ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
HOTARARE
privind infiintarea, prin reorganizare, a Centrului de Ingrijire si Asistenta pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Urlati, institutie cu personalitate juridica in subordinea
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova

Avand in vedere:
- Referatul de aprobare nr. 16264/21.08.2020 al Presedintelui Consiliului Judetean
Prahova, precum si Raportul nr. 16271/21.08.2020 al Serviciului resurse umane privind
infiintarea, prin reorganizare, a Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati Urlati, institutie cu personalitate juridica in subordinea Directiel
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova;
- Prevederile art.41-42 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- Prevederile art.32-34 din Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Prevederile art.20 din Hotararea Guvernului nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu completdrile si modificarile
ulterioare;
- Prevederile art.l1 si 4 din Hotararea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea
nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor — cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Prevederile din Hotararea Guvernului nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de
cost pentru serviciile sociale;
- Prevederile Hotararii Guvernului nr. 903/2014 privind stabilirea nivelului minim al
alocatiei zilnice de hrand pentru consumurile colective din institutiile si unitatile publice
si private de asistentd sociald destinate persoanelor adulte, persoanelor adulte cu
- Prevederile Ordinului nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime de
calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati;
- Prevederile art. 25 din Anexa la Decizia nr. 877/2018 a Presedintelui Autoritatii
Nationale pentru Persoanele cu Dizabilitdti pentru aprobarea Metodologiei de
reorganizare a centrelor rezidentiale pentru persoanele adulte cu handicap;

- Prevederile art.2 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului din fonduri
publice;

-Avizul  Autoritatii = Nationale pentru  Persoanele cu  Dizabilitati  nr.
5582/ANDPCA/15.03.2020;
- Hotararea nr. 2/18.08.2020 a Colegiului Director al Directier Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova;

In temeiul prevederilor art. 173 alin. (1) lit. a), alin.(2) lit. b) si ¢ ), alin.(5) lit. b)

precum si ale art.182 alin. (1) si (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Consiliul Judetean Prahova adopta prezenta hotarare:

Art. 1 (1). Se aproba infiintarea, prin reorganizare, a Centrului de Ingrijire si Asistentd
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Urlati, institutie cu personalitate juridica in



subordinea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova, cu o
capacitate de 50 de locuri, cu sediul in orasul Urlati, str. Orzoaia de Jos, nr. 50B.

(2). Se stabileste numirul total de 50 de posturi pentru Centrul de Ingrijire si
Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti Urlati, din care 3 posturi de conducere
s1 47 posturi de executie.

Art. 2 Se aproba organigrama pentru Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Urlati, conform anexei nr. 1 la prezenta hotarare.

Art. 3 Se aprobi statul de functii pentru Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Urlati, conform anexei nr. 2 la prezenta hotarare.

Art. 4 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare pentru Centrul de Ingrijire
si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Urlati, conform anexei nr. 3 la
prezenta hotarare.

Art. 5 Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova va lua
misurile necesare pentru functionarea Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitdti Urlati, finantarea acestuia fiind asiguratd din bugetul
Judetului Prahova, aprobat pentru anul 2020.

Art. 6 Prezenta hotarare va fi adusa la indeplinire de Directia Generald de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova.

Art. 7 Directia Juridic contencios si Administratie Publicd va aduce la cunostinta
prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE,
Bogdan Andrei Toader

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL,
Hermina Adi Bigiu

Ploiesti, 8 septembrie 2020
Nr. 118



ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
Nr. 16264/21.08.2020

REFERAT DE APROBARE
privind infiintarea, prin reorganizare, a Centrului de Ingrijire si Asistenta pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Urlati, institutie cu personalitate juridica in
subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova

In conformitate cu prevederile art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. b) si c),
precum si ale art.182 si art.196 alin.(1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul Administrativ ,,Consiliul judetean hotaraste infiintarea
sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societati si regii autonome  Si
aproba, in conditiile legii, la propunerea presedintelui consiliului judetean,
organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare §i functionare ale
aparatului de specialitate al consilului judetean, precum si ale institutiilor si
serviciilor publice de interes judetean si ale societatilor si regiilor autonome de
interes judetean.’

Vazand scrisoarea nr. 1A 26698/20.08.2020 a Directiei Generale de Asistentd
Sociala si Protectia Copilului Prahova se considera necesara si oportuna 1infiintarea
Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Urlati,
institutie cu personalitate juridicd in subordinea Directiei Generale de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Prahova prin reorganizarea Centrului de Ingrijire si
Asistenta pentru Persoane Adulte cu Handicap Urlati;

- cu sediul in Str. Orzoaia de Jos, nr. 50B, Urlati, judetul Prahova;
- cu o capacitate de 50 de locuri ( beneficiari).

Pentru Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Urlati se propune un numdr de 50 de posturi, conform prevederile Hotararii
Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor — cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale,
cu modificarile si completarile ulterioare (raportul personal/beneficiar fiind de 1:1).

b

Finantarea Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Urlati va fi asigurata din bugetul Judetului Prahova, aprobat pentru anul
2020.

Avand in vedere aceste obiective se supune spre aprobare prezentul proiect de
hotarare.

PRESEDINTE,
BOGDAN ANDREI TOADER



ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
SERVICIUL RESURSE UMANE
Nr. 16271/Dosar I/B/3 din 21.08.2020

RAPORT
la proiectul de hotirare privind infiintarea, prin reorganizare, a Centrului de Ingrijire
si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Urlati, institutie cu personalitate
juridica 1n subordinea Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
Prahova

In conformitate cu prevederile art. 23, alin. 2 si 3 din Decizia nr. 877/2018 a
Presedintelui Autoritatii Nationale pentru Persoanele cu Dizabilitdti pentru aprobarea
Metodologiei de reorganizare a centrelor rezidentiale pentru persoanele adulte cu
handicap si vazand referatul nr. TA 18728 d/22.06.2020 al Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova si adresa nr. IA 26698/20.08.2020,
inregistrata la Consiliul judetean Prahova sub nr. 16242/20.08.2020, se propune:

- infiintarea Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
Urlati, institutie cu personalitate juridica in subordinea Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova prin reorganizarea Centrului de
Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Handicap Urlati;

- cu sediul in Str. Orzoaia de Jos, nr. 50B, Urlati, judetul Prahova;

- cu o capacitate de 50 de locuri ( beneficiari).

Pentru Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Urlati se propune un numar de 50 de posturi (personal bugetar angajat in unitatea
suspusd reorganizarii se reincadreazd pe functie in nou infiintata unitate de asistenta
sociald), conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea
nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor — cadru de organizare
si functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare (raportul
personal/beneficiar fiind de 1:1), dupa cum urmeaza:

Personal de conducere

Director — 1 post

Contabil sef — 1 post

Coordonator personal de specialitate - 1 post
Personal de specialitate de ingrijire si asistenta
Medic — 1 post

Asistenti medicali — 7 posturi



Asistenti sociali — 1 post
Asistent farmacie — 0,5 post
Psihologi — 2 posturi
Maseur — 1 post
Instructori ergoterapie =~ — 3 posturi
Instructor educatie — 1 post
Infirmiere — 17 posturi
Personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, diverse
Inspectori de specialitate — 3 posturi
Magaziner — 1 post
Administrator - 1 post
Spalatorese — 2 posturi
Muncitori calificati bucdtarie - 4 posturi
Muncitori calificati intretinere (fochist, lacatus, electrician) - 1 post
Sofer — 1 post
Muncitor calificat frizer — 0,5 post
Finantarea Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Urlati va fi asiguratd din bugetul Judetului Prahova, aprobat pentru anul
2020.
Avizam favorabil proiectul de hotarare.

Sef Serviciu,
Ion Elena



CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

ANEXA 1.......
la Hotararea nr................
din..ceeieicieeie
TOTAL GENERAL | 50 |  ORGANIGRAMA |
din care:
functii de conducere 3
functii de executie 47
[ DIRECTOR EXECUTIV |
[ DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
[ DIRECTQR T 1
v v
| COORDONATOR PERSONAL SPECIALITATE | 1] CONTABIL SEF | 1 |
v
I I } |
ASISTENTA EVALUARE
: 25,5 4 RECUPERARE | 4
MEDICALA SOCIALIZARE
v A4 A 4
MEDIC | 1] | PSIHOLOG | 2 || MASOR [ 1] CONTABILITATE [ADMINISTRATOR | 1| | INTRETINERE [2,5] [CURATENIE | 2]
RESURSE UMANE
ASISTENT 7 | [LasisTENTSOCIAL | 1| | INSTRUCTOR | | MAGAZINER | 1| [ELECTROMECANIC| 1 | [SPALATOREASA | 2]
MEDICAL ERGOTERAPIE INSPECTOR
INSTRUCTOR 1 SPECIALITATE
ASISTENT 0,5 EDUCATIE [PREP/SERV MASA | 4] | SOFER [ 1]
FARMACIE
MUNCITOR | | |MUNCITOR
INFIRMIER 7 CALIFICAT CALIFICAT 0,5
BUCATARIE FRIZER




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

Anexanr. 2
la Hotarareanr...........
din.............ooo
i STAT DE FUNCTII 5
CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI URLATI
NR. DENUMIRE FUNCTII GRAD STUDII NUMAR POSTURI
CRT TREAPTA
SALARIZARE CONDUCERE | EXECUTIE
0 1 3 4 5 6
1. | DIRECTOR GRAD II S 1 -
2. | CONTABIL SEF GRAD II S 1 -
3. | COORDONATOR PERSONAL 11 S 1 -
DE SPECIALITATE
4. | INSPECTOR SPECIALITATE | S - 1
5. | INSPECTOR SPECIALITATE 11 S - 1
6. | INSPECTOR SPECIALITATE DEBUTANT S - 1
7. | ADMINISTRATOR | M - 1
8. | MAGAZINER - M;G - 1
9. | MEDIC PRIMAR S - 1
10.| PSIHOLOG SPECIALIST S - 1
11.| PSIHOLOG PRACTICANT S - 1
12.| ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL - 1
13.| ASISTENT MEDICAL - PL - 6
14.| ASISTENT FARMACIE - PL - 0,5
15.| ASISTENT SOCIAL PRACTICANT S - 1
16.| MASOR PRINCIPAL M - 1
17. - M;G - 13
INFIRMIER DEBUTANT M;G - 4
18.]| INSTRUCTOR DE PRINCIPAL M - 2
ERGOTERAPIE DEBUTANT M - 1
19.| INSTRUCTOR DE EDUCATIE PRINCIPAL M - 1
20.| MUNCITOR CALIFICAT I M;G - 4
BUCATARIE
21.| MUNCITOR CALIFICAT I M;G - 1
( electromecanic)
22.| SPALATOREASA - G - 2
23.| MUNCITOR CALIFICAT | M;G - 0,5
(frizer)
24.| SOFER | M;G - 1
TOTAL 3 47
TOTAL GENERAL -50
DIN CARE: CONDUCERE - 3
EXECUTIE -47




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexanr. 3
la Hotarareanr. .............

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL SERVICIULUI SOCIAL CU CAZARE CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA
PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI URLATI

ARTICOLUL 1

Dispozitii generale.Definitie

(1) CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI URLATI, este institutie de asistentd sociala de interes public, cu personalitate
juridica, infiintat In subordinea Consiliului Judetean Prahova, aflat in structura Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova, avand sediul in orasul Urlati, str. Orzoaia de Jos
nr. 50 B, judetul Prahova.

(2) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
~CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI URLATI” aprobat prin Hotirarea Consiliului Judetean Prahova, in vederea
asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile
oferite etc.

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

ARTICOLUL 2

Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE
ADULTE CU DIZABILITATI URLATI”, cod serviciu social 8790 CR-D-I, este infiintat si
administrat de furnizorul Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, cu
sediul in orasul Urlati, str. Orzoaia de Jos nr. 50 B, judetul Prahova.

ARTICOLUL 3

Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciul social ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU
PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI URLATI” este de a asigura persoanelor adulte cu
dizabilitati.

(2) Centrul asigurda in principal informare, evaluare, planificare activitdti/servicii, ingrijire
personala, asistentd pentru sanatate, recuperare/reabilitare functionald, socializare si activitati
culturale, integrare/reintegrare sociald, cazare, alimentatie, reabilitare si adaptare a ambientului si
mici amenajari, reparatii si altele asemenea, alte activitati, dupa caz: terapii de recuperare
fizica/psihicd/mintala, terapie ocupationald, terapii de suport, terapii comportamentale, terapie
combinata, terapii complementare si alte asemenea, pe o perioada nedeterminata.

(3) Serviciile sociale reprezinta ansamblul de activitati realizat pentru a rdspunde nevoilor sociale,
precum si celor speciale, individuale, familiale sau de grup, in vederea depdsirii situatiilor de
dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si
cresterii calitatii vietii.



ARTICOLUL 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE
ADULTE CU DIZABILITATI URLATI” functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 cu
modificarile ulterioare, Legea nr. 448/2006 republicatd cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, Legea sanatatii mintale si a protectiei
persoanelor cu tulburdri psihice nr. 487/2002 republicatd, precum si a altor acte normative
secundare aplicabile domeniului etc.

(2) Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitdti aplicabile: Ordinul nr. 82 din 08 ianuarie 2019 privind aprobarea Standardelor minime
de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor cu dizabilitati (Anexa 1 -
Standardele specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare destinate
persoanelor adulte cu dizabilitati).

(3) Serviciul social ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE
ADULTE CU DIZABILITATI URLATI”, este infiintat prin Hotirdrea Consiliului Judetean
Prahova si functioneaza ca institutie cu personalitate juridica in subordinea Directiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de 50 de locuri, cu sediul in orasul
Urlati, str. Orzoaia de Jos nr. 50 B, judetul Prahova.

ARTICOLUL 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE
ADULTE CU DIZABILITATI URLATI” se organizeazi si functioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si a principiilor
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevdzute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie, la care
Romaénia este parte, precum si n standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul ,, CENTRULUI DE
INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI
URLATTI” sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare In ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, respect pentru diversitate, participarea egald, autodeterminarea, autonomia,
demnitatea personald si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozitive cu privire la
persoanele beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea i1n mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea In considerare a acesteia, {indndu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sdau de maturitate, de discerndmant si capacitate de exercitiu cu
respectarea prevederilor Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr.
487/2002 republicata;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legaturi
de atasament;

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate i personalizate a persoanei beneficiare;

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


http://lege5.ro/Gratuit/gmzdqnbxge/legea-sanatatii-mintale-si-a-protectiei-persoanelor-cu-tulburari-psihice-nr-487-2002?pid=&d=2016-02-11
http://legeaz.net/modele/

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociald si implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenta sociala.

ARTICOLUL 6

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA
PENTRU PERSOANE CU DIZABILITATI URLATI” sunt persoane adulte cu dizabilitati
pentru care certificatele/deciziile de incadrare in grad de handicap sunt in termen de valabilitate.

(2) Conditiile de admitere in centru sunt urmatoarele: Accesul beneficiarilor in centru se face prin
decizia de admitere emisa de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Prahova, in
limita numarului de locuri disponibile. Toti rezidentii sunt consemnati intr-un registru de evidenta
al beneficiarilor.

a) Centrul intocmeste pentru fiecare beneficiar dosarul personal, care contine cel putin urmatoarele
documente:

- Cerere de admitere,

- Copie de pe actele de identitate si stare civild, dupa caz,

- Copie de pe actele de identitate a reprezentantului legal, dupa caz,

- Copie de pe documentul care atestd Incadrarea in grad de handicap in termen de valabilitate,

- Plan individual de servicii,

- Program individual de reabilitare si integrare sociala,

- Ultimul talon de pensie sau adeverinta de venit,

- Investigatii paraclinice,

- Raportul de ancheta sociala (eliberat de serviciul specializat al primariei in a carei raza teritoriala
isi are domiciliul sau resedinta persoana cu dizabilitati, prin care se atestd ca acesteia nu i s-au putut
asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau 1n cadrul altor servicii din comunitate).

b) Decizia de admitere este emisa de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap
Prahova;

c¢) Contractul de furnizare servicii se Incheie intre furnizorul de servicii si beneficiar sau, dupa caz,
reprezentantul legal al acestuia. Formatul si continutul contractului de furnizare servicii este stabilit
de centru, in baza modelului aprobat prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si
persoanelor varstnice.

- Contractul de furnizare servicii este redactat in cel putin 3 exemplare originale: un exemplar se
pastreazd in dosarul personal al beneficiarului, un exemplar se pastreaza la sediul DGASPC
Prahova, iar un exemplar se inméaneaza beneficiarului/reprezentantului legal.

d) modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarului in conformitate cu legislatia in vigoare.

