanice de la bucitirie, spélatorie, grupe de copii, etc.

Verificd instalatiile sanitare si termice, asigurénd reparatiile necesare;

Verificd lampile de iluminat si asigura inlocuirea celor deteriorate sau care nu functioneazi;

Verificd periodic scurgerile pluviale;

Verifici usile si ferestrele i le repari pe cele deteriorate;

Realizeaza i intretine punctul PSI si semnaleaza termenul de expirare a extinctoarelor (cu o luna

inainte de expirare); . s

8. Verifici starea ciminelor de la instalatia de apa si realizeaz protectia acestora, (LIRlbe,

9. Ordoneazi materialele din magaziile din curte, sortarea lor si valorlﬁcarca celor uzate;

10. Verifica gurile de scurgere, hidrantii, robinetii si sifoanele; ¢ "

11. Monteazi perdele/jaluzele/draperii; Lid

12. Asigurd repararea yalelor, a broastelor, a balamalelor; L T

13. Realizeazi ciile de acces in caz de inzdpezire $i amenajarea curtilor; T

14. Executd lucréri de intretinere a zugravelilor si vopsitoriei; eHonra il

15. Foloseste utilajele/sculele de specialitate din sectorul de activitate cu rcsponsablhtate dupﬁ insugirea
instructiunilor de folosire §i dupa cunoasterea modalititilor de functionare a acestora, pentru a
preveni eventualele accidente §i incidente care pot interveni in manevrarea si folosirea acestor utilaje;

16. Foloseste numai in interes de serviciu obiectele, sculele si aparatele ce se gasesc in inventarul siu;

17. Urméreste permanent §i remediaza ori de céte ori este cazul toate defectiunile aparute la utilajele din
dotarea mstltul;lel,

18. Isi insuseste si respecta legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului si legislatia specificd
activitatii proprii;

19. Sesizeazd imediat conducerea centrului daca integritatea fizica §i moral4 a vreunui copil este pusa in
pericol sau daci a fost martor la vreun abuz sévarsit asupra copilului;

20. Respectd instructajele de protectia muncii in desfdsurarea activititii si aplici normele de tehnica
securitafii muncii;

21. Stabileste mpreuna cu administratorul necesarul de materiale in vederea unei bune functioniri a
unitagii;

22. Efectueazi toate reparatiile mecanice din Complexul de Servicii Comunitare ,,Sf. Andrei”;

23. Propune administratorului casarea utilajelor meacnice care nu mai corespund din punct de vedere
functional;

24. In afara sarcinilor specifice postului, angajatul duce la indeplinire §i alte sarcini de serviciu: repar3
instalatii sanitare, efectueaza lucréri de tdmplérie (repara scaune, usi, mese, etc), efectueazi lucriri
de vopsitorie, intrefine curifenia in curte (reparé gardul, tunde iarba, sap4, grebleazi);

25. Are in inventar toate sculele i aparatura necesari efectudrii reparatiilor;

26. Parasirea unitatii in timpul programului de lucru se face doar in baza biletului de voie aprobat de
conducerea unitatii, sau pe baza ordinului de deplasare;

27. Are obligatia si se ingrijeascd de bunurile aflate in dotarea institutiei si la folosirea aparatelor
electrice, sa respecte normele din figa de protectia muncii;

28. Tmpreunﬁ cu restul personalului contribuie la realizarea unui climat cat mai apropiat de cel familial.

N S DO

s

j) muncitor calificat lenjer (cod COR 515103
1. Réspunde de inventarul din dotarea atelierului de lenjerie (masini de cusut, fier de cilcat,
materiale date spre transformare, materiale specifice croitoriei).
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2. Foloseste corect bunurile din dotare respectand normele de protectia muncii.
3. Calcd rufdria, lenjeria si imbricimintea copiilor;
4. Calci lenjeria de pat a unititii;

5. Realizeaza reparatiile la imbracaminte §i confectioneaza lenjerie pentru copii la timp si in conditii

corespunzitoare.

Respectd circuitul rufelor (primire-predare) pentru finisare pe baza caietului de evidenta.

Respecta regulile de igiena sanitard; are obligatia de a se instrui cu privire la normele de igien

specifice locului de munca. Are obligatia de a anunta eventualele modificari ale stirii de sinitate

care ar afecta buna desfasurare a activitatii.

8. Efectueazi i intretine ordinea si curitenia la locul de munci.

9. Solicitd conducerii materiale necesare pentru executarea reparatiilor la obiectele de imbriciminte
ale copiilor.

10. Calcd echipamentul §i cazarmamentul unitdfii si le depoziteazi in conditii de igiend
corespunzatoare.

11. Raspunde prompt solicitdrilor acestora pentru cazurile care intrd in sfera sarcinilor proprii,
cuprinse in fisa postului.

12. La solicitarea conducerii confectioneazi recuzita necesari pentru serbérile: organ,gzate cu copiii
din cadrul unitatii.