(3) Conditii de incetare a serviciilor sociale.

a) Incetarea serviciilor se realizeaza:

- la cererea scrisa a beneficiarului, care are prezervata capacitatea de discernamant;

- la cererea reprezentantului legal, Insotitd de un angajament scris prin care acesta se obligd sa
asigure gizduirea, Ingrijirea si Intretinerea beneficiarului;

- transfer in altd institutie rezidentiald la cererea scrisd a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;

- atunci cand centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu obligatia de a
solutiona Tmpreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetarii,
transferul beneficiarului/beneficiarilor;

- la expirarea termenului prevazut in contract;

- in cazul 1n care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate
simpla a consiliului consultativ sau, in absenta acestuia, a unei comisii formate din conducatorul



centrului, un reprezentant al DGASPC Prahova, managerul de caz sau un reprezentant al
personalului centrului i 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

- In cazuri de forta majora (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie, suspendarea
licentei de functionare, altele); in aceste situatii DGASPC Prahova va asigura, in conditii de
siguranta, transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

- in caz de deces al beneficiarului.

b) Principalele situatii in care centrul poate sista acordarea serviciilor catre beneficiar pe o anumita
perioada de timp sunt urmatoarele:

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul acestuia,
pentru o perioada de maxim 15 zile;

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioada de maxim 60 de zile, in baza
acordului scris al persoanei care va asigura gazduirea si ingrijirea pe perioada respectivd si a
anchetei sociale realizate de personal din cadrul centrului rezidential;

- in caz de internare in spital, cu o duratd mai mare de 30 zile;

- in caz de transfer intr-o alta institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris
al institutiei catre care se efectueaza transferul si cu acordul beneficiarului/reprezentantului legal.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,CENTRUL DE INGRIJIRE SI
ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI URLATI” au urmitoarele
drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard nici o discriminare;

b) sa fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la situatiile
de risc ce pot aparea pe parcursul derularii serviciilor;

c) sa li se comunice drepturile si obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale;

d) sa beneficieze de serviciile prevazute in contractul de furnizare servicii;

e) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

f) sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si
primite;

g) sa li se garanteze demnitatea si intimitatea;

h) sé fie protejati impotriva riscului de abuz si neglijare;

1) sd-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,CENTRUL DE INGRIJIRE SI
ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI URLATI” au urmitoarele
obligatii:

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

b) sa participe, In raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

c) sa contribuie, In conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7
Activitati si functii
(1) Principalele functii ale serviciului social ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA
PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI URLATI” sunt urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarele
activitati:
1. activitdti de informare si asistentd sociala, servicii de asistentd sociald (beneficiarii vor fi
informati cu privire la drepturi si facilitati sociale);
2. consiliere psihologicd (beneficiarilor le vor fi asigurate conditii pentru mentinerea
echilibrului psiho-afectiv si optimizare personald);
3. abilitare si reabilitare (beneficiarilor le vor fi asigurate servicii personalizate de mentinere
sau dezvoltare a potentialului functional);



4. 1ingrijire si asistenta (beneficiarilor le va fi asiguratd ingrijirea in baza evaluarii nevoilor
individuale);

5. deprinderi de viatd independentd: mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive);

6. deprinderi de viata independenta: mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice (beneficiarii
vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice);

7. deprinderi de viatd independentd: mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare);

8. deprinderi de viata independenta: mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate);

9. deprinderi de viatd independentd: mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingrijire
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingijire);

10. deprinderi de viatd independenta: mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a
propriei sanatati (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor
de ingrijire a propriei sanatati);

11. deprinderi de viatd independenta: mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodarire
(beneficiarii vor fi incurajati sd realizeze actiuni si sarcini casnice de fiecare zi Intr-o
ambianta placutd);

12. deprinderi de viatd independentd: mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiuni si
stabilire a relatiilor interpersonale);

13. educatie  pregatire pentru muncd (beneficiarii vor primi  sprijin  pentru
mentinerea/imbunatatirea nivelului de educatie/pregatire pentu muncd);

14. asistentd si suport pentru luarea unei decizii (beneficarilor li se va acorda asistentd
individuala pentru luarea de decizii conform vointei si preferintelor proprii);

15. integrare si participare sociald si civica (beneficiarii vor primi sprijin pentru implicarea
activa in viata sociala si civicd a comunitatii).

b) terapii de recuperare fizicd/psihicd/mintald, terapie ocupationald, terapii de suport, terapii
comportamentale, terapie combinata, terapii complementare si alte asemenea.

c) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitagi:

- elaborarea de materiale informative care cuprind cel putin: descrierea centrului, conditiile de
suspendare/incetare a acordarii serviciilor si, dupa caz, modul de calcul al contributiei
beneficiarului;

- facilitarea accesului potentialilor beneficiari/reprezentanti legali si/sau membrii de familie anterior
admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste conditiile de locuit si desfasurare a activitatilor/serviciilor
in baza unui program de vizita;

- elaboreaza si utilizeazd un Ghid al beneficiarului pentru informarea exclusiva a beneficiarilor sau,
dupa caz, a reprezentantilor legali, a familiilor acestora, cu privire la serviciile si facilitatile oferite;

- realizeaza informarea continud a beneficiarilor/reprezentantilor legali, asupra activitatilor/
serviciilor derulate, procedurilor utilizate, precum si a oricaror aspecte considerate utile; se
organizeaza anual cel putin o sesiune de informare a beneficiarilor cu privire la activitatea curenta a
centrului;

- elaborarea de rapoarte de activitate.

d) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului 1n general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. respecta drepturile beneficiarilor;

2. informeaza beneficiarii/reprezentantii legali ai acestora asupra drepturilor lor;

3. personalul centrului cunoaste si respectd drepturile beneficiarilor;

4 . 151 desfasoara activitatea in baza unui Cod de Etica.

e) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;
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3. elaboreaza si aplica proceduri proprii pentru fiecare tip de activitate;

4. masoara gradul de satisfactie a beneficiarilor pentru fiecare tip de activitate.

f) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1. elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli;

2. elaborarea listei de investitii;

3. evaluarea periodicd a centrului de catre autoritatea/organizatia/institutia care coordoneaza
metodologic si/sau il finanteaza, conform unui set de indicatori, privind eficienta administrarii
resurselor financiare, materiale, resurselor umane, precum si performanta activitatii desfasurate;

4. este supus auditarii, cel putin o data la 3 ani in baza indicatorilor proprii de masurare a eficientei,
eficacitatii si performantelor activitatii sale;

5. detinerea de documente financiar-contabile, precum si a rapoartelor de control ale organismelor
prevazute de lege;

6. elaborarea si aplicarea planului de instruire si formare profesionald pentru angajatii centrului;

7. angajarea de personal calificat cu respectarea conditiilor prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul
Muncii - cu modificarile si completarile ulterioare, precum si achizitionarea serviciilor unor
specialisti si/sau poate ncheia contracte de prestari servicii cu diversi specialisti; pentru ajutorul
acordat pentru realizarea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice, pot fi incheiate contracte de
voluntariat;

8. salarizarea personalului din cadrul centrului se realizeaza potrivit legislatiei aplicabile
personalului contractual din sectorul bugetar in baza statului de functii/organigramei aprobat/a si de
resursele financiare alocate.

ARTICOLUL 8

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE
ADULTE CU DIZABILITATI URLATI” functioneazd cu un numir de 50 de posturi total
personal, conform prevederilor Hotararii Consiliului Judetean Prahova, din care:

a) personal de conducere:

- director (111207);

- contabil-gef (121120);

- coordonator personal de specialitate (111220).

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar - cu
respectarea procentului de minim 60% din totalul personalului:

- medic primar (221107);

- asistent medical (325901);

- asistent farmacie (321301);

- infirmier (532103);

- psiholog (263411);

- asistent social (263501);

- instructor educatie (235204);

- masor (325501);

- instructor ergoterapie (223003).

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, Intretinere-reparatii, deservire:

- inspector specialitate (242203);

- administrator (515104);

- magazine (432102);

- muncitor calificat (electromecanic) (741307);

- sofer (832201);

- spalatoreasa (912103);

- muncitor calificat( frizer);

- muncitor calificat bucatar (512001).

d) voluntari - la solicitare.

(2) Raportul angajat/beneficiar asigura prestarea serviciilor in cadrul centrului si se realizeaza in
functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor minime de calitate.
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ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:

a) director (111207),

b) contabil sef (121120),

¢) coordonator personal de specialitate (111220).

(2) Atributiile personalului de conducere:

a) director (COD COR 111207) - cu urmétoarele atributii:

1. Asigura conducerea executiva a centrului si rdspunde de infiintarea si de buna lui functionare;

2. Reprezinta centrul in relatiile cu autoritagile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice,
din tara si din straindtate, precum si in justitie;

3. Exercita atributiile ce revin centrului in calitate de unitate cu personalitate juridica;

4. Exercita functia de ordonator tertiar de credite;

5. In exercitarea atributiilor care ii revin, directorul de centru emite dispozitii;

6. Elaboreaza, revizuieste si aproba metodologia de organizare si functionare, manual de proceduri,
ghidul beneficiarului, regulamentul intern sau, dupa caz, normele interne de functionare, proceduri
de lucru etc.;

7. Elaboreaza si propune structura organizatorica a centrului, numarul de personal si statul de functii
pentru avizare de catre consiliul consultativ al centrului si colegiul director al D.G.A.S.P.C.
Prahova;

8. Elaboreaza/revizuieste si aproba fisele de post ale personalului din cadrul unitatii;

9. Elaboreaza planul de perfectionare profesionald si propune participarea personalului la
programele de instruire si perfectionare;

10. Evalueaza anual personalul din subordine, acorda calificativele acestora si aproba figele de
evaluare;

11. Organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru, a regulamentului
intern si a procedurilor care reglementeza desfasurarea activitatii in cadrul unitatii;

12. Aproba graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihna si ale concediilor fara
plata;

13. Desfasoara activitati de identificare a surselor extrabugetare a unitatii;

14. Administreaza patrimoniul centrului, potrivit prevederilor legale;

15. Asigurd in cadrul unitatii promovarea actelor normative in vigoare cu privire la drepturile
persoanelor adulte;

16. Ia in considerare si analizeaza orice sesizare ii este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor persoanelor adulte;

17. Asigura coordonarea, indrumarea si controlul pentru toate componentele unitatii;

18. Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul unitétii si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati;

19. Asigurd coerenta practicilor si actiunilor in interiorul si exteriorul unitatii n concordantd cu
misiunea §i obiectivele institutiei, in vederea asigurarii unui climat propice dezvoltarii armonioase a
persoanelor adulte;

20. Elaboreaza anual si aduce la indeplinire planul de activitate al unitatii, Tn limita resurselor
alocate, in termenele si conform parametrilor calitativi stabiliti,

21. Elaboreaza proiectul institutional (document-cadru pentru planificarea serviciilor oferite);

22. Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea unitatii, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta la D.G.A.S.P.C. Prahova;

23. Realizeaza raportul de evaluare si raportul anual de activitate al unitatii;

24. Elaboreza si implementeaza proiecte care au ca scop imbunatatirea activitatii de asistenta
sociala in institutie;

25. Aproba meniul si lista zilnica de alimente;

26. Vizeaza corespondenta unitatii i urmareste circuitul documentelor 1n institutie;

27. Urmareste accesul beneficiarilor la serviciile de sanatate, de educatie, de petrecere a timpului
liber si a altor servicii care determind dezvoltarea personalitatii acestora;



28. Elaboreaza, revizuieste periodic si distribuie materialele de promovare a imaginii unitatii in
comunitate, In functie de resursele financiare alocate;

29. Colaboreaza cu alte institutii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care vizeaza
imbunatatirea serviciilor de asistentd sociala oferite beneficiarilor;

30. Administreaza resursele financiare ale unitatii, in baza unui plan de cheltuieli care stabileste
planificarea financiara, evidenta bugetara si controlul financiar, conform legii;

31. Raspunde de intocmirea darilor de seama contabile, potrivit legii;

32. Se subordoneaza directorului executiv adjunct si directorului executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova;
33. Respecta codul deontologic profesional;

34. Indeplineste atributiile prevazute in regulamentul de organizare si functionare al institutiei
aprobat de directorul executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova, precum si orice atributii prevazute de lege.

b) contabil-sef (COD COR 121120) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respecta codul profesional si legislatia functiei specifice detinute;

2. Emite in conformitate cu prevederile legale, proiecte de operatiuni, insotite de note justificative,
respecta aplicarea legii OMFP nr. 923/2014;

3. Coordoneaza si raspunde de organizarea evidentei contabile, circuitul documentelor si
inregistrarea acestora;

4. Acorda viza de control financiar preventiv si va proceda la verificarea documentelor, continutul
acestora, existenta semnaturilor persoanelor autorizate, existenta actelor justificative specifice
operatiunilor contabile;

5. Verificd documentele, continutul acestora, existenta semndturilor persoanelor autorizate,
existenta actelor justificative specifice operatiunilor contabile;

6. Coordoneaza si verificd consumurile lunare ale unitatii, stabilite pe baza documentelor legale
(liste zilnice de alimente, bonuri de consum, transferuri, donatii etc.);

7. Tine evidenta fiselor privind operatiunile bugetare pe articole si alineate, evidenta sintetica si
analitica a tuturor conturilor folosite pentru intocmirea situatiilor financiare si contabile ale unitatii
(balante, bilant);

8. Coordoneaza si verifica inscrierea corecta a tuturor drepturilor de personal (sporuri, conditii, ore
de noapte etc.) in aplicatia de salarizare;

9. Coordoneaza, urmareste si verifica dacd se face la timp lichidarea debitorilor, respectiv a
creditorilor;

10. Impreund cu conducatorul unitatii, respectiv administratorul, stabileste planul de reparatii
capitale si curente, revizii tehnice pentru instalatii, cladiri si mijloace de transport, planul de
achizitii si planul de investitii;

11. Controleaza inopinat dacd marfurile primite la magazie si eliberate corespund cu cele inscrise in
documentele de insotire;

12. Se asigurd ca centrul detine spatii special destinate prepararii si pastrarii alimentelor;

13. Se asigurd ca servirea meselor pentru beneficiari se face in spatii adecvate;

14. Verifica daca se asigura fiecarui beneficiar, la intervale echilibrate, 3 mese/zi;

15. Faciliteaza implicarea beneficiarilor in stabilirea meniurilor, prepararea alimentelor si servirea
meselor;

16. Se asigurd ca spatiile destinate prepardrii, pastrarii, alimentelor si servirii meselor respecta
normele igienico-sanitare si de siguranta prevazute de legislatia in vigoare;

17. Respecta si cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carta si sesizeaza orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

18. Aduce la cunostintd orice incident deosebit care afecteaza beneficiarul; se notifica cel putin
urmatoarele situatii: decesul unui beneficiar, bolile infectioase si alte accidente, contraventii si
infractiuni, comportament neadecvat al unui membru al personalului, absenta nejustificatd din
centru;

19. Verifica impreund cu conducatorul unitatii sau in lipsa acestuia modul de indeplinire al
sarcinilor de serviciu In toate sectoarele de activitate;

20. Intocmeste registrul mijloacelor fixe, registrul jurnal, registrul inventar;

21. Aproba/intocmeste proceduri de lucru pentru derularea activitatilor specifice financiar-
contabilitate;



22. Indruma si controleaza activitatea personalului din subordine;

23. Se asigura ca centrul asigurd instruirea personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate
in centru;

24. Se asigura ca structura de personal a centrului corespunde din punct de vedere al calificérii cu
serviciile acordate;

25. Respecta dispozitiile legale privind angajarea personalului;

26. Verifica daca sunt intocmite fise de post pentru fiecare persoana angajata;

27. Realizeaza anual evaluarea personalului;

28. Se asigura cd personalul propriu are create oportunitatile si conditiile necesare cresterii
performantelor profesionale;

29. Verifica daca personalul centrului are controalele medicale periodice efectuate conform
normelor 1n vigoare;

30. Se asigura ca centrul dispune de personal calificat pentru realizarea serviciilor/terapiilor de
recuperare/reabilitare functionala;

31. Se asigura ca centrul dispune de spatii amenajate si dotate corespunzdtor desfasurarii
activitatilor/terapiilor de integrare/reintegrare sociala;

32. Asigura toate informatiile necesare privind activitatea desfasurata zilnic;

33. Coordoneaza, verifica si intocmeste contracte de garantii pentru gestionarii unitatii si verifica
constituirea garantiilor fata de salariul stabilit, incasarea garantiilor si depunerea lor la banca;

34. Tine evidenta conturilor pentru garantii constituite ale garantiilor din unitate, solicitd extrase de
cont pentru urmarirea soldurilor;

35. Stabileste, conform legislatiei in vigoare, plata contributiei beneficiarilor cu venituri, in
colaborare cu asistentul social si urmareste incasarea acestora;

36. Se asigurd ca centrul asigura beneficiarilor posibilitatea de a folosi imbracaminte si Incaltdminte
proprie, in acord cu preferintele acestora;

37. Cunoaste si aplicd normele legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare,
materiale si umane ale centrului;

38. Asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice si locale si organizatii ale societatii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

39. Are obligatia de a pastra secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor,
datelor sau informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care au acces;

40. Isi completeazi permanent nivelul de cunostinte cu noutitile in domeniu, frecventeaza si
absolva cursurile de perfectionare organizate sau recomandate de catre institutie;

41. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului de catre seful ierarhic superior sau de
catre alte organe competente;

42. Asigura concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului, si calitagile
angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

43. Participa la activitafi in afara programului atunci cand situatia o cere;

44. Asigura un sistem motivational, care sd determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare;

45. Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al CIAPAD Urlati, R.O.F. CIAPAD Urlati, Codul de conduita al personalului
contractual din cadrul CIAPAD Urlati, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si alte legi
speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CIAPAD Urlati. Nerespectarea prezentelor
atributii, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza;

46. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia a indeplini si alte sarcini
dispuse de directorul unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii.

c) coordonator personal de specialitate (COD COR 111220) — cu urmatoarele atributii:

1. Coordonatorul personalului de specialitate al centrului, fiind conducatorul compartimentelor
"evaluare, socializare", "recuperare" si "asistenta medicald", poartd raspunderea pentru activitatea
desfasurata de cétre personalul de specialitate care face parte din aceste compartimente;



2. Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru activitatea personalului din subordinea sa
directa;

3. Raspunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din subordinea sa directa si propune
directorului centrului masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea sectoarelor de activitate
din care face parte acest personal;

4. Asigurd cunoasterea si aplicarea, in cadrul centrului, a normelor cuprinse in reglementari legale
in vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneaza;

5. Asigurd buna organizare si desfasurare a activitatii de evaluare, socializare si recuperare a
beneficiarilor;

6. Elaboreaza/revizuieste procedurile de lucru corespunzatoare activitatii compartimentului a carui
activitate o coordoneaza;

7. Propune sefului centrului imbunatatirea normelor interne de functionare, in ceea ce priveste
activitatea personalului din subordinea sa directa;

8. Efectueazad anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajatii din subordinea sa
directa;

9. Urmareste folosirea judicioasd a bunurilor in cadrul unitatii (mijloace fixe, obiecte de inventar,
hrana, rechizite, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice in acest sens, incheind, cu
aceastd ocazie, procese verbale de constatare;

10. Este dator sa aiba o comportare cinstita si corecta in unitate;

11. Réspunde de pastrarea si ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in pastrare;

12. Respecta programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu;

13. Cunoaste si respectd normele de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;

14. Cunoaste si respectd R.1. si R.O.F. al Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte
cu Dizabilitati Urlati;

15. Cunoaste, aplica si respectd procedurile de lucru elaborate de ciatre DGASPC Prahova si de
catre conducerea centrului;

16. Duce la indeplinire orice nota internd, nota de serviciu sau sarcina cuprinsa in proceduri de lucru
aprobate de directorul centrului;

17. Organizeaza si desfasoara, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreuna cu asistentul social si instructorii de ergoterapie, activitafi de informare, consiliere,
educatie extracurriculard, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea
drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in
calitate de cetateni, pregatire pentru viata independentd, facilitare acces la locuinta si adaptarea
acesteia, acces la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionala, utilizare limbaj
mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.;

18. Intocmeste, impreund cu asistentul social si instructorii de ergoterapie, proiecte privind
derularea activitdtilor de socializare, excursii, sarbatorirea zilelor de nastere si asigurd conditiile
necesare pentru derularea activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber, organizeaza
excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul
beneficiarilor la spectacole;

19. Promoveazd si aplicdi masuri de protejare a beneficiarilor impotriva oricdrei forme de
intimidare, discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

20. Instruieste personalul cu privire la metodele de abordare, comunicare si relationare cu
beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale acestora, organizand sesiuni
de informare, iar procesele verbale de la aceste activititi le aduce la cunostintd persoanei
responsabile cu resursele umane in vederea inregistrarii in Registrul evidenta privind perfectionarea
continud a personalului;

21. Elaboreaza si raspunde de aplicarea unui program propriu de curdtenie (curdtenie si dezinfectie)
a tuturor spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare;

22. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
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(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolvenfi cu diploma de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai Invatdmantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5
ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in
conditiile legii.

ARTICOLUL 10

Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a serviciului social ,,CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU
PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI URLATI”, a respectirii standardelor minime de
calitate;

b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor In ceea ce priveste
functionarea centrului.

(2) Consiliul consultativ este compus din:

- 1 reprezentant al furnizorului de servicii sociale nominalizat de catre directorul executiv al
D.G.A.S.P.C. Prahova;

- 2 reprezentanti ai serviciului social din cadrul Centrului de Ingrijire si Asistentd Pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati  Urlati - director centru (presedintele consiliului consultativ) si un
reprezentant;

- 2 reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate 1n cadrul centrului, alesi In mod democratic.
(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atribugii 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,
amenajare etc.);

b) analizeaza activitatile derulate In centru si propune masuri §i programe de Tmbunatatire a
acestora,

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

ARTICOLUL 11

Personal de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate poate fi:

a) Asistent medical (COD COR 325901) - cu urmatoarele atributii:

a.1 Administrarea tratamentului:

1. Administreaza tratamentul oral si parenteral beneficiarilor (injectii, perfuzii conform
recomandarilor medicilor mentionate in foile de observatie). la toate masurile ce se impun pentru a
avea certitudinea ca beneficiarul a primit si a luat corect tratamentul. Urmareste (in mod deosebit)
comportamentul beneficiarilor care sunt refractari la administrarea tratamentului, se asigura ca
acestia sa nu ,,mimeze” administrarea tratamentului, sd nu-si provoace varsaturi la scurt timp dupa
administrarea medicatiei sau sa foloseasca alte metode de evitare a administrarii tratamentului, in
scopul atingerii efectului scontat.

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

3. Medicatia sau dozele de administrare se pot modifica numai in baza prescriptiei medicale a
medicului, mentionatd in foaia de observatie (in sensul ajustarii/cresterii dozei).

11



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

a.2 Asigurarea ingrijirilor medicale:

5. Urmadreste evolutia functiilor vitale ale beneficiarului (puls, tensiune arteriald, temperatura,
respiratie, tranzit intestinal, diureza etc.) si le noteaza in foile de observatie ale beneficiarilor.

6. Acorda ingrijire in situatii de urgentd, iar dupd caz, desfasoara proceduri de internare in unitati
speciale, insoteste beneficiarii la spital in toate cazurile.

7. Recolteazd produsele biologice si patologice pentru analize, asigurd transportul acestora la
laborator si aduce rezultatele.

8. Efectueaza pansamentele si bandajele necesare (escoriatii, plagi, entorse, luxatii, fracturi,
imobilizari provizorii etc.).

9. Ingrijeste escarele conform prescriptiilor medicale si mentioneazi in raportul de turd evolutia
acestora.

10. In absenta medicului din unitate, solicitd ori de cate ori este nevoie serviciul de ambulanta si
mentioneaza in raportul de tura motivele acelei solicitari si care a fost rezultatul solicitdrii facute
(tratament administrat de catre personalul medical de pe ambulanta, reteta prescrisa, transfer pentru
investigatii medicale suplimentare/tratament de specialitate/internare in alt serviciu medical etc.).
11. Efectueazd mobilizari active sau pasive ale beneficiarilor. Aceste manevre se vor executa cu
blandete, profesionalism si competenta in conformitate cu indicatiile primite din partea medicului
astfel incat sa nu se creeze disconfort/agravarea starii generale a beneficiarului.

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

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

14. In cazul decesului unui beneficiar anuntd medicul centrului/serviciile medicale acreditate in
vederea constatarii decesului si eliberarea certificatului de deces.

a.3 Supravegherea stirii generale a beneficiarilor:

15. Urmdreste 1n permanentd care este starea generald, comportamentul, evolutia relatiilor
interumane intre beneficiari sau dintre beneficiari si salariati si aduce la cunostinta medicului
observatiile privind evolutia sau modificarile starii de sanatate a acestora. Mentioneaza in raportul
de tura evolutiile nefavorabile sau toate modificarile observate in comportamentul beneficiarilor
(legate de evolutia bolii/administrarea tratamentului) si atitudinea terapeutica/verbald/
comportamentala pe care au urmat-o.

16. Aduce la cunostintd medicului modificarile stdrii generale prin imbolnavirile intercurente ale
beneficiarilor, asigura izolarea bolnavului suspectat sau diagnosticat cu o boald contagioasa. Anunta
medicul la aparitia unor probleme medicale urgente care poate periclita viata beneficiarilor. In
situatii sau cazuri deosebite in care este depasit profesional sau ca posibilitate de interventie si in
absenta medicului din unitate, solicitd asistenta medicald de urgenta prin apelarea numarului unic de
urgenta 112.

17. Asigurd, raspunde si ia masurile ce se impun pentru a controla comportamentul si atitudinea
beneficiarilor pe durata transportului acestora, dacd este solicitat.

a.4 Coordonarea activitatii infirmierilor:

18. Controleaza si raspunde de activitatea desfasurata de infirmier, repartizand la intrarea in tura
fiecare infirmier pe dormitoare/alte spatii in care va efectua curatenia si dezinfectia. Organizeaza,
instruieste periodic, supervizeaza si raspunde de activitatea infirmierilor din subordine (de folosirea
corectd a materialelor de curatenie, dezinfectie si igiend, supravegherea beneficiarilor si toate
aspectele din domeniul de activitate, pe toatd perioada de lucru).

19. Verificd daca infirmierii cunosc, aplicd si respectd prepararea corectd si concentratiile
substantelor dezinfectante care sunt folosite pentru mobilier, suprafetele din saloane, holuri, grupuri
sanitare etc. (afisarea lor la loc vizibil).
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20. Verifica modul in care infirmierii respectd regulile de igiend la efectuarea baii corporale
generale, tuns, barbierit si tdierea unghiilor la maini si picioare la beneficiarii dependenti. La
efectuarea baii corporale generale, asistentul medical trebuie sa fie prezent si sd observe orice
modificare somatica, tegumentard sau a diverselor segmente ale corpului beneficiarilor, pe care le
aduce la cunostintd medicului unitatii.

21. Verificd modul in care a fost efectuatd schimbarea pampers-ilor si decide numarul de pampers-i
necesar pentru fiecare beneficiar. Verifica dacd infirmierii cunosc si practica corect schimbarea
pampers-ilor in conformitate cu procedura operationala 1n acest sens. Verificd modul in care se face
colectarea si depozitarea pampers-ilor.

22. Supravegheazd modul in care infirmierii asigura si efectueaza alimentatia pasiva a beneficiarilor
dependenti.

23. Verifica zilnic sau ori de cate ori considerd ca este nevoie daca infirmierii au efectuat curatenia
in spatiile de depozitare personale ale beneficiarilor (noptierd, dulap, sub saltea etc.).

24. Verifica zilnic sau ori de cate ori considera ca este nevoie dacd se aduce la patul beneficiarului
plosca sau urinarul (dupa caz). Verifica daca s-a realizat apoi evacuarea, spalarea, dezinfectarea si
depozitarea corespunzatoare a acestora in spatiile special amenajate.

a.5 Coordoneaza si supravegheaza activitatea personalului care lucreaza in blocul alimentar:

25. Participd la intocmirea propunerii saptdmanale de meniu (tindnd cont ca meniul sa fie variat de
la o zi la alta si tinand cont, pe cat posibil, de preferintele beneficiarilor), a meniului zilnic si a
gramajelor, caloriilor, la Intocmirea necesarului de alimente si medicamente, supravegheaza
calitatea igienico-sanitard a alimentelor, prepararea mancarii si distribuirea acesteia, rezolva
sesizdrile si reclamatiile legate de meniu. Verificd dacd meniul zilnic este afisat. Se asigura ca
pentru beneficiarii care urmeaza un anumit regim alimentar se ofera o alimentatie dietetica, pe baza
recomandarilor medicului de familie sau a medicului specialist.

26. Este prezent la eliberarea alimentelor din magazie, participa, supravegheaza, verifica si
semneazad pentru conformare daca acestea corespund din punct de vedere cantitativ si calitativ, in
momentul eliberarii din magazia unitatii.

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

28. Controleaza si supravegheaza blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul functional,
dezinfectia, echipament etc), sesizeazd orice nereguld a personalului raspunzator si raporteaza
despre acestea conducerii unitatii. Mentioneaza in Raportul de turd al bucatarului dacd au fost
efectuate corect spdlarea, cloraminarea, uscarea si depozitarea corespunzdtoare a vaselor de
bucatarie si a veselei.

a.6 Coordonarea activitatii personalului din sectorul spalatorie:

29. Verifica daca la spaldtorie rufele sunt triate corespunzator, dezinfectate, spalate, uscate,
depozitate corespunzator si ia toate masurile ce se impun pentru respectarea circuitelor functionale
in acest sector cu respectarea normelor legale n vigoare.

a.7 Alte atributii:

30. Respectda programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
centrului si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu pardseste
institutia fara anuntarea in scris a conducerii centrului;

31. Asigurd predarea si primirea serviciului in mod corespunzator faptic si scriptic - pe baza de
semnaturd la sfarsitul programului de lucru. Fiecare asistent medical se va semna personal.
Mentioneaza in raportul de turd activitatea pe care a desfasurat-o, din care sa reiasa tratamentul
efectuat, evolutia beneficiarilor si alte evenimente medicale importante/deosebite petrecute in
timpul serviciului sdu. Are obligatia sda comunice imediat directorului centrului sau medicului
unitatii orice eveniment care pune in pericol siguranta beneficiarilor.

32. Cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acestora de adaptare in
cadrul unitatii si in societate, participa la activitatea de integrare a beneficiarului, conform Planului
de ingrijire si asistenta si a Planului personalizat.
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33. Cunoaste si respectd codul profesional si legislatia specificd functiei detinute. Raspunde de
luarea de decizii in domeniul sdu de activitate.

34. Are interdictia de a parasi locul de munci pani la sosirea schimbului. In caz de neprezentare a
schimbului, anunta conducerea unitatii pentru a fi luate masurile necesare.

35. Raspunde de viata, securitatea, sandtatea fizica a persoanelor incredintate, pe toatd perioada
programului de lucru.

36. Respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazad orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor.

37. Respecta reglementarile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale.

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

39. Cunoaste si participa la obiectivele/activitatile din planul personalizat pentru fiecare beneficiar.
40. Desfasoara sesiuni de instruire permanenta a personalului de Ingrijire astfel Incat in activitatea
depusa sa {ind cont, in permanenta, de principiul respectarii demnitatii si intimitagii beneficiarului.
41. Asistentii medicali depoziteaza medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale in
spatii (camerad, dulap, frigider) inchise cu cheie, iar accesul la spatiul respectiv il are doar personalul
medical.

42. Completeaza condica de evidenta a medicamentelor si materialelor consumabile folosite pentru
tratamentul beneficiarilor in care consemneaza numele beneficiarilor, cantitatea totala necesara,
perioada de utilizare, data completarii i semnatura persoanei care intocmeste condica si a celei care
elibereaza medicamentele si materialele.

43. Desfasoard sesiuni de informare ce privesc, in principal, regimul sandtos de viata, educatie
sexuald si contraceptiva, educatie impotriva fumatului si a consumului de bauturi alcoolice si de
droguri, in baza unui program anual.

44. Faciliteaza beneficiarilor mijloace de comunicare cu membrii de familie si prietenii (telefon),
dupd ora 16, sdmbdta si duminica sau in sarbatorile legale, notdnd acest lucru in caietul special
destinat.

45. Insoteste membrii de familie, prietenii, vizitatorii in spatiul special amenajat astfel incat si nu
deranjeze alti beneficiari si consemneaza vizita In raportul de vizitd, precizand numele
beneficiarului vizitat, numele persoanei care il viziteaza, gradul de rudenie/calitatea in care il
viziteaza, perioada vizitei, ce i-a adus beneficiarului. Se va verifica ca alimentele care i sunt aduse
beneficiarului sa fie ambalate si in termen de valabilitate.

46. Asistentul medical va permite vizitele iIn camerele beneficiarilor cu mobilitate redusd si va
restrictiona accesul la vizita persoanelor care ar putea pune in pericol sanatatea fizica sau psihica a
acestora, cu acordul beneficiarilor/a reprezentantilor legali.

47. Asistentul medical realizeaza supravegherea permanenta a beneficiarului aflat in stare terminala,
asigurd servicii medicale §i tratament corespunzitor, inclusiv medicatie pentru terapia durerii, la
indicatia medicilor curanti conform procedurii.

48. Urmareste pastrarea stdrii de sanatate, prevenirea Imbolnavirilor beneficiarilor prin urmaérirea
programelor de recuperare pe etape si anuale in colaborare cu personalul de specialitate (asistent
social, psiholog, instructor de educatie/ergoterapie).

49. Intocmeste planificari anuale privind instruirea specifica a personalului din blocul alimentar,
spalatorie, infirmieri privind curdtenia, dezinfectia, respectarea circuitelor functionale precum si
celelalte prevederi legale Tn vigoare si sustine instruiri trimestriale cu personalul mentionat.

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

51. Elaboreaza si rdspunde de aplicarea unui program propriu de curdtenie (curatenie si dezinfectie)
a tuturor spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare.

52. Intocmeste fisa de interventie in situatie de risc care afecteaza integritatea fizica si psihicd a
beneficiarului (imbolnaviri, accidente, agresiuni etc.) sau alte incidente in care acesta a fost implicat
(plecare neautorizata din centru, furt, comportament imoral etc.) si le predau la registratura centrului
in vederea consemndrii de catre asistentul social in registrul de evidenta a situatiilor de risc.
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53. Participa la activitati in afara programului atunci cand situatia o cere.

54. Pastreaza secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care au acces.

55. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului de catre seful ierarhic superior sau de
catre alte organe competente.

56. Poarta pe toatd perioada programului de lucru, echipament de lucru/protectie, ecuson si are o
tinutd vestimentara si morala corespunzatoare.

57. Prezinta anual conducerii unitatii avizul si alte documente necesare exercitarii profesiei.

58. Prezinta conducerii unitatii legitimatia de lucru, spre vizare.

59. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub influenta
bauturilor alcoolice.

60. Respecta normele PSI si SSM. Are obligatia de a se prezenta la biroul unitatii cand li se solicita
de catre persoanele desemnate de conducerea unitatii si de a semna de luare la cunostintad a tuturor
actelor emise/dispuse de conducere, In conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului
salariatului in cauza de a nu se prezenta si/sau de a nu semna de luare la cunostintd se justifica
imediat, in scris, conducerii unitatii. Refuzul nejustificat si/sau nerespectarea motivarii in scris,
constituie motiv de sanctionare disciplinara si se sanctioneaza.