13. Reconditioneaza echipamentul de protectie al salariatiilor; confcctloneaza atunm cand este
solicitat de conducerea unitatii materiale necesare activitatii centrului. % 4 =

14. Sesizeazi imediat verbal si in scris conducerii unitétii toate situatiile de v1olemi asupra copulor

15. Are obligatia sd se ingrijeascd de bunurile aflate in dotarea institutiei si. sﬁ respecte normelc de
protectia muncii; <

16. Participd la cursurile de formare/perfectionare profesionala atunci cand este sohcrtat

17. Péstreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal, institutie;

18. Promoveaza drepturile si interesele copilului;

19. {i este strict interzis consumarea de bauturi alcoolice Inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

20. Nu are voie sa realizeze fotografii sau filmari in unitate;

21. Are obligatia de a se abtine de la orice conduiti care ar leza persoana sau interesele beneficiarilor,
precum si obligatia de a semnala in scris conducerii unitétii, astfel de situatii aparute pe parcursul
activitatatii — imediat ce le observi;

22. Cunoaste si respecta drepturile copilului; respectd confidentialitatea informatiilor cu privire la
copii/tineri §i sesizeaza conducerii unititii orice situatie de natura si aduca atingerea bunistirii
fizice si/sau psihice a acestora;

23. Cunoagte si respectd normele de protectia muncii, prevederile Regulamentului Intern al CSC ”Sf,
Andrei”, Metodologiei de Organizare si Functionare si codul de conduiti;

N o

l() fngrijitor (cod COR 515301)

~1

1. Efectueazd curéfenia, in conditii corespunzitoare, a spatiului repartizat si rispunde de starea de

igiend a saloanelor, oficiilor, scérilor, holurilor, grupurilor sanitare;

- Transporta gunoiul si rezidurile alimentare in conditii corespunzitoare si raspunde la depozitarea lor

corectd in recipiente; curéta si dezinfecteazi vasele in care se transportd gunoiul; asigur curitenia
platformei de gunoi menajer;

. Raspunde de péstrarea in bune conditii a materialelor de curétenie si a bunurilor pe care le are in

grijé (aspirator, gileti, covoare, perdele, parasolare, fete de mas3, etc);

. Efectueazi dezinfectia si curitenia generald penodlcﬁ
. Participa la intretinerea curdfeniei in curte si la descdrcarea materialelor achizitionate n cantititi

man

. Ajuti la depozitarea alimentelor;
. Are obligatia si se ingrijeascd de bunurile aflate in dotarea institutiei, iar cdnd foloseste aparatele

electrice sa respecte normele din fisa de protectie a muncii;
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8. Asiguri curatenia spatiilor de joaci din interiorul si exteriorul centrului, a locului de servit masa, a
holurilor i a sélilor pentru intilnirea copilului cu familia;

9. Respecta confidentialitatea datelor cu privire la copil, cunoagte si respectd drepturile copilului; are
obligaia semnaldrii verbale si in scris a tuturor suspiciunilor de violentd asupra copiilor, citre
conducerea unitatii, imediat ce constata aceste situatii;

10. Réspunde de pastrarea bunurilor care se afl in sectorul care i-a fost repartizat;

11. Réspunde de securitatea imobilului in timpul programului;

12. Respectd prevederile regulamentului intern, ale diferitelor norme de protectie i de igien3 a vietii
in colectivitate pentru a preveni accidentarea si imbolnivirea copiilor, producerea incendiilor,
deteriorarea instalatiilor §i aparaturii sau aparitia oricaror disfunctionalititi; are obligatia de a se
instrui conform legii cu privire la normele de igieni specifice locului de munci;

13. Participd la cursurile de formare/ perfectionare insusindu-si cunostinfele necesare desfdsurarii
activitdtii sale; are obigaia de a cunoaste si aplica corect modul de folosire a substantelor
dezinfectante i a detergentilor folositi pe parcursul activitatii. Rdspunde de securitatea depozitarii
materialelor §i substantelor folosite pentru curitenie, pentru evitarea accxdcntelor datorate accesullu
copiilor la acestea; .

1) sofer (cod COR 832201)
1. Efectueaza transporturi de alimente, echipament, persoane; - AW
2. Pleaca n cursa numai dupa ce i s-au inménat documentele legale si a predat admmlsfratorulul
foaia de parcurs din ziua precedents; i P
Respecti traseul specificat in foaia de parcurs;
Asiguri efectuarea serviciului "Numérul unic National 119” conform graficului;
Nu efectueazi transporturi de persoane sau materiale particulare (interes personal);
Se ingrijeste de buna functionare a masinii; pleac3 in cursa dupa efectuarea unei prealabile revizii;
Are in sarcind intrefinerea zilnicd a masinii (s& fie curati, si fie facuta alimentarea cu carburant,
cu ulei), sd faca programare pentru revizie i si prezinte masina la data programarii pentru revizie;
Este responsabil de siguranta copiilor si a adultilor care i insotesc pe parcursul deplasrii;
Se comportd decent in relatiile cu copiii, colectivul de lucru §i cu orice persoani cu care
colaboreazi, respectind codul deontologic;
10. Impreuns cu restul personalului contribuie la realizarea unui climat optim necesar bunei
desfasuréri a activitatilor cu copiii; Promoveaza drepturile si interesele copilului;
11. Cunoagte i respecta toate legile si reglementrile referitoare la circulatia rutiers;
12. Sesizeazi conducerea pentru procurarea de materiale i combustibil de care are nevoie, precum
§i pentru orice reparatii pe care nu le poate efectua singur;
13. Face economie de carburanti sesizdnd administratorul in caz de consum mdrit al autovehicolului;
respectd consumul normat de carburanti;
14. Aduce la cunostinta conducerii, data expirdrii asigurarii R.C.A., I.T.P. si a Rovignetei;
15. Nu aduce in unitate persoane striine;
16. Are un comportament parintesc fai de copiii cu care intrd in contact;

SOy P

\o 00

(3) Atributiile personalului administrativ sunt previzute in fisa postului.

12. Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structurd constituitd pentru monitorizarea serviciilor sociale cu sau
féra personalitate juridic.

(2) Consiliul consultativ este compus din:

a) reprezentant/reprezentanti ai FSS;

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

(3) Consiliul consultativ are in vedere asigurarea:

a) monitorizdrii de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat §i obtinut licenta de
functionare a centrului de plasament pentru copilul cu handicap, a respectirii standardelor minime de
calitate;

34



b) respectérii principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

(4) Consiliul consultativ indeplineste urmétoarele atributii principale:

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

b) analizeazd activititile derulate in centru §i propune masuri si programe de imbunititire a
acestora;

¢) dupd caz, 1si exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei
persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibild gizduirea acestuia in centru in
conditii de securitate pentru sine, ceilalti beneficiari sau personalul centrului.

(5) In aplicarea prevederilor alin. (4) lit. ¢), consiliul consultativ are obligatia sa se asigure ci se
respectd urmétoarele conditii:

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

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

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

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

e) votul se desfasoard in mod secret;

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

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

13. Finantarea serviciului social

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

(2) Finantarea cheltuielilor de functionare a serviciului social se asigurd cu respectarea
prevederilor legale, dupa caz, din urmitoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare si/sau a [ ] este stabilitd contributie a beneficiarului;
intretindtorilor acestora: [ X ] nu este stabilitd contributie a beneficiarului.

¢) bugetele locale ale comunelor, oraselor si
municipiilor, respectiv bugetele locale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti:

[1DA
[X]NU

b) bugetul-lgcal al judetului, respectiv al [ f] DA
municipiului Bucuresti: [INU

; [X]DA
-c_iElgetul de stat.__ B [INU
e) donatii, sponsorizéri sau alte contributii din [X]DA
partea persoanelor fizice ori juridice din tari si din [] b]IU
striindtate:

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile: %

— — ——

g) alte surse de ﬁnanﬁre, in conformitate cu [
legislatia in vigoare: [INU
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Anexi la regulamentul-cadru

Servicii furnizate/Activitati derulate in cadrul serviciului social Centrul de Plasament pentru Copilul
cu Handicap din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Andrei” Ploiesti

1. Cazare/Gazduire:

1.a pe perioadd determinatd

2. Alimentatie:

2.a asigurarea hranei zilnice, respectiv preparare §i servire 3 mese/zi
2.b hidratare si asigurare de bauturi calde si gustdri, ca, de exemplu, apa,
ceai, cafea, lapte, biscuiti, sandviciuri

personald

3. Asistent3 si Ingrijire

3.a ajutor pentru efectuarea activitatilor de bazd ale vietii zilnice
3.b ajutor pentru efectuarea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice
3.c supraveghere

4, Asistentd medicald

4.b asistenta medicald asiguratd de asistenti medicali/asistente medicale, ca,
de exemplu, monitorizarea starii de sanitate, administrarea tratamentului oral

si injectabil, colaborarea cu medicul de familie si alti medici specialisti,
relationarea cu unitéile medicale ambulatorii §i cu paturi

5.a activitati pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independents, ca, de
exemplu, deprinderi zilnice, deprinderi de comunicare, deprinderi de
mobilitate, deprinderi de autoingrijire, deprinderi de fingrijire a propriei

5. Abilitare/Reabilitare/
Recuperare functionald

sanatati, deprinderi de autogospodarire, deprinderi de interactiune, luarea de
decizii

5.b terapie ocupationald, ergoterapie

5.c kinetoterapie

5.d gimnasticd medicald

5.e terapii de specialitate pentru boli mintale si psihice

5.f logopedie

5.g artterapie, ca, de exemplu, modelaj, sculpturd, picturd sau desen,
decoratiuni pe diverse materiale, artizanat, dans, muzica, teatru

5.h activitati/exercitii de stimulare psihic, senzoriald §i motorie

6. Insertie/Reinsertie
sociald/Integrare/
Reintegrare sociald

6.2 informare §i consiliere privind problematicile sociale’ si drepturile
beneficiarilor e SN

6.b servicii de asistentd sociald, specifice profesiei,/ ﬁfﬁvﬁz’q_te:in Statutul
asistentului social [ P o
6.c consiliere psihosociald
6.d consiliere specializata
6. activitati de socializare i petrecere a timpului liber ™

B4

6.f orientare profesionald si suport pentru angajare
| 6ga

6.g dezvoltarea relafiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat
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