61. Are obligatia de a isi insusi si respecta zilnic sau, dupa caz, in timpul programului de lucru toate
aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea centrului. Invocarea de catre
salariat a necunoasterii aspectelor afisate la avizier nu este Intemeiata.

62. Cunoaste si respecta cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in Regulament
Intern al CIAPAD Urlati, ROF CIAPAD Urlati, codul de eticd/conduita al personalului contractual
din cadrul CIAPAD Urlati, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si alte legi speciale
aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CIAPAD Urlati. Nerespectarea prezentelor atributii,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza.

63. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii.

b) Asistent farmacie (COD COR 321301) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respecta codul profesional si legislatia specifica functiei detinute, raspunde de luarea
de decizii in domeniul sau de activitate;

2. Organizeaza spatiile de lucru, de depozitare si activitatea conform normelor legale in vigoare;

3. Asigura depozitarea medicamentelor si a materialelor necesare acordarii serviciilor medicale;

4. Intocmeste comenzile de medicamente si materiale sanitare citre compartimentul de achizitii
publice, in functie de necesarul unitatii;

5. Asigura evidenta medicamentelor si a altor materiale consumabile utilizate pentru ingrijirea
beneficiarilor;

6. Elibereaza din farmacie medicamentele prescrise de medic in foaia de observatie si condica de
prescriptie;

7. Verifica cantitatea si calitatea medicamentelor, termenele de valabilitate ale acestora, efectueaza
receptia cantitativa si calitativd a medicamentelor;

8. Réspunde de gestionarea medicamentelor si a materialelor sanitare, verificd condica de
medicamente si cantitatile inscrise, pune de acord lunar fisele de magazie cu balanta analitica de
verificare;

9. Respecta reglementdrile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale;

10. Calculeaza caloriile din felurile de mancare trecute in listele zilnice de alimente;

11. Participa la activitdti in afara programului atunci cand situatia o cere, pastreaza secretul de
serviciu, profesional si a confidentialitdtii documentelor, datelor sau informatiilor care nu sunt
destinate publicitatii si la care au acces;

12. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului de catre seful ierarhic superior sau de
catre alte organe competente;

13. Respectd si cunoaste drepturile beneficiarilor si sesizeazd orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;
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14. Are obligatia de a purta pe toatd perioada programului de lucru, echipament de lucru/protectie,
ecuson §i are o tinutd vestimentard si morald corespunzdtoare, prezintd conducerii unitatii
legitimatia de lucru, spre vizare;

15. Prezintd anual conducerii unitatii avizul si alte documente (malpraxix) necesare exercitarii
profesiei;

16. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

17. Are obligatia de a se prezenta la biroul unitdtii cand 1i este solicitat de catre persoanele
desemnate de conducerea unitdtii si de a semna de luare la cunostintd a tuturor actelor
emise/dispuse de conducere, in conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului in
cauza de a nu se prezenta si/sau de a nu semna de luare la cunostintd se justifica imediat, in scris,
conducerii unitatii. Refuzul nejustificat si/sau nerespectarea motivarii in scris, constituie motiv de
sanctionare disciplinara si se sanctioneaza,

18. Are obligatia de a isi insusi si respecta zilnic sau, dupa caz, In timpul programului de lucru toate
aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea centrului. Invocarea de catre
salariat a necunoasterii aspectelor afisate la avizier nu este Intemeiata;

19. Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al CIAPAD Urlati, ROF CIAPAD Urlati, Codul de etica al personalului
contractual din cadrul CIAPAD Urlati, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si alte legi
speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CIAPAD Urlati. Nerespectarea prezentelor
atributii, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza;

20. Participa la activitdti in afara programului de lucru cand situatia o cere;

21. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii.

c) Asistent social (COD COR 263501) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respectd cu strictete legislatia specifica functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitéti, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

2. Tine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificand existenta tuturor actelor necesare,
conform legislatiei in vigoare si a procedurilor de lucru.

3. Inregistreazi in cartea de imobil datele de identificare ale tuturor beneficiarilor;

4. Evalueaza beneficiarul admis in centru din punct de vedere al statusului biopsihosocial,
capacitdtii de comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de educatie, situatiei socio-
economice, nevoilor de recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si spirituale,
riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun s.a.), precum si a evaluarii
vocationale;

5. Completeaza dupa evaluare fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului, o semneaza si o aduce la
cunostinta beneficiarului care poate solicita informatii/explicatii suplimentare in raport cu
rezultatele evaluarii;

6. Conform procedurilor de lucru, impreund cu echipa multidisciplinard si cu consultarea
beneficiarului/reprezentantului legal, Intocmeste planul personalizat (PP), stabileste serviciile
asigurate beneficiarului pe perioada rezidentei in centru, precum si personalul implicat in realizarea
planului si Tnmaneazd un formular beneficiarului sau reprezentantului legal al acestuia, PP fiind
revizuit la maxim 6 luni;

7. Realizeaza reevaluarea beneficiarului anual, precum si atunci cand situatia o impune, respectiv
daca apar modificari semnificative ale starii de sanatate si ale statusului functional fizic si/sau psihic
al beneficiarului;

8. Completeaza pentru fiecare asistat fisa beneficiarului pentru sectiunea privind serviciile pentru
integrare/reintegrare sociala;

9. Raspunde de arhivarea dosarului personal, dosarului de servicii, foaia de observatie medicala si
dosarul psihologic ale beneficiarului odata cu Incetarea serviciilor;

10. Planifica si organizeaza impreuna cu psihologul sesiuni de instruire a personalului privind
respectarea drepturilor beneficiarilor;
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11. Completeaza in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor inclusiv tema
informdrilor anuale si data acestora, precum si data efectudrii informarii beneficiarilor admisi 1n
regim de urgenta;

12. Completeaza in Registrul de evidentd informarea beneficiarilor sau, dupa caz, a reprezentantilor
lor legali si consemneaza: data la care s-a efectuat informarea, numele beneficiarului/
reprezentantului sdu legal, numele persoanei care a realizat informarea, materialele informative
prezentate sau tema informarii, semndtura persoanei care a realizat informarea §i semndtura
beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal;

13. Pastreazd dosarele personale ale beneficiarilor in fisete/dulapuri inchise, accesibile doar
personalului de conducere si angajatilor cu atributii stabilite In acest sens;

14. Gestioneaza corespunzator dosarul personal al beneficiarului si se asigurd cd acesta este
completat cu toate documentele conform legislatiei in vigoare;

15. Ta masuri in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependentd pentru prezervarea autonomiei $i protectiei persoanei, prevenirea marginalizarii si
excluziunii sociale, pentru promovarea incluziunii sociale in scopul cresterii calitatii vietii;

16. Intocmeste toate documentele necesare eliberdrii cartilor de identitate si a vizelor de
resedintd, in termenele prevazute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP;

17. intocmegte lunar, trimestrial, semestrial, anual sau de cate ori este solicitat, situatiile statistice
sau altele, solicitate;

18. Se ocupa de stabilirea contributiei de intretinere datoratd de persoanele beneficiare cu venituri
sau curatorii/reprezentantii legali ai acestora, purtand corespondentd cu Casa Nationald de Pensii
sau cu familiile beneficiarilor, respectiv curatorii/reprezentantii legali ai acestora;

19. Intocmeste tabel nominal lunar cu beneficiarii si curatorii/reprezentantii legali ai acestora care
cuprinde nivelul contributiei de Intretinere pe care il predd contabilului-sef si referentului;

20. Insoteste in timpul vizitei, beneficiarii/reprezentantii legali, membrii de familie si le ofera
informatiile solicitate, in limita competentelor si cu respectarea prevederilor privind
confidentialitatea datelor si consemneaza toate vizitele in Registrul de vizite si a raportului de
vizita;

21. Permite vizitele in camerele beneficiarilor cu mobilitate redusa si va restrictiona accesul la
vizitd persoanelor care ar putea pune in pericol sanatatea fizica sau psihica a acestora, cu acordul
beneficiarilor/a reprezentantilor legali;

22. Consemneaza vizitele in Registrul de vizite precizand numele beneficiarului vizitat, numele
persoanei care il viziteaza, gradul de rudenie/calitatea in care il viziteaza, perioada vizitei;

23. Pune la dispozitia beneficiarilor mijloace de comunicare cu membrii de familie §i prietenii
(telefon, e-mail, facilitarea trimiterii §i primirii corespondentei prin postd), consemnand aceste
activitati;

24. Elaboreaza un program lunar de activitdti pentru promovarea viefii active, Tmpreund cu
psihologul, instructorii de ergoterapie;

25. Organizeaza impreuna cu psihologul, instructorii de ergoterapie activitafi care necesitd un
minim efort fizic, mental §i intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lectura, auditii
muzicale, picturd etc.) sau in aer liber;

26. Organizeaza impreuna cu psihologul, instructorii de ergoterapie proiecte de activitate care sa
incurajeze beneficiarii sa se implice in activitatile gospodaresti (la intretinerea plantelor, asezarea
patului, dulapului si efectelor personale etc.);

27. Raspunde de afisarea la sediul centrului, intr-un loc accesibil beneficiarilor, a programarilor
activitatilor pentru o viata activa,

28. Incurajeaza beneficiarii si intreprindd activitati in afara centrului, si cunoasca si s utilizeze
serviciile din comunitate: postd si comunicatii, transport, educatie, servicii medicale si de
recuperare, servicii de indrumare vocationala, in functie de nevoile si optiunile individuale;

29. Planificd impreund cu beneficiarii §i organizeaza periodic activitati de socializare cu membrii
comunitdtii pentru a promova contactele sociale si pentru a sensibiliza comunitatea cu privire la
nevoile si viata beneficiarilor;

30. Intocmeste impreuna cu psihologul si instructorii de ergoterapie proiecte privind derularea
activitatilor de socializare, excursii, sarbatorirea zilelor de nastere si asigurd conditiile necesare
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pentru derularea activitagilor de socializare si petrecere a timpului liber, a unor sarbatori religioase,
faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole, biserica etc.;

31. Elaboreaza programe de integrare/reintegrare sociald pentru fiecare beneficiar care cuprinde
activitati si servicii specifice nevoilor acestora;

32. Organizeaza si desfasoard, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreund cu psihologul si instructorii de ergoterapie, activitdti de informare, consiliere, educatie
extracurriculara, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale
si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de
cetdteni, pregatire pentru viata independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces
la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionala, utilizare limbaj mimico-gestual si
diverse dispozitive asistive etc.;

33. Tine evidenta numadrului de beneficiari zilnic, intr-un registru special, in care noteaza
beneficiarii prezenti, nou internati, externati/transferati, invoiti, reveniti, celor care au parasit
unitatea. Anuntd politia atunci cand un beneficiar pardseste unitatea, dupa ce anunta directorul
centrului conform procedurilor;

34. Anuntd conducerea centrului, imediat, despre orice eveniment/accident/incident survenit in
cadrul centrului, in legatura cu beneficiarii, anunta orice noua internare a unui beneficiar;

35. Sesizeaza conducerii unitatii si organelor abilitate, dupd caz, orice abuz comis de personal
asupra beneficiarilor printr-o nota de constatare, referat etc.;

36. Completeaza registrul special de evidentd a incidentelor deosebite care afecteaza integritatea
fizica si psihica a beneficiarului (imbolnaviri, accidente, agresiuni etc.) sau alte incidente in care
acesta a fost implicat (plecare neautorizati din centru, furt, comportament imoral etc.). In registru
consemneaza data producerii incidentului, natura acestuia, consecintele asupra beneficiarului
identificat prin nume, prenume si varstd, data notificarii familiei si/sau a institutiilor competente ce
trebuie informate conform legii, masuri luate. Pastreaza rapoartele de incidente intocmite de
asistentii medicali;

37. Notifica telefonic, 1n scris sau prin e-mail familia/reprezentantul legal/conventional al
beneficiarului cu privire la incidentele deosebite care au afectat beneficiarul sau in care acesta a fost
implicat. In caz de imbolnavire grava a beneficiarului, notificarea se comunicd/transmite in maxim
48 de ore de la producerea acesteia. Pentru celelalte tipuri de incidente si daca se impune interventia
sau suportul familiei/reprezentantului legal/conventional al beneficiarului, notificarea se efectueaza
in maxim 72 de ore de la producerea incidentului. Notifica DGASPC Prahova in termen de maxim
2 ore situatiile 1n care a fost necesara interventia de urgenta (cand beneficiarii manifesta tulburari de
comportament sau comportament distructiv pentru care trebuie solicitatd interventia de urgenta, in
mod exclusiv, a organelor abilitate, in caz de fuga, de agresiune, plecare neanuntata);

38. Pregiteste documentatia pentru prezentarea la Comisiile de Expertizd pentru beneficiarii
revizuibili;

39. Verifica rapoartele de turd zilnice ale personalului de asistentd/ingrijire/recuperare, aduce la
cunostintd conducerii unitdtii evenimentele survenite si vine cu propuneri pentru remedierea/
rezolvarea acestora;

40. Initiazd propuneri de promovare sau Inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de
abilitatile, compatibilitatile si relationarea empaticd a acestora;

41. Pastreaza secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care au acces;

42. Identifica cadavrele celor decedati, se ocupa de eliberarea certificatelor de deces, indruma si
organizeaza inhumarea conform procedurilor formalizate;

43. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea
unitdtii sau de catre alte organe competente;

44. Cunoaste si respectd codul deontologic al asistentului social, normele si valorile eticii
profesionale si legislatia persoanelor cu dizabilitati,

45. Respectd valorile si principiile etice referitoare la furnizarea serviciilor de calitate, justitia
sociald, demnitatea si unicitatea persoanei, autonomia persoanei, dezvoltarea relatiilor umane si
dezvoltarea profesionald permanenta in vederea cresterii calitdtii interventiei sociale;

46. Actioneaza cu onestitate si responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei si standardele
profesionale;
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47. Are obligatia de a se prezenta la biroul unitdtii cand ii este solicitat de catre persoanele
desemnate de conducerea unitdtii si de a semna de luare la cunostintd a tuturor actelor
emise/dispuse de conducere, in conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului in
cauza de a nu se prezenta si/sau de a nu semna de luare la cunostintd se justifica imediat, in scris,
conducerii unitatii. Refuzul nejustificat si/sau nerespectarea motivarii in scris, constituie motiv de
sanctionare disciplinara si se sanctioneaza;

48. Are obligatia de a isi insusi si respectd zilnic sau, dupa caz, in timpul programului de lucru toate
aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea centrului. Invocarea de cétre
salariat a necunoasterii aspectelor afisate la avizier nu este intemeiata;

49. Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse In
Regulamentul Intern al CIAPAD Urlati, ROF CIAPAD Urlati, Codul de eticd al personalului
contractual din cadrul CIAPAD Urlati, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si alte legi
speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CIAPAD Urlati. Nerespectarea prezentelor
atributii, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza;

50. Participa la activitati in afara programului de lucru cand situatia o cere;

51. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii.

d) Infirmier (COD COR 532103) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitdtile acesteia de adaptare in
cadrul unitatii si in societate si sd participe la activitatea de integrare a beneficiarului, conform
planului personalizat. Cunoaste beneficiarii din sectorul unde este repartizat (nume, prenume,
particularitati psihoindividuale);

2. Réspunde de viata, securitatea, sandtatea fizica si morald a persoanelor incredintate, pe toata
perioada programului de lucru. Respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

3. Participd la formarea si organizarea autonomiei personale si sociale a beneficiarilor;

4. Acorda sprijin, pentru efectuarea toaletei zilnice a beneficiarilor. Efectueaza toaleta zilnica a
beneficiarilor imobilizati si ori de cate ori este nevoie, cu respectarea normelor de igiena;

5. Acorda ajutor zilnic beneficiarilor care nu se pot ingriji singuri (spalat partial sau total, barbierit,
pieptanat, imbracat/dezbracat, incaltat/descaltat, transfer in fotoliul rulant, deplasare in interiorul
camerei etc.). Raspund de schimbarea pampers-ilor (minim de 3 ori/zi) sau ori de cate ori este
necesar si toaleta zilnicd pentru beneficiarii cu incontinentd (urinard, de fecale, mixtd) tinand
evidenta scrisa zilnica a pampers-ilor consumati;

6. Efectueaza zilnic manevrele de prevenire a ulcerului de decubit (escarelor) si se utilizeaza
materiale si echipamente specifice (saltele si perne antiescara etc.) pentru beneficiarii imobilizati la
pat si completeaza graficul;

7. Serveste masa beneficiarilor (activ si pasiv) asigurandu-le conditiile igienico-sanitare conform
normelor specifice de igiend, urmdrind in permanenta noile deprinderi (igiena si autoalimentatia)
beneficiarilor. Transporta alimentele din oficiu in silile de mese sau in saloane, cu respectarea
normelor igienico-sanitare;

8. Isi desfisoara activitatea sub indrumarea, supervizarea si responsabilitatea asistentilor medicali,
comunicd in permanenta cu cadrele medicale in vederea desfasurarii in bune conditii a programului
si asigurarea standardelor de calitate a beneficiarilor, anunta asistentul medical atunci cand unul
dintre beneficiarii aflati in grija sa prezinta manifestari deosebite sau stare generala alteratd;

9. Urmadreste evidenta zilnica a prezentei beneficiarilor din grupa sa;

10. Anunta imediat conducerea unitatii/asistentul medical de serviciu 1n cazul in care un beneficiar
pardseste unitatea fara acord;

11. Colaboreaza cu asistentul social, psiholog, instructor de educatie/ergoterapie si alt personal
dispus de conducerea unitatii, in vederea activitatilor de recuperare si reabilitare a beneficiarilor;

12. Preda sau primeste tura de serviciu faptic si scriptic - pe baza de semnatura in raportul de tura,
caiet in care are obligatia de a consemna orice eveniment survenit in timpul programului si are
interdictia de a parasi locul de muncd pani la sosirea schimbului. In caz de neprezentare a
schimbului anuntd conducerea unitatii pentru a fi luate masurile necesare;
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13. Consemneaza in raportul de turd toate activitdtile desfagurate, modul de efectuare a curateniei si
dezinfectiei, modul de desfasurare a servirii mesei, precum si alte activitati desfasurate in timpul
programului de lucru;

14. Anunta orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul
programului sau constatate la intrarea in turd, intocmindu-se proces verbal de constatare si aducere
la cunostinta administratorului;

15. Raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul sau, iar daca deteriorarea acestora s-a produs
din cauza nesupravegherii sau neglijentei, pagubele vor fi imputate infirmierului de serviciu;

16. Pregatesc paturile si schimba lenjeria, trimite prin canalul colector lenjeria de pat si de corp
utilizata 1n saci speciali (colorati) catre spalatorie si aduc lenjeria curata din depozitul de rufe curate,
pe care o depoziteaza corespunzator in dulapurile beneficiarilor;

17. Efectueaza si raspunde de activitatea de intretinere a curdteniei si de masurile igienico-sanitare
in spatiile de cazare, in cele de servire a mesei, a culoarelor de acces, a grupurilor sanitare si a
spatiilor de petrecere a timpului liber, utilizdnd in mod eficient materialele igienico-sanitare, de
curdtenie si obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea consumurilor normate, prin
luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea oricarei neglijente in
pastrarea si administrarea bunurilor.

18. Efectueaza dezinfectia zilnicd a mobilierului din saloane, asigurd curdtenia, dezinfectia si
pastrarea recipientelor utilizate sub supravegherea asistentului medical;

19. Depoziteaza materialele igienico-sanitare si de dezinfectie in spatii speciale, Inchise;

20. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.

21. Actioneaza cu onestitate si responsabilitate Tn concordantd cu misiunea profesiei si standardele
ocupationale profesionale;

22. Poarta pe toatd perioada programului de lucru echipament de protectie, ecuson si are o tinuta
vestimentara si morala corespunzatoare;

23. Participa la activitdti in afara programului atunci cand situatia o cere;

24. Realizeazd supravegherea permanentd a beneficiarului aflat in stare terminald, amplaseaza
obligatoriu un paravan/perdea, pregdteste cadavrul pentru Inhumare si il depune la morga;

25. Utilizeaza in mod eficient materialele si obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea
consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea
oricarei neglijente 1n pastrarea si administrarea bunurilor;

26. Participa la sesiunile de informare efectuate de asistentul medical privind normele de igiena;

27. Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
centrului si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

28. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

29. Cunoaste si respectd normele de protectie a muncii si SSM;

30. Are obligatia de a se prezenta la biroul unitatii cand 1 se solicitda de catre persoanele desemnate
de conducerea unitatii si de a semna de luare la cunostintd a tuturor actelor emise/dispuse de
conducere, in conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului in cauza de a nu se
prezenta si/sau de a nu semna de luare la cunostintd se justifica imediat, In scris, conducerii unitatii.
Refuzul nejustificat si/sau nerespectarea motivarii in scris, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza;

31. Are obligatia de a 1si insusi si respecta zilnic sau, dupd caz, in timpul programului de lucru toate
aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea centrului. Invocarea de cétre
salariat a necunoasterii aspectelor afisate la avizier nu este intemeiata;

32. Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al CIAPAD Urlati, ROF CIAPAD Urlati, Codul de eticd/conduita al
personalului contractual din cadrul CIAPAD Urlati, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si
alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CIAPAD Urlati. Nerespectarea
prezentelor atributii, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza,

33. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii.
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e) Instructor de ergoterapie (COD COR 223003) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respectd conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitdti, posibilitatile acesteia de
adaptare in cadrul unitétii si in societate si participd la activitatea de integrare a beneficiarului,
conform standardelor minime de calitate;

2. Cunoaste beneficiarii din grupa/sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularitati
psihoindividuale);

3. Raspunde de viata, securitatea, sanatatea fizicd si morald a persoanelor incredintate, pe toata
perioada programului de lucru;

4. Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
5. Are o atitudine corespunzatoare fatd de persoanele rezidente, in conformitate cu nevoile speciale
ale fiecaruia, astfel incat sd le fie respectatd demnitatea umana;

6. Promoveaza dezvoltarea atitudiniilor pozitive ale beneficiarului fata de sine si lume;

7. Intocmeste la zi si raspunde de Fisa beneficiarului si dosarele personale ale beneficiarilor din
grupa sa pentru a putea asigura continuitatea activitatilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor,
conform PP;

8. Participa impreuna cu echipa multidisciplinara la evaluarea beneficiarului admis in centru din
punct de vedere al statusului biopsihosocial, capacitatii de comunicare, relatiilor familiale si sociale,
nivelului de educatie, nevoilor speciale de recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si
spirituale, riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun s.a.), precum si a
evaludrii vocationale;

9. Elaboreaza si aplica impreunad cu echipa multidisciplinara, conform procedurilor operationale, un
plan de ingrijire si asistentd si un plan personalizat pe baza fisei de evaluare, stabilind serviciile
acordate fiecarui beneficiar conform potentialului evaluat;

10. Participa la reevaluarea care se realizeazd anual, precum si atunci cand situatia o impune,
respectiv daca apar modificari semnificative ale starii de sandtate si ale statusului functional fizic
si/sau psihic al beneficiarului si la elaborarea planului personalizat la 6 luni;

11. Monitorizeazd evolutia beneficiarului si a aplicarii planului individualizat de asistentd si
ingrijire si a planului personalizat, anexind fisa beneficiarului la dosarul de activitdti ale
beneficiarului;

12. Completeaza fisa beneficiarului cu datele privind activitdtile zilnice, personalul implicat si
intervalele orare;

13. Detine si completeazd un Registru de evidentd saptdménala a programelor de
recuperare/reabilitare functionald n care se consemneazd numele beneficiarului, numarul fisei
beneficiarului si semnatura acestuia;

14. Elaboreaza un program lunar de activitati pentru promovarea vietii active, impreund cu
psihologul, asistentul social;

15. Organizeaza impreund cu psihologul, asistentul social activitdfi care necesitd un minim efort
fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lectura, auditii muzicale, pictura
etc.);

16. Organizeaza Tmpreund cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activitdfi care se
desfasoara in aer liber;

17. Organizeaza impreuna cu psihologul, asistentul social proiecte de activitate care sd 1ncurajeze
beneficiarii sd se implice In activitatile gospodaresti (la prepararea alimentelor, la intretinerea
plantelor etc.);

18. Intocmeste impreuna cu psihologul si asistentul social proiecte privind derularea activitatilor de
socializare, excursii, sdrbatorirea zilelor de nastere si asigurd conditiile necesare pentru derularea
activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a
unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole;

19. Organizeaza si desfdsoara, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreund cu psihologul si asistentii sociali, activitdfi de informare, consiliere, educatie
extracurriculard, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale
si a legislatiei, a valorilor promovate In comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de
cetdteni, pregatire pentru viata independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces
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la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si
diverse dispozitive asistive etc.

20. In colaborare cu asistentul social si psiholog, desfisoara activitatea conform planului anual de
activitate, programul personalizat si participa la ingrijirea beneficiarului,

21. la masuri de stimulare si dezvoltare a deprinderilor de autonomie a persoanei si promoveaza
drepturile si interesele beneficiarului;

22. Organizeaza activitati cu caracter terapeutic pe grupe de deficiente sau individual dupa caz,
urmarind evolutia zilnica a persoanelor aflate in grupa/sectorul unde este repartizat;

23. Asigurd integrarea/incluziunea beneficiarului in comunitate, comunicarea interpersonala si
aplica formele de lucru in echipa;

24. Participa la aplicarea si desfasurarea activitatilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor.
Activitatile se desfasoara cu respectarea orarului zilnic, aprobat de conducerea unitatii;

25. Urmareste si raspunde de evidenta zilnicd a prezentei beneficiarilor din grupa sa pe toatad
perioada de lucru;

26. Indruma si supravegheazi activitatea beneficiarilor, evitand orice accident/incident;

27. Pe parcursul efectudrii activitatii la grupd, monitorizeazd si activitdtile desfasurate de
beneficiarii care au parasit temporar grupa (toaleta, alte activitati);

28. Solicita conducerii unitatii necesarul de material didactic pentru grupa de care se ocupa, in baza
planificarii lunare, in functie de particularitatile fiecarui caz in parte, pe care o anexeaza la referat;
29. Gestioneaza eficient resursele alocate, numai in scopul stabilit, prin planificarea lunard anexata
la referatul de materiale;

30. Pentru resursele solicitate si nefolosite In luna anterioara se intocmeste un proces-verbal de
inventariere, care se prezintd conducerii unitatii la data cdnd se face referatul de necesitate.
Materialele nedeclarate si gésite fara a exista o justificare prealabila scrisd sunt considerate a fi
pastrate pentru a fi insusite si/sau folosite in scopuri personale si constituie motiv de sanctionare;

31. Pastreaza lucrarile individuale, efectuate de catre beneficiari in cadrul activitatilor zilnice,
conform necesarului solicitat (planse, desene, carti de colorat etc.), care reflectd activitatea si
folosirea in cadrul centrului a materialelor solicitate. Prezinta aceste lucrari conducerii unitatii
atunci cand li se solicitd;

32. Ajuta beneficiarii sa 1si dezvolte autonomia personald si sociald, in concordanta cu obiectivele
prevazute in planul personalizat;

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

34. Insoteste si asista la servirea mesei beneficiarilor, asigurand servicii de calitate, monitorizeaza
abilitatile de hranire ale beneficiarilor in vederea dezvoltarii deprinderilor de autonomie personala;
35. Cunoaste si aplica tehnici si metode adecvate, In conformitate legald, in situatii de crizd a
beneficiarilor (stare de agitatie psihomotorie excesiva, tendinte autoagresive, tendinte agresive fata
de alte persoane, tendinte agresive fata de ambient);

36. Intocmeste si raspunde de urmitoarele documente care reflectd activitatea sa in cadrul
programului desfasurat:

- fisa beneficiarului;

- planificari lunare;

- planificari anuale.

37. Poarta pe toata perioada programului de lucru echipament de lucru/protectie, dupd caz, ecuson
si are o tinuta vestimentard si morald corespunzatoare;

38. Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
centrului, si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu. Nu
paraseste locul de munca in timpul programului fard aprobarea scrisa a conducerii. Nu efectueaza
lucrari de interes personal in timpul orelor de program;

39. Prezinta legitimatia de lucru conducerii unitatii, spre vizare;

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

41. Participa la activitati In afara programului atunci cand situatia o cere;
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42. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de céatre conducerea
unitdtii/persoane desemnate de conducerea unitatii sau alte organe competente;

43. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si sd@ nu se prezinte la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

44. Cunoaste si respectd normele de S.S.M. si S.U.

f) Instructor de educatie (COD COR 235204) - cu urmatoarele atributii:

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

2. Cunoaste beneficiarii din grupa/sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularitati
psihoindividuale);

3. Raspunde de viata, securitatea, sandtatea fizica si morald a persoanelor incredintate, pe toata
perioada programului de lucru;

4. Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
5. Are o atitudine corespunzatoare fata de persoanele rezidente, in conformitate cu nevoile speciale
ale fiecaruia, astfel incat sa le fie respectata demnitatea umana;

6. Promoveaza dezvoltarea atitudiniilor pozitive ale beneficiarului fata de sine si lume;

7. Intocmeste la zi si raspunde de Fisa beneficiarului si dosarele personale ale beneficiarilor din
grupa sa pentru a putea asigura continuitatea activitatilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor,
conform PP;

8. Participa impreuna cu echipa multidisciplinara la evaluarea beneficiarului admis in centru, din
punct de vedere al statusului biopsihosocial, capacitatii de comunicare, relatiilor familiale si sociale,
nivelului de educatie, nevoilor speciale de recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si
spirituale, riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun s.a.), precum si a
evaluarii vocationale;

9. Elaboreaza si aplica impreuna cu echipa multidisciplinara, conform procedurilor operationale, un
plan de ingrijire si asistentd si un plan personalizat pe baza fisei de evaluare, stabilind serviciile
acordate fiecarui beneficiar conform potentialului evaluat;

10. Participd la reevaluarea care se realizeaza anual, precum si atunci cand situatia o impune,
respectiv daca apar modificari semnificative ale starii de sanatate si ale statusului functional fizic
si/sau psihic al beneficiarului si la elaborarea planului personalizat la 6 luni;

11. Monitorizeaza evolutia beneficiarului si a aplicdrii planului individualizat de asistentd si
ingrijire si a planului personalizat, anexand fisa de monitorizare la dosarul de activitdti ale
beneficiarului;

12. Completeaza fisa beneficiarului cu datele privind activitatile zilnice, personalul implicat si
intervalele orare;

13. Detine si completeaza un Registru de evidenta sdptamanald a programelor de
recuperare/reabilitare functionald in care se consemneaza numele beneficiarului, numarul fisei de
monitorizare servicii §i semnatura acestuia,

14. Elaboreaza un program lunar de activitati pentru promovarea viefii active, Tmpreunda cu
psihologul, asistentul social,

15. Organizeaza impreuna cu psihologul, asistentul social activitdfi care necesitd un minim efort
fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lecturd, auditii muzicale, pictura
etc.);

16. Organizeazd Tmpreund cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activitd{i care se
desfasoara in aer liber;

17. Organizeaza impreuna cu psihologul, asistentul social proiecte de activitate care sd incurajeze
beneficiarii sa se implice in activitatile gospodaresti (la prepararea alimentelor, la intretinerea
plantelor etc.);

18. Intocmeste impreuna cu psihologul si asistentul social proiecte privind derularea activitatilor de
socializare, excursii, sarbatorirea zilelor de nastere si asigurd conditiile necesare pentru derularea
activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a
unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole;
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19. Organizeaza si desfasoard, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreund cu psihologul si asistentii sociali, activitdti de informare, consiliere, educatie
extracurriculara, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale
si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de
cetdteni, pregatire pentru viata independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces
la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionala, utilizare limbaj mimico-gestual si
diverse dispozitive asistive etc.

20. In colaborare cu asistentul social si psihologul, desfisoari activitatea conform planului anual de
activitate, programul personalizat si participa la ingrijirea beneficiarului;

21. Ia masuri de stimulare si dezvoltare a deprinderilor de autonomie a persoanei si promoveaza
drepturile si interesele beneficiarului;

22. Organizeaza activitati cu caracter terapeutic pe grupe de deficiente sau individual dupa caz,
urmarind evolutia zilnica a persoanelor aflate in grupa/sectorul unde este repartizat;

23. Asigurd integrarea/incluziunea beneficiarului In comunitate, comunicarea interpersonald si
aplica formele de lucru in echipa;

24. Participa la aplicarea si desfasurarea activitatilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor.
Activitatile se desfasoara cu respectarea orarului zilnic, aprobat de conducerea unitatii;

25. Urmareste si raspunde de evidenta zilnicd a prezentei beneficiarilor din grupa sa pe toata
perioada de lucru;

26. Indruma si supravegheaza activitatea beneficiarilor, evitand orice accident/incident;

27. Pe parcursul efectuarii activitatii la grupd, monitorizeazd si activitatile desfasurate de
beneficiarii care au parasit temporar grupa (toaleta, alte activitati);

28. Solicita conducerii unitatii necesarul de material didactic pentru grupa de care se ocupa, in baza
planificarii lunare, in functie de particularitatile fiecarui caz in parte, pe care o anexeaza la referat;
29. Gestioneaza eficient resursele alocate, numai in scopul stabilit, prin planificarea lunara anexata
la referatul de materiale;

30. Pastreazd lucrdrile individuale efectuate de catre beneficiari in cadrul activitdtilor zilnice,
conform necesarului solicitat (planse, desene, carti de colorat etc.), care reflectd activitatea si
folosirea in cadrul centrului a materialelor solicitate. Prezintd aceste lucrdri conducerii unitatii
atunci cand li se solicita;

31. Ajuta beneficiarii sa 1si dezvolte autonomia personala si sociald, in concordantd cu obiectivele
prevazute in planul personalizat;

32. Colaboreaza cu cadrele medicale, infirmierii, asistentul social, psihologul sau cu orice alta
categorie de personal din unitate in vederea desfasurarii in cat mai bune conditii a programului cu
respectarea standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor
formalizate ale centrului;

33. Insoteste si asistd la servirea mesei beneficiarilor, asigurand servicii de calitate, monitorizeazi
abilitatile de hranire ale beneficiarilor in vederea dezvoltarii deprinderilor de autonomie personala;
34. Cunoaste si aplica tehnici si metode adecvate, in conformitate legald, in situatii de criza a
beneficiarilor (stare de agitatie psihomotorie excesiva, tendinte autoagresive, tendinte agresive fata
de alte persoane, tendinte agresive fatd de ambient);

35. Intocmeste si raspunde de urmitoarele documente care reflectd activitatea sa in cadrul
programului desfasurat:

- fisa beneficiarului;

- planificari lunare;

- planificari anuale.

36. Poartd pe toata perioada programului de lucru, echipament de lucru/protectie, dupa caz, ecuson
si are o tinuta vestimentara si morald corespunzatoare;

37. Respecta programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
centrului, si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu. Nu
pardseste locul de munca in timpul programului, fara aprobarea scrisd a conducerii. Nu efectueaza
lucrari de interes personal in timpul orelor de program;

38. Prezinta legitimatia de lucru conducerii unitatii, spre vizare;

39. Pastreaza secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitatii, la care are acces;
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40. Participa la activitati In afara programului atunci cand situatia o cere;

41. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea
unitdtii/persoane desemnate de conducerea unitatii sau alte organe competente;

42. Nu consumad bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

43. Cunoaste si respectd normele de S.S.M. si S.U.

g) Medic primar (COD COR 221107) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respectd cu strictete legislatia specificd functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitati, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

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

3. Urmareste pastrarea stirii de sdnatate si profilaxia imbolndvirilor beneficiarilor din unitatea in
care lucreazd, dezvoltarea somaticd si psihomotorie a acestora, redarea autonomiei personale a
beneficiarilor prin Intocmirea si tinerea la zi a fiselor de monitorizare a starii de sanatate si de
evolutie a starii de sandtate, efectuarea programelor de recuperare;

4. Asigurd asistenta medicala si de urgentd prin examinarea zilnica a beneficiarilor cu afectiuni
acute, aplicarea medicatiei si a tratamentelor sau, dupa caz, a procedurilor, precum si internarea
acestora in unitati specializate;

5. Selectioneaza beneficiarii care urmeaza sa fie supusi actiunilor de recuperare medicala, participa
la elaborarea programelor de recuperare si organizeaza aplicarea acestora in cadrul unitétii;

6. Incurajeazi viata activa a beneficiarilor;

7. Realizeaza informarea continud a beneficiarilor/reprezentantilor legali;

8. Controleaza calitatea tratamentelor si Ingrijirilor medicale, a procedurilor, a programelor
ergoterapeutice si recuperatorii si, dupd caz, participa nemijlocit la aplicarea acestora;

9. In raport cu starea de sanitate a beneficiarilor, intocmeste condica de medicamente si materiale
sanitare;

10. Asigura depozitarea in sigurantd a medicamentelor si a materialelor necesare acordarii
serviciilor medicale;

11. Tine evidenta medicamentelor si a altor materiale consumabile utilizate pentru Ingrijirea
beneficiarilor;

12. Raspunde de organizarea si functionarea carantinei, precum si de aplicarea altor mdsuri
antiepidemice care se impun;

13. Controleaza si supravegheaza permanent starea de curdtenie si aplicarea masurilor igienico-
sanitare 1n saloane, sdli de mese, bucatarii, grupuri sanitare etc.;

14. Respecta normele legale in vigoare privind prevenirea si combaterea infectiilor; verifica daca
toate spatiile, utilitdtile, dotdrile, echipamentele si materialele centrului sunt curate, igienizate, ferite
de orice sursa de contaminare;

15. Se asigura ca centrul realizeazd colectarea si depozitarea deseurilor medicale periculoase
conform prevederilor legale 1n vigoare;

16. Participa la intocmirea meniul zilnic, urmarind asigurarea numarului de calorii, regimurile
alimentare dietetice si sa respecte regulile de igiend alimentara;

17. Verifica asigurarea pentru fiecare beneficiar, la intervale echilibrate, a 3 mese/zi si implicarea
beneficiarilor in stabilirea meniurilor, prepararea alimentelor si servirea meselor;

18. Aproba invoirea beneficiarilor in familie, stabilind perioada si conduita terapeutica de urmat;

19. Réspunde de luarea de decizii in domeniul sdu de activitate;

20. Raspunde de inventarul din dotare;

21. Monitorizeaza activitdtile intreprinse de beneficiari pe perioada cand nu se afld in incinta
unitdtii, In scopul prevenirii riscului de abuz sau exploatare si aplica prevederile legale cu privire la
semnalarea catre organismele/institutiile competente a oricarei situatii de abuz si neglijare
identificata si ia toate masurile de remediere, in regim de urgenta;

22. Aduce la cunostintd benificiarilor conditiile de incetare/sistare a serviciilor pe perioada
determinatd si nedeterminata;

23. Asigurd asistentd adecvatd beneficiarului aflat in stare terminald si asigura asistenta necesard in
caz de deces a beneficiarului;
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24. Cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice forma de abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;

25. Organizeaza si controleazd activitatea personalului din subordine (asistent medical, infirmier),
dispunand masurile care se impun;

26. Cunoaste si respectd reglementdrile legale in vigoare, recomanddrile OMS si standardele
Comunitatii Europene cu privire la Ingrijirea educativa, rationala si tehnica a persoanelor bolnave si
a celor sandtoase, precum si prevederile regulamentelor de organizare si functionare si de ordine
interioara ale unitatii in care lucreaza;

27. Participa la organizarea si desfasurarea in unitatea in care lucreaza, precum si in alte unitati de
asistentd socialda a formelor de perfectionare a pregétirii profesionale a personalului mediu si a
infirmierelor;

28. Se informeaza permanent de Tmbunatdtirea cunostintelor profesionale si cunoasterea legislatiei
in vigoare;

29. Participa la activitdti in afara programului de lucru cand situatia o cere;

30. Urmadreste aplicarea obiectivelor consemnate in Planul Personalizat pentru fiecare beneficiar in
parte, elaborarea unui Orar Zilnic pentru fiecare beneficiar si urmarirea aplicarii acestuia;

31. Se informeaza cu privire la starea de sanatate a beneficiarilor din rapoartele asistentilor medicali
si infirmiert;

32. Propune izolarea beneficiarilor in cazul unor boli transmisibile, colaboreaza cu medicul de
familie si medicii specialisti;

33. Elaboreaza si aplica procedura de admitere in centru a beneficiarilor impreuna cu echipa;

34. Se asigurd cad fiecare beneficiar este asistat si Ingrijit In centru in baza evaludrii nevoilor
individuale (autonomie personald, stare fizica, regim alimentar, medicatie, preocupari, riscuri, relatii
sociale, dependenta);

35. Se asigurd ca beneficiarul paraseste centrul in conditii de securitate;

36. Elaboreaza, impreuna cu echipa multidisciplinara, conform procedurilor operationale, un plan
de ingrijire si asistenta si un plan personalizat pe baza fisei de evaluare, stabilind serviciile acordate
fiecarui beneficiar conform potentialului evaluat, precum si activitatile de sprijin care 1 se asigura
beneficiarului pe perioada rezidentei si personalul implicat;

37. Are obligatia de a asigura medicatia beneficiarilor prin procurarea scrisorilor medicale de la
medicii specialisti.

38. Mentinerea legaturii cu medicul de familie la care sunt arondati beneficiarii in vederea
actualizdrii datelor medicale, precum si a prescrierii retetelor medicale;

39. Participa periodic la formari profesionale la conferinte, simpozioane, mese rotunde, organizate
in scop profesional;

40. Viziteaza beneficiarii cand sunt internati in unitati sanitare cu paturi, tinand legatura cu medicul
curant specialist din cadrul spitalului;

41. Efectueaza reevaluarea nevoilor beneficiarilor conform unui calendar prestabilit cu participarea
acestuia;

42. Intocmeste impreuna cu asistentul social, psihologul si responsabilul de caz planul de asistenta
st ingrijire/Planul personalizat(PP). PP este revizuit o datd la 6 luni. PP se intocmeste cu consultarea
beneficiarului;

43. Asigura pastrarea datelor personale si a informatiilor cuprinse in documentele componente ale
dosarelor de servicii ale beneficiarilor in regim de confidentialitate;

44. Asigurd asistenta calificatd pentru mentinerea igienei personale a beneficiarilor aflati in situatie
de dependenta pentru realizarea activitatilor vietii zilnice;

beneficiarilor;

46. Asigura accesul fiecarui beneficiar la asistentd medicald si informeaza beneficiarii cu privire la
asistenta medicala acordata;

47. Asigurd monitorizarea in scop preventiv si terapeutic a starii de sdnatate a beneficiarilor si
adapteaza regimul de viatd si cel alimentar conform indicatiilor specialistilor. Tine evidenta
medicatiei pentru fiecare beneficiar. Se asigura ca terapiile de recuperare/reabilitare functionald se
realizeaza conform planului individualizat de asistenta si ingrijire/planului personalizat. Se asigura
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ca unitatea dispune de dotarile necesare pentru realizarea serviciilor/terapiilor de recuperare/
reabilitare functionald;

48. Asistd prin sondaj la servirea mesei beneficiarilor (alimentatie activd/pasiva) asigurand servicii
de calitate, monitorizeaza abilitdtile, compatibilitatile de relationare a beneficiarilor sub toate
aspectele;

49. Verifica rapoartele de tura zilnice ale personalului de asistentd/ingrijire/recuperare, aduce la
cunostintd conducerii unitdtii evenimentele survenite si vine cu propuneri pentru remedierea/
rezolvarea acestora;

50. Pune in practicd cunostintele, normele si valorile asistentei sociale pentru a interveni si acorda
asistentd beneficiarilor la cererea acestora si/sau de cate ori situatia o impune, dupa caz, si face
cunoscut conducerii unitatii toate aspectele legate de acestea;

51. Initiaza propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor pe camere in functie de abilitatile,
compatibilitatile si relationarea empatica a acestora si le aduce la cunostinta directorului;

52. Pastreaza secretul de serviciu, profesional si al confidentialititii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care are acces;

53. Manifestd politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea
unitdtii sau de catre alte organe competente;

54. Actioneaza cu onestitate si responsabilitate Tn concordanta cu misiunea profesiei si standardele
profesionale;

55. Are obligatia de a purta, pe toatd perioada programului de lucru, echipament de protectie,
ecuson si de a avea o tinuta vestimentara si morala corespunzatoare;

56. Prezinta conducerii unitatii legitimatia de lucru, spre vizare;

57. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezinta la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

58. Are obligatia de a se prezenta la biroul unitatii cand 1 se solicita de catre persoanele desemnate
de conducerea unitatii si de a semna de luare la cunostintd a tuturor actelor emise/dispuse de
conducere, In conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului in cauza de a nu se
prezenta si/sau de a nu semna de luare la cunostintd se justifica imediat, In scris, conducerii unitatii.
Refuzul nejustificat si/sau nerespectarea motivarii in scris, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza;

59. Are obligatia de a 1si insusi si respecta zilnic sau, dupd caz, in timpul programului de lucru toate
aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea centrului. Invocarea de cétre
salariat a necunoasterii aspectelor afisate la avizier nu este intemeiata;

60. Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al CIAPAD Urlati, ROF CIAPAD Urlati, Codul de eticd/conduita al
personalului contractual din cadrul CIAPAD Urlati, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si
alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CIAPAD Urlati. Nerespectarea
prezentelor atributii, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza,

61. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii.

h) Psiholog (COD COR 263401) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respectd cu strictete legislatia specifica functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitéti, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

2. Asigurd monitorizarea prin anamneza psihologica a fiecdrui caz si evalueaza starea de sandtate
mintald, alcatuind fisa de evalare psihologica;

3. Evalueazad fiecare beneficiar din punct de vedere bio-fiziologic, comportamental, subiectiv-
emotional, al personalitatii, cognitiv si neuropsihologic cu ajutorul metodelor si procedeelor
definite;

4. Evalueaza beneficiarul admis in centru impreuna cu echipa multidisciplinara din punct de vedere
al statusului biopsihosocial, capacitdtii de comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de
educatie, nevoilor speciale de recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si spirituale,
riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun s.a.), precum si a evaluarii
vocationale;
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5. Alcatuieste fisa beneficiarului pentru a defini treptat tehnicile operationale cu care se va opera in
demersul psihologic de recuperare;

6. Efectueazd interventii specifice pentru beneficiari, ofera consiliere si terapie suportiva sau de
scurtd duratd, consiliere In situatii de crizd, intervine prin mediere si negociere in rezolvarea
conflictelor;

7. Organizeaza, coordoneaza si verifica aplicarea programelor psihorecuperatorii individuale sau de
grup ale beneficiarilor;

8. Organizeazd impreuna cu asistentul social, instructorii de ergoterapie/educatie activitdti care
necesitd un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lectura,
auditii muzicale, pictura etc.);

9. Organizeaza impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie/educatie, in functie de
sezon, activitati care se desfasoara in aer liber;

10. Organizeaza Tmpreuna cu asistentul social, instructorii de ergoterapie/educatie proiecte de
activitate care sa incurajeze beneficiarii sd se implice in activitatile gospodaresti (la prepararea
alimentelor, in gospodarii anexa, la intretinerea plantelor etc.);

11. Organizeaza si desfasoara, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreund cu asistentul social si instructorii de ergoterapie, activitati de informare, consiliere,
educatie extracurriculard, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea
drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in
calitate de cetateni, pregitire pentru viata independentd, facilitare acces la locuinta si adaptarea
acesteia, acces la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionala, utilizare limbaj
mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.;

12. Intocmeste impreuni cu asistentul social si instructorii de ergoterapie/educatie proiecte privind
derularea activitatilor de socializare, excursii, sdrbatorirea zilelor de nastere si asigurd conditiile
necesare pentru derularea activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber, organizeaza
excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul
beneficiarilor la spectacole;

13. Deruleazd programe speciale de recuperare si reeducare pentru fiecare caz in parte, asigurand
colaborarea intregii echipe de lucru;

14. Promoveazd si aplicdi masuri de protejare a beneficiarilor impotriva oricarei forme de
intimidare, discriminare, violente, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

15. Organizeaza sesiuni de informare a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali, cel putin
o datd pe an cu privire la activitatea curenta a centrului, tipurile de abuz, modalitatea de identificare
si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant;

16. Instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in relatia cu
beneficiarii pe parcursul deruldrii activitatilor din centru, modalitatile de sesizare a eventualelor
forme de abuz la care pot fi supusi beneficiarii in familie sau in comunitate, organizand sesiuni de
informare, iar procesele verbale de la aceste activitati le aduce la cunostinta persoanei responsabile
cu resursele umane in vederea inregistrarii in Registrul de evidenta privind perfectionarea continua
a personalului;

17. Completeazd fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului si o semneaza (inclusiv profesia/
ocupatia acestora) consemnand rezultatele evaluarii, nevoile identificate, data fiecarei evaluari;

18. Elaboreaza, impreuna cu echipa multidisciplinara, conform procedurilor operationale, un plan
de ingrijire si asistentd si un plan personalizat pe baza figsei de evaluare, stabilind serviciile de
recuperare/reabilitare functionald, precum si activitatile de sprijin care i se asigurd beneficiarului pe
perioada rezidentei, si personalul implicat;

19. Incheie contractul de furnizare servicii la admiterea in centru cu beneficiarul sau cu
reprezentantul legal al acestuia, in cel putin 3 exemplare (unul pentru beneficiar);

20. Realizeaza reevaluarea anuala, precum si atunci cand situatia o impune, respectiv dacd apar
modificari semnificative ale starii de sdnatate si ale statusului functional fizic si/sau psihic al
beneficiarului;

21. Consemneaza serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul de asistenta
si Ingrijire/planul personalizat, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in
fisa beneficiarului, iar managerul de caz/psiholog le consemneaza in fisa de monitorizare (se
consemneaza data efectuarii acestora);
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22. Tine evidenta zilnicd a beneficiarilor, a activitatilor desfasurate pe intervale orare si
monitorizeaza progresele Inregistrate pentru serviciile/terapiile de recuperare/reabilitare functionala
desfasurate pentru beneficiar;

23. Elaboreaza un program lunar de activitdti pentru promovarea vietii active, impreund cu
asistentul social, instructorii de ergoterapie/educatie;

24. Planifica si organizeaza Tmpreund cu asistentul social sesiuni de instruire a personalului cu
privire la metodele de abordare, comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de
particularitatile psiho-comportamentale ale acestora, organizand sesiuni de informare, iar procesele
verbale de la aceste activitati le aduce la cunostintd persoanei responsabile cu resursele umane in
vederea Inregistrarii in Registrul de evidenta privind perfectionarea continua a personalului;

25. Coordoneaza si verifica activitatea instructorilor de educatie/ergoterapie;

26. Initiaza propuneri de promovare a personalului contractual pe care il coordoneaza;

27. Initiazd propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de
abilitatile, compatibilitatile si relationare empatica a acestora;

28. Propune masuri in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependentd, pentru prezervarea autonomiei si protectia persoanei cu dizabilitati, prevenind
marginalizarea si excluziunea sociala, in scopul cresterii calitatii vietii;

29. Asigurd confidentialitatea datelor cu privire la beneficiar, respectand astfel drepturile omului la
propria imagine, in conformitate cu legislatia in vigoare;

30. Cunoaste si respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice forma de abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;

31. Realizeazd un echilibru stabil intre beneficiar si familie, oferind servicii de consiliere
beneficiarului si familiei sale;

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

33. Respectd codul profesional si legislatia persoanelor cu dizabilitdti si completeaza permanent
nivelul de cunostinte cu noutati in domeniu;

34. Actioneaza cu onestitate si responsabilitate Tn concordanta cu misiunea profesiei si standardele
profesionale;

35. Manifestd politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea
unitdtii sau de catre alte organe competente;

36. Participa la activitati in afara programului de lucru cand situatia o cere;

37. Aduce la cunostinta conducerii unitdtii evenimentele survenite si vine cu propuneri pentru
remedierea/rezolvarea acestora;

38. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezinta la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

39. Are obligatia de a 1si insusi si respecta zilnic sau, dupd caz, in timpul programului de lucru toate
aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea centrului. Invocarea de cétre
salariat a necunoasterii aspectelor afisate la avizier nu este intemeiata;

40. Cunoaste si respecta cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in Regulament
Intern al CIAPAD Urlati, ROF CIAPAD Urlati, Codul de etica/conduita al personalului contractual
din cadrul CIAPAD Urlati, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si alte legi speciale
aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CIAPAD Urlati. Nerespectarea prezentelor atributii
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza;

41. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a Indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii.

1) Masor (COD COR 325501) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respectd cu strictete legislatia specifica functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitéti, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

2. Raspunde de inventarul din dotare;

3. Cunoaste dosarul de asistenta sociald a beneficiarilor;

4. Raspunde de viata, securitatea, sanatatea fizica si morald a beneficiarilor repartizati, pe toatd
perioada programului de lucru;
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5. Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

6. Organizeaza programul cabinetului de masaj, cu acordul conducétorului unitatii, supravegheaza
beneficiarii in timpul folosirii echipamentelor;

7. Tine legdtura cu cadrele medicale in vederea desfasurarii in cele mai bune conditii a activitatii si
pentru asigurarea starii de sanatate a beneficiarilor;

8. Prezintd conducerii unitdtii necesarul de materiale si alte obiecte in vederea bunei desfasurari a
activitatii. Solicitd materialele necesare desfasurdrii in bune conditii a activitatii, prin referat;

9. Intocmeste fisele de masaj pentru fiecare beneficiar in parte, conform procedurii;

10. Anuntd personalul medical ori de cate ori observd schimbari in starea de sdnatate a
beneficiarilor;

11. Respectd si cunoaste drepturile beneficiarilor si sesizeazd orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

12. Aduce la cunostinta orice incident deosebit care afecteazd beneficiarul.

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse
etc.;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului.

ARTICOLUL 12

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si poate fi:

a) administrator (COD COR 515104) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respectd cu strictete legislatia specificd functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitati, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

2. Raspunde de luarea de decizii in domeniul sau de activitate;

3. Intocmeste lista zilnicd de alimente dupd proiectul de meniu realizat de persoanele desemnate
(bucatar, magazie, asistent medical) - conform dispozitiei directorului centrului ;

4. Intocmeste nota de comanda pentru achizitia de alimente;

5. Opereaza in programul informatic listele zilnice de alimente in baza documentelor primite de la
magazie;

6. Impreuni cu conducitorul unitatii, respectiv contabilul-sef, stabileste planul de reparatii capitale
si curente, revizii tehnice pentru instalatii, cladiri si mijloace de transport, planul de achizitii si
planul de investitii;

7. Solicitd pe bazd de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile
executarii in depline conditii de securitate a lucrarilor;

8. la masurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si instalatiilor de lucru si tine legatura
cu unitdtile prestatoare de servicii In vederea repararii si punerii in functiune a acestora;

9. Raspunde de inventarul din dotare;

10. Indruma, supravegheazi si controleazi activitatea muncitorilor si propune misuri pentru buna
desfasurare a activitatii;

11. Monitorizeaza cum sunt intrebuintate materialele scoase de cétre personalul unitatii, necesitatea
lor si Intrebuintarea acestora pana la completa epuizare;

12. Intocmeste pentru fiecare lucrare procese verbale de finalizare a lucririlor executate si le
prezintd directorului pentru aprobare;

13. Urmadreste bunurile incredintate pe locurile de folosinta si le centralizeaza periodic prin sondaj,
tine evidenta contului de obiecte de inventar pe locuri de folosintd facand punctajul lunar cu

30



contabilul de cont si la finele anului intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni pentru
verificarea cu balanta analitica a unitatii;

14. Verifica zilnic si constata daca existd probleme de functionare (apa, gaze, electricitate, usi,
ferestre, grupuri sanitare, garduri etc.) in cadrul unitatii, aduce la cunostinta conducerii unitatii si ia
masuri concrete de remediere a celor constatate;

15. Se asigurd ca spatiile igienico-sanitare sunt astfel amenajate incat sa fie evitate producerea de
accidente si sa permitd intretinerea si igienizarea curentd, se asigurd cd existd grupuri sanitare
separate pentru personal;

16. Se asigura ca s-a efectuat igienizarea lenjeriei de pat si a altor materiale si echipamente textile,
precum si a lenjeriei personale si a hainelor beneficiarilor in conditii de igiena adecvate;

17. In situatia folosirii de echipe prestatoare de servicii pentru diverse lucriri in unitate, urmareste
executarea din punct de vedere cantitativ si calitativ si aduce la cunostinta directorului, lucrarile
executate;

18. Controleaza si supravegheaza blocul alimentar, dacd sunt asigurate spatii special destinate
prepararii si pastrarii alimentelor, circuitul functional, echipament, servirea meselor pentru
beneficiari in spatii adecvate si asigurarea pentru fiecare beneficiar, la intervale echilibrate, a 3
mese/z1, cat si facilitarea implicarii beneficiarilor in stabilirea meniurilor, prepararea alimentelor si
servirea meselor;

19. Sesizeaza orice neregula a personalului si raporteaza despre acestea conducerii unitatii;

20. Respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazd orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

21. Se asigurd ca spatiile exterioare sunt amenajate si dotate astfel incit sd ofere siguranta
beneficiarilor;

22. Se asigurd ca spatiile comune sunt amenajate si dotate astfel incat sa permita accesul tuturor
beneficiarilor si conditii minime de confort;

23. Sunt asigurate spatii destinate repausului si/sau activitatilor de relaxare in aer liber;

24. Se asigura ca dormitoarele/camerele personale sunt amenajate astfel incat sa ofere un mediu
ambiant confortabil, adaptat nevoilor beneficiarilor; sd previna riscul de accidente si dispun de
echipamente si instalatii care asigurd lumina si ventilatie naturald, precum si o temperatura optima
in orice sezon;

25. Sunt puse la dispozitia beneficiarilor spatii speciale pentru pastrarea hainelor, lenjeriei,
incdltdmintei, precum si a obiectelor de uz propriu, spatii speciale pentru pastrarea obiectelor de
valoare si actelor personale;

26. Asigurd instruirea personalului In vederea cunoasterii procedurilor utilizate in centru privind
domeniul SSM/PSI;

27. Se asigura ca personalul centrului are controalele medicale periodice efectuate conform
normelor in vigoare;

28. Are obligatia de a se prezenta la biroul unitatii cand li se solicita de catre persoanele desemnate
de conducerea unitatii si de a semna de luare la cunostintd a tuturor actelor emise/dispuse de
conducere, In conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului in cauza de a nu se
prezenta si/sau de a nu semna de luare la cunostinta se justifica imediat, in scris, conducerii unitatii.
Refuzul nejustificat si/sau nerespectarea motivarii in scris, constituie motiv de sanctionare
disciplinara si se sanctioneaza;

29. Are obligatia de a-si insusi si respecta zilnic sau, dupa caz, in timpul programului de lucru toate
aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea centrului. Invocarea de catre
salariat a necunoasterii aspectelor afisate la avizier nu este intemeiata;

30. Are obligatia de a purta pe toatd perioada programului de lucru, ecuson si de a avea o {inuta
vestimentara i morala corespunzatoare;

31. Prezinta conducerii unitatii legitimatia de lucru, spre vizare.

b) inspector de specialitate: economist in management (COD COR 242203) - cu urmatoarele
atributii:

1. Cunoaste si respectd cu strictete legislatia specificd functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitati, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

2. Ocupantul postului utilizeaza si genereaza baze de date in sistemul informatic al centrului;
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3. Isi insuseste si respecta standardele privind calitatea si duce la indeplinire sarcinile stabilite pe
cale ierarhica;

b.1 atributii resurse umane:

1. Calculeaza drepturile banesti cuvenite salariatilor, conform legilor in vigoare, cu toate drepturile
banesti ce deriva din acestea si Intocmeste statele de platd - cu anexele respective necesare pentru
verificarea salariilor (ALOP-uri);

2. Tine evidenta tuturor retinerilor ce se efectueaza la salarii;

3. Tine evidenta concediilor medicale, programeaza concediile de odihna si calculeaza drepturile
banesti;

4. Intocmeste documentatia pentru virarea pe card a drepturilor banesti cuvenite salariatilor;

5. Intocmeste si rispunde de depunerea declaratiilor privind retinerile angajatilor si a
angajatorului la termenele stabilite de legislatia in vigoare;

6. Intocmeste contractele de munca, informiri, actele aditionale, instiintiri etc. si tine evidenta
dosarelor personale si registrul electronic al salariatilor;

7. Intocmeste fisele de post cu atributii pentru toate posturile ocupate, dupd ce sunt elaborare de
catre director;

8. Intocmeste organigrama institutiei, statul de functii si statul de personal;

9. Intocmeste referate pentru organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante, cand este
cazul;

10. Tine evidenta vechimii In munca a salariatilor;

11. Tine evidenta registrului de intrari/iesiri;

12. Tine evidenta condicii de prezentd;

13. Intocmeste si verifica graficele de lucru;

14. Verifica pontajele in vederea legalitatii facute de persoana insarcinatd cu efectuarea acestora;

15. Sesizeaza conducerea unitatii dacd personalul incalcd prevederile legale din contractul
individual de munca, fisa postului, Regulamentul Intern, Codul deontologic al CIAPAD Urlati etc.;
16. Se asigurd ca personalul cunoaste si aplicd Codul de etica;

17. Se asigura ca personalul cunoaste modalititile de abordare si relationare cu beneficiarii, in
functie de situatiile particulare in care acestia se afld;

18. Asigurad instruirea personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in centru referitor la
resursele umane;

19. Respecta dispozitiile legale privind angajarea personalului;

20. Se asigura ca anual se realizeaza evaluarea personalului angajat;

21. Asigura toate informatiile necesare privind activitatea desfasurata zilnic in unitate;

22. intocmeste adeverinte de vechime, venit, pentru medic etc. In baza unei cereri inregistrate;

23. Participa la efectuarea inventarierii generale a patrimoniului dacad conducatorul
compartimentului dispune;

24. Raspunde si urmareste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

25. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

26. Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor, avand acces la date financiare si date privind salarizarea intregului personal;

27. Indosariaza documentele cu care lucreaza si opereaza arhivarea lor;

28. Raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

29. Intocmeste fisele fiscale pentru personalul angajat si le depune la organul fiscal in termenul
prevazut de lege;

30. Executa si alte lucrari ce deriva din sarcinile de serviciu (dari de seama statistice pentru personal
etc.);

31. Completeaza si transmite registrul electronic general de evidenta al salariatilor (REVISAL);

32. Respecta si cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carta si sesizeaza orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

33. Utilizeaza in mod eficient materialele si obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea
consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea
oricarei neglijente n pastrarea si administrarea bunurilor;

34. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului de catre seful ierarhic superior sau de
catre alte organe competente;
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35. Asigura concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise 1n fisa postului si calitatile
angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

36. Asigurara unui sistem motivational care sd determine cresterea performantelor profesionale
individuale prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare.

b.2 pentru achizitii publice:

1. Cunoaste si respecta legislatia Tn domeniul achizitiilor publice;

2. Actioneaza cu onestitate si responsabilitate in concordantd cu sarcinile primite in domeniul
achizitiilor;

3. Formuleaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei in
domeniul achizitiilor publice;

4. Intocmeste proiecte de contracte si participa la negocierea clauzelor legale ale contractelor ce
urmeaza a fi incheiate de catre institutie;

5. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate
de catre celelalte compartimente din cadrul institutiei;

6. Elaboreaza documentatia de atribuire ori, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs;

7. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform normelor in vigoare in domeniul
achizitiilor publice;

8. Participa la negocierea preturilor pentru achizitia de bunuri si servicii de la furnizorii si prestatorii
unici;

9. Intocmeste si propune aprobirii conducerii institutiei documentele de negociere;

10. Propune conducerii institutiei constituirea comisiei de evaluare a ofertelor pentru fiecare
procedura de achizitie publica;

11. Comunicd membrilor desemnati in comisia de evaluare a ofertelor atributiile ce le revin potrivit
legislatiei in vigoare, precum si documentatia de atribuire;

12. Asigura aplicarea si respectarea normelor legale in vigoare referitoare la achizitiile publice si
finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice;

13. Urmareste derularea contractelor incheiate de institutie s§i asigura rezolvarea sesizarilor
(notificarilor) referitoare la derularea contractelor de achizitii publice incheiate de institutie;

14. Respecta prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii informatiei, documentatiei
privind procedurile de achizitii publice si securitatea acestora;

15. Apéra drepturile si interesele legitime ale institutiei in raporturile cu autoritdtile publice,
institutiile de orice natura, precum §i cu orice persoana fizica sau juridica, romana/straina;

16. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice aferente;

17. Testeaza, numai la solicitarea conducerii institugiei, preturile practicate pentru achizitionarea de
produse, servicii sau lucrari, le consemneaza si le supune aprobarii conducerii institutiei,

18. Tine legatura cu furnizorii/prestatorii/executantii din tara si din strdinatate pentru procurarea de
oferte si testarea preturilor pentru achizitiile publice;

19. Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

20. Sesizeaza conducerea institutiei cu privire la aspectele de natura juridica ridicate de aplicarea
actelor normative, in vederea gasirii unor solutii unitare de aplicare.

c) Inspector de specialitate: economist in economie generala (242203) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respectd codul deontologic al CIAPAD Urlati si legislatia specifica functiei detinute
si raspunde de executarea operatiunilor in domeniul sau de activitate;

2. Ocupantul postului utilizeaza si genereaza baze de date in sistemul informatic al centrului;

3. Isi insuseste si respecta standardele privind calitatea si duce la indeplinire sarcinile stabilite pe
cale ierarhica;

4. Asigura evidenta contabild a operatiunilor, a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si
evidenta a veniturilor, cheltuielilor si rezultatului patrimonial, in sistemul informatic al unitatii;

5. Inregistreazi cronologic documentele financiar-contabile conform Legii contabilittii;

6. Verifica intrarile §i iesirile de materiale in baza documentelor primite de la magazine (facturi,
NIR-uri, bonuri de consum);

7. Inregistreaza incasrile si platile in lei conform extrasului de cont;

8. Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

33



9. Verifica soldurile din banca conform extraselor de cont;

10. Verifica incasarile, provenienta si distribuirea acestora;

11. Inregistreaza facturi de prestatii furnizori interni;

12. Verifica soldurile furnizorilor si contabilizeaza si verifica lunar facturile fiscale emise;

13. Intocmeste diverse situatii si rapoarte financiar-contabile si asigura corelarea acestora;

14. Asigurd Incadrarea corectd a documentelor contabilizate pe conturi contabile, colaboreaza la
tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile;

15. Participda la efectuarea inventarierii generale a patrimoniului dacd conducatorul
compartimentului dispune, raspunde si urmareste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii,
16. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrérilor;

17. Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor, avand acces la date financiare si date privind salarizarea intregului personal;

18. Indosariaza documentele cu care lucreaza si opereazi arhivarea lor;

19. Réspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

20. Respecta si cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carta si sesizeazd orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

21. Aduce la cunostintd orice incident deosebit care afecteaza beneficiarul, notificdndu-se cel putin
urmatoarele situatii: decesul unui beneficiar, contraventii si infractiuni, comportament neadecvat al
unui membru al personalului, absenta nejustificata din centru;

22. Utilizeaza in mod eficient materialele si obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea
consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel si
inlaturarea oricarei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor;

23. Manifesta politete si profesionalism 1n timpul controlului realizat de catre seful ierarhic superior
sau de catre alte organe competente;

24. Asigura concordanta dintre cerintele si standardele postului descrise in fisa postului si calitatile
angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

25. Asigurarea unui sistem motivational, care sd determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare;

26. Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al CIAPAD Urlati, R.O.F. al CIAPAD Urlati, Codul de conduitd al
personalului contractual din cadrul CIAPAD Urlati, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si
alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CIAPAD Urlati. Pentru neindeplinirea
sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, ocupantul postului raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz. Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza,

27. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia a Indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activitatii
unitatii, prezenta fisd a postului se va complete ori de cate ori este nevoie, in functie de
reglementarile care apar in legislatie; prezenta fisd a postului este valabila pe intreaga perioada de
desfasurare a contractului de munca, putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari
legale sau ori de cate ori este necesar.

d) Magaziner (432102) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respecta legislatia specifica functiei detinute si codul profesional;

2. Raspunde de executarea operatiunilor in domeniul sau de activitate;

3. Prezintd semestrial conducerii unitatii cazierul si alte documente necesare exercitarii profesiei;

4. Receptioneaza marfa In baza documentelor legale de insotire (facturi, avize, certificate de
garantie, calitate, licenta de transport etc.), in prezenta comisiei de receptie, rdspunde din punct de
vedere cantitativ si calitativ privind bunurile receptionate;

5. Intocmeste lunar referat de achizitie cu necesarul de alimente pe care il preda responsabilului de
achizitii, cu viza directorului si a contabilului-sef;

6. Raspunde, din punct de vedere cantitativ si calitativ privind bunurilor din magazie, in fata
organelor competente;

7. Eticheteaza toate bunurile si marfurile din magazie;
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8. Solicita conducerii unitatii asistenta tehnica de specialitate cand primeste bunuri cu caracteristici
pentru care nu poseda cunostintele necesare;

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

10. Face receptia marfii in prezenta comisiei de receptie;

11. Inregistreaza zilnic intrarile si iesirile de bunuri in fisele de magazie, dupi care preda
compartimentului de contabilitate documentele justificative aferente;

12. Verifica zilnic stocurile faptice cu cele scriptice, iar cand constata diferente, are obligatia de a
anunta contabilitatea pentru reglementarea situatiei;

13. Asigura pastrarea si conservarea bunurilor incredintate, fara ca acestea sid se degradeze ori
deprecieze; in cazul deprecierilor constatate rdspunde conform legislatiei in vigoare;

14. Anuntad administratorul unitdtii n scris despre orice problema administrativd (necesitatea
reparatiilor, diverse rafturi, incuietori etc.);

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

16. Are interdictia de a eliberarea bunuri materiale pe bazd de dispozitii verbale sau intocmirea
documentelor dupa eliberarea lor;

17. Intocmeste bonuri de consum in baza referatelor de necesitate aprobate de citre conducerea
unitatii, urmarind cu atentie dacd cele Inscrise in bon corespund cu cele din magazie, eliberarea
facandu-se dupd aprobarea vizei directorului si control financiar preventiv propriu;

18. Eliberarea alimentelor pentru blocul alimentar se va face numai pe baza listei zilnice de
alimente, intocmita in 2 exemplare, din care unul ramane la sectorul bucatarie si unul la magaziner,
pentru inscrierea datelor stabilite (P.U., codificarea, U.M. etc.) - cantitatea eliberatd, sd opereze in
fisele de magazie si s asigure predarea acestora zilnic la serviciul contabilitate impreund cu fisele
de alimente pentru verificare si consemnare;

19. Preda alimentele bucatarului, in prezenta cadrului medical de serviciu desemnat sa participe la
eliberarea alimentelor; verificd asigurarea circuitului functional, la intervale echilibrate, de 3
mese/zi;

20. La sfarsitul fiecarei luni, stabileste rulajul, atat pe intrari, cat si pe iesiri, stabilind corect stocul,
dupa care preda situatia la contabilitate pentru verificare si intocmirea balantelor;

21. Aduce la cunostinta conducerii unitdtii necesarul de alimente prin referat de necesitate intocmit
in colaborare cu administratorul, materiale si alte obiecte necesare bunei functiondri a unitatii;

22. Raspunde permanent de starea de igiend si curdtenie a magaziilor, precum si de circuitul
documentelor;

23. Intretine in buna stare aparatele de masuri si cantirire, comunicand in scris conducerii unitatii
orice defectiune dupa efectuarea controlului anual de metrologie;

24. Sesizeaza conducerea unitatii in toate cazurile pentru a lua masuri corespunzatoare in orice
domeniu;

25. Solicita pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar utile
executarii in depline conditii de securitate a lucrarilor;

26. Respectd drepturile beneficiarilor §i sesizeaza orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

27. Participa la activitdti in afara programului atunci cand situatia o cere;

28. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului §i nu se prezintd la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

29. Respecta normele PSI si SSM;

30. Manifestd politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea
unitatii sau de catre alte organe competente;

31. Are obligatia de a purta pe toatd perioada programului de lucru, ecuson si de a avea o tinuta
vestimentara i morala corespunzatoare;

32. Prezinta conducerii unitatii legitimatia de lucru, spre vizare;

33. Raspunde de inventarul din dotare.
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e) Spalatoreasa (912103) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respecta legislatia specifica functiei detinute si codul profesional;

2. Raspunde de inventarul din dotare;

3. Participad la activitati in afara programului atunci cand situatia o cere;

4. Raspunde de viata, securitatea si sandtatea fizica si morala a persoanelor incredintate care au
program de recuperare, pe toatd perioada programului de lucru in care are beneficiari care
desfasoara activitati de ergoterapie in sectorul sau;

5. Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
6. Primirea echipamentului si a lenjeriei murdare se face prin canalul colector direct in recipienti
speciali amenajati la spalatorie;

7. Sorteazd echipamentul si accesoriile de pat pe care le trece prin toate operatiunile necesare
(dezinfectare, prespalare, spalare, clatire, uscare si calcare);

8. Asigurd igienizarea lenjeriei de pat si a altor materiale si echipamente textile, precum si a
lenjeriei personale si a hainelor beneficiarilor, pe care le depoziteaza in rafturile de rufe curate;

9. Triaza echipamentul si cazarmamentul, il repartizeaza pentru reparat pe cel deteriorat si 1l calca
pe cel corespunzator;

10. Solicita si foloseste Tn mod economic materialele necesare desfasurarii activitatii,

11. Solicitd de la magazie materiale (metraje) pe care le transforma (croit si cusut) in efecte
necesare bunei desfasurari a activitatii, intocmind procese verbale de transformare si retur la
magazie;

12. Verifica si asigura necesarul de echipament din dulapurile beneficiarilor;

13. Informeaza administratorul unitatii cadnd unele efecte nu se mai pot repara;

14. Eticheteaza (personalizeaza) fiecare articol de Tmbracaminte al beneficiarilor;

15. Utilizeaza in mod corespunzitor obietele de inventar, masina de cusut, masini de spalat rufe,
statie de calcat, uscdtor etc.);

16. Respectd si cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Cartd si sesizeaza orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

17. Aduce la cunostintd orice incident deosebit care afecteaza beneficiarul, notificindu-se cel putin
urmatoarele situatii: decesul unui beneficiar, contraventii si infractiuni, comportament neadecvat al
unui membru al personalului, absenta nejustificatd din centru;

18. Asigura intretinerea curdteniei si a igienei la spalatorie zilnic, prin spdlarea si dezinfectarea
cazilor, masinilor de spalat, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

19. Solicita pe baza de referat si foloseste in mod economic materialele de curdtenie necesare
desfasurarii activitatii;

20. Instiinteaza de indati seful ierarhic superior de existenta unor nereguli, abateri, greutiti sau
lipsuri in activitatea proprie locului de munca, propunand masuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea unor asemenea situatii;

21. Aduce la cunostintd administatorului unitatii eventualele defectiuni si disfunctionalitati ale
masinilor, utilajelor si dotarilor pe care le are in Ingrijire;

22. Are obligatia de a purta pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson
si de a avea o tinutd vestimentara si morala corespunzatoare;

23. Prezinta conducerii unitatii legitimatia de lucru, spre vizare;

24. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

25. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de cédtre conducerea
unitdtii sau de catre alte organe competente.

f) Sofer (832201) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respecta legislatia specifica functiei detinute;

2. Raspunde de luarea de decizii Tn domeniul sdu de activitate;

3. Raspunde de autovehicolul pe care il are in primire;

4. Executa traseele pe baza foii de parcurs emisa zilnic;

5. Alimenteaza masina cu carburantii si lubrifiantii necesari, executand operatii de intretinere a
autovehiculului si a altor utilaje (spalat, gresat, schimbat uleiul etc.);

6. Verifica starea tehnica a autovehiculului inainte si dupa sosirea din cursa;
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7. Primeste zilnic foaia de parcurs pentru traseele ce urmeaza sa le efectueze, inscrie In aceasta
numadrul de kilometri parcursi pentru fiecare traseu in parte, specifica in aceasta kilometrajul indicat
la bord zilnic, justifica lubrifiantii si carburantii consumati, dupa care semneaza;

8. Se preocupa permanent pentru realizarea de economii, urmarind s nu depaseasca consumul de
carburanti, lubrifianti, precum si norma intre reparatii;

9. Receptioneazd, ca organ tehnic, autovehiculul pentru a nu avea defectiuni care sd afecteze
circulatia pe drumurile publice;

10. Curata, spala si dezinfecteaza masina, pastrand-o intr-o permanenta stare de functionare;

11. Preda zilnic foaia de parcurs la sectorul contabilitate al unitétii;

12. Sesizeaza conducerea unitatii, pentru a lua masuri corespunzatoare, cand este cazul;

13. Aduce la cunostinta administratorului unitatii eventualele defectiuni;

14. Pentru executarea lucrdrilor, solicita prin referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte
de inventar utile executarii In depline conditii de securitate a lucrarilor; solicitd prin referat
necesarul de carburant, uleiuri, piese de schimb sau eventualele reparatii;

15. Raspunde de inventarul din dotare;

16. Respecta drepturile beneficiarilor, precum si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

17. Participa la activitti in afara programului atunci cand situatia o cere;

18. Nu consuma bauturi alcoolice 1n incinta centrului, pe toatd perioada programului de lucru si nu
se prezinta la program sub influenta bauturilor alcoolice;

19. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea
unitdtii sau de catre alte organe competente;

20. Raspunde de viata, securitatea si sandtatea fizicd si morala a persoanelor incredintate, pe toata
perioada programului de lucru;

21. Are obligatia de a purta pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson
si de a avea o tinuta vestimentara si morald corespunzatoare;

22. Prezinta conducerii unitatii legitimatia de serviciu, spre vizare;

23. Participa la activitdti in afara programului atunci cand situatia o cere;

24. Are obligatia de a se prezenta la biroul unitétii cand 1 se solicitd de cétre persoanele desemnate
de conducerea unitatii si de a semna de luare la cunostintd a tuturor actelor emise/dispuse de
conducere, in conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului in cauza de a nu se
prezenta si/sau de a nu semna de luare la cunostintd se justifica imediat, In scris, conducerii unitatii.
Refuzul nejustificat si/sau nerespectarea motivarii in scris, constituie motiv de sanctionare
disciplinara si se sanctioneaza.

g) Electromecanic (741307) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respecta codul deontologic profesional si legislatia specifica functiei detinute;

2. Raspunde de luarea de decizii Tn domeniul sdu de activitate;

3. Verifica si remediaza toate deficientele care pot crea posibilitdti de incendiu sau electrocutari,
atat pentru instalatia electricd, cat si pentru intreaga aparatura electrica existentd in dotarea unitatii;
4. La executarea lucrdrilor de intretinere si reparatii, are obligatia de a cunoaste normele de
protectia muncii, NTS si SSM, de a purta echipamentul de lucru si protectie, cat si de a folosi
sculele necesare corespunzdtoare executdrii lucrarilor incredintate;

5. Are interdictia de a executa lucrari care depasesc profesional cunostintele sale pentru a
preintampina eventualele accidente tehnice;

6. Pentru executarea lucrarilor solicitd pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte
obiecte de inventar necesare executdrii in depline conditii de securitate a lucrarilor incredintate;

7. Nu permite beneficiarilor sa utilizeze in nici un scop energia electricd, sd racordeze receptorii
electrici la sursele de curent, sa repare eventualele defectiuni la instalatia electricd sau sa fie folositi
ca ajutoare la lucrarile electrice sau de altd naturd care sunt 1n atributiile sale de serviciu;

8. Verificd, intretine si remediazd in caz de defectiune instalatia electrica de la masina de spalat
rufe, de la masinile de calcat rufe, verifica starea de functionare a motoarelor electrice zilnic si
greseaza rulmentii de la aceste motoare la nevoie, tine instructaje cu persoanele care lucreaza zilnic
cu utilajele de mai sus, raspunde de bunul mers al intregului sistem electric;
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9. Se asigura ca dormitoarele/camerele personale dispun de echipamente si instalatii care asigurad
lumina si ventilatie naturald, precum si o temperaturd optima in orice sezon;

10. Semnaleaza defectiunile pe care nu le poate repara singur si care necesitd interventia
specialistilor;

11. Utilizeaza in mod eficient, materialele, piesele de schimb, aparatura si obiectele de inventar din
dotarea unitatii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea
risipei de orice fel, inlaturarea oricarei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor;

12. Réspunde de inventarul din dotare;

13. Asigurd asistenta tehnica la receptionarea aparatelor, instalatiilor si a tuturor utilajelor de lucru
si Intretine curdtenia la locul de munca;

14. Asigura intretinerea spatiilor verzi, a cladirii;

15. Tine evidenta zilnica in raport cu lucrarile efectuate si defectiunile constatate;

16. Instiinteaza de indati seful ierarhic superior de existenta unor nereguli, abateri, greutiti sau
lipsuri in activitatea proprie locului de munca, propunand masuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea unor asemenea situatii.

h) muncitor calificat frizer (514102) - cu urmatoarele atributii:

1. asigura corespunzator serviciile de tuns, coafat, ras, spalat, Ingrijire faciald a beneficiarilor de
servicii;

2. asigurd curdtenia §i igienizarea, dezinfectia frizeriei in interior si in spatiile anexe;

3. asigura periodic dezinfectarea instrumentarului folosit, conform normelor de igiena in vigoare;

4. consemneaza zilnic activitatea desfasuratd intr-un raport de activitate si justificd materialele
folosite;

5. cunoaste si respectd prevederile regulamentelor de organizare si functionare si de ordine
interioara a unitatii;

6. efectueaza controlul epidemiologic si aplica masurile igienico-sanitare care se impun;

7. participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate;

8. informeaza conducerea unitdtii de toate problemele ce ar putea greva buna functionare a
institutiei;

9. respectd normele de protectie a muncii de la locul de munca;

10. efectueaza controlul medical periodic si analizele si investigatiile medicale impuse de medicul
de medicina muncii, conform legislatiei;

11. executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii: participa la comisia de receptie, comisia
de inventariere sau comisia de casare;

12. cunoaste si respecta codul de conduitd al personalului contractual si codul de conduitd
profesionald unde este cazul.

1) Muncitor calificat bucatarie (512001) - cu urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si respecta legislatia specifica functiei detinute si codul profesional;

2. Pregateste hrana la timp si In conditii optime, conform listei zilnice de meniu;

3. Primeste 1n gestiunea sa alimente de la magaziner, prin cantdrirea acestora In prezenta
asistentului medical desemnat;

4. Intocmeste proiectele de meniu pe baza ,retetarului tip pentru preparate culinare” in colaborare
cu asistentul medical si magazinerul, aprobate de catre conducerea institutiei;

5. Raspunde de cantitatea si calitatea hranei beneficiarilor, potrivit ratiei alimentare stabilite,
respecta fluxul tehnologic de transformare/preparare conform retetarului;

6. In cazuri speciale, alimentele nefolosite vor fi predate la magazie cu intocmirea documentelor
legale;

7. Produsele alimentare gasite in blocul alimentar pentru care nu exista justificare, se considera a fi
pastrate pentru sustragere si/sau folosite in alte scopuri personale, fapt ce atrage sanctionarea
conform Codului Muncii;

8. Raspunde de inventarul din dotare si preda spre casare imediat obiectele deteriorate din cadrul
bucatariei (vesela ciobita, oale, cratite necorespunzatoare etc.);

9. Cunoaste ratia de alimente si regulile principale de pregatire a hranei pentru beneficiari;
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10. Asigura respectarea regulilor de igiena in folosirea alimentelor, asigura curatenia, dezinfectia si
pastrarea recipientelor utilizate;

11. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.

12. Actioneaza cu onestitate si responsabilitate Tn concordantd cu misiunea profesiei si standardele
profesionale;

13. Raspunde de probele alimentare, care se vor tine 48 de ore in frigiderul de probe;

14. Va bifa zilnic temperatura din frigider;

15. Poarta echipament de protectie alb (bonetd, incdltaminte si halat) in perfecta stare de curdtenie si
se va schimba ori de céte ori este nevoie;

16. Schimba echipamentul alb cu alte halate colorate atunci cand efectueaza curatenia generalad si la
folosirea grupului sanitar;

17. Separa echipamentul de protectie de hainele de strada si de echipamentul de curatenie (dulap
marcat);

18. Are obligatia de a purta pe toatd perioada programului de lucru ecuson si de a avea o tinutad
vestimentara si morald corespunzatoare, prezintd conducerii unitdtii legitimatia de lucru, spre
vizare;

19. Respecta circuitele functionale din blocul alimentar, care vor fi etichetate permanent (camere,
mese etc.);

20. Se asigurd ca spatiile special destinate prepararii, pastrarii alimentelor si servirii meselor
respectd normele igienico-sanitare si de sigurantd prevazute de legislatia in vigoare;

21. Asigura fiecarui beneficiar, la intervale echilibrate, 3 mese/zi conform ordinului nr. 82/2019;

22. Faciliteaza implicarea beneficiarilor in stabilirea meniurilor, prepararea alimentelor si servirea
meselor;

23. Respecta si cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carta si sesizeazd orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

24. Aduce la cunostinta orice incident deosebit care afecteaza beneficiarul;

25. Foloseste corespunzdtor materialele de curatenie si dezinfectie (bureti de vase, mop la
pavimente, lavete pentru pereti, mese si ferestre, materiale dezinfectante etc.);

26. Dezinfecteaza oudle in recipientul special pentru oud;

27. Dezinfecteaza zilnic mesele de lucru, sertarele, pavimentele etc. si solicitd prelevarea de teste de
sanitatie cand are suspiciuni;

28. Efectueaza si raspunde de activitatea de Intretinere a curdteniei si de masurile igienico-sanitare
in spatiile alimentare in cele de pregatire si servire a mesei, utilizind in mod eficient materialele
igienico-sanitare, de curdtenie si obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea
consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea
oricdrei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor;

29. Asigura igiena in toate incaperile din blocul alimentar;

30. Asigura securitatea in timpul programului si la iesirea din program (oprirea gazelor, a plitelor
electrice, a apei etc.);

31. Raspunde de viata, securitatea si sdnatatea fizica si morald a persoanelor incredintate, pe toata
perioada programului de lucru;

32. Participa la activitati in afara programului atunci cand situatia o cere.

ARTICOLUL 13

Finantarea centrului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al judetului;

b) bugetul de stat;

c¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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