ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE
privind modificarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de
organizare si functionare pentru Centrul de ingrijire si Asistenti pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati ,,Gema” al Complexului de Servicii Comunitare
Mislea, serviciu social din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Prahova

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 19967/14.08.2024 al domnului Tudone Dumitru,
vicepresedinte al Consiliului Judetean Prahova, desemnat sd exercite temporar
atributiile  presedintelui  Consiliului  Judetean Prahova si  Raportul nr.
19968/14.08.2024 al Serviciului resurse umane privind modificarea organigramei, a
statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare pentru Centrul de
Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ,,Gema” al Complexului
de Servicii Comunitare Mislea, serviciu social din cadrul Directiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova.

- Scrisoarea nr. IA 42831 RU /2024 a Directiei Generale de Asistentd Socialad
s1 Protectia Copilului Prahova.

In conformitate cu:

- Prevederile din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevederile din Hotararea Guvernului nr. 797/2017 pentru
aprobarea regulamentelor — cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice
de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si prevederile Hotararii Guvernului nr. 867/2015
pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor —
cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale ;

- Prevederile din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 554 alin. (3) si ale art. 562 din
Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si prevederile din Legea cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Hotararile nr. 2/2024, nr. 3/2024, nr. 4/2024, nr. 2/2023, nr. 3/2023, nr.
5/2023, nr. 6/2023, nr. 3/2022 si nr. 6/2022 ale Colegiului Director al Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova;

in temeiul prevederilor art.173 alin. (1) lit. a), alin. (2) lit. b) si ¢) si alin. (5) lit.
b) precum siale art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/ 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul Judetean Prahova adopta prezenta hotarare:
Art. 1 (1) Se aproba modificarea organigramei, a statului de functii si a

regulamentului de organizare si functionare pentru Centrul de Ingrijire si Asistentd
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ,,Gema” al Complexului de Servicii



Comunitare Mislea, serviciu social din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului Prahova.

(2) Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare pentru pentru Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte
cu Dizabilitati ,,Gema” al Complexului de Servicii Comunitare Mislea, serviciu
social din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova modificate conform prevederilor alin. (1) sunt cuprinse in anexele nr. 1,
nr.2 sinr. 3 care fac parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2 Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de catre
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova.

Art. 3 Directia Juridic Contencios si Administratie Publicd va comunica
prezenta hotarare persoanelor interesate.

p. PRESEDINTE,
Dumitru Tudone

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL,
Hermina Adi Bigiu

Ploiesti, 29 august 2024
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CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA
SI PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA
COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE MISLEA

ANEXA Nr. 1

la hotararea ........

CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU din.........cc......
PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI "GEMA"
TOTAL GENERAL | 50 |  ORGANIGRAMA |
din care:
functii de conducere 0
functii de executie 50
[ DIRECTOR EXECUTIV |
[ DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
[ SEF CQMPLEX
| COORDONATOR PERSONAL SPECIALITATE |
CONTABILITATE 1
v I v ADMINISTRATIV
ASISTENTA EVALUARE J,
i 33 3 RECUPERARE | 3
MEDICALA SOCIALIZARE
y y \4
MEDIC [ 1] PSIHOLOG [1] [ MasorR | 1] | CONTABILITATE o | [ADMINISTRATIV | 1| | INTRETINERE |2 [CURATENIE | 3]
RESURSE UMANE
ASISTENT ; ASISTENT SOCIAL [2] [ INSTRUCTOR | | MAGAZINER | 1| [SOFER [ 1] [SPALATOREASA | 3|
MEDICAL ERGOTERAPIE INSPECTORDE | |
INFIRMIER | 25 | | KINETOTERAPEUT | 1 | |PREP/SERV MASA| 3 | CALIFICAT 1
[ REFERENT  [1] ELECTRICIAN

MUNCITOR

CALIFICAT
BUCATARIE




ANEXA Nr. 2
La Hotararea nr.............

CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
D.G.A.S.P.C. PRAHOVA

C.S.C. MISLEA Ain e,
STAT DE FUNCTII AL
CENTRULUI DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI
”GEMA”
NR. DENUMIRE FUNCTII GRAD STUDII NUMAR POSTURI
CRT TREAPTA
SALARIZARE CONDUCERE | EXECUTIE
0 1 2 3 4 5
1. | INSPECTOR DE SPECIALITATE [ S - 1
2. | REFERENT A M - 1
3. | MAGAZINER - M:G - 1
4. | MEDIC SPECIALIST S - 1
5. | PSITHOLOG SPECIALIST S - 1
6. | ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL - 7
7. PRINCIPAL S - 1
ASISTENT SOCIAL PRACTICANT S - .
8. | KINETOTERAPEUT - S - 1
9. | MASOR - M - 1
10.| INFIRMIER - M;G - 25
11.| INSTRUCTOR ERGOTERAPIE PRINCIPAL M - 1
12.| MUNCITOR CALIFICAT I M:G - 3
BUCATARIE
13.| SPALATOREASA - M:G - 3
14.| SOFER [ M;G - 1
15.| MUNCITOR CALIFICAT | M:G - 1
ELECTRICIAN
TOTAL - 50
TOTAL GENERAL 50

DIN CARE: CONDUCERE 0

EXECUTIE 50




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexa nr. 3
La Hotarareanr. ..............

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI,,GEMA”DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII
COMUNITARE MISLEA

ARTICOLUL 1

Dispozitii generale.Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
Centrul de ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati”GEMA” din
cadrul Complexului de Servicii Comunitare Comunitare MISLEA, aprobat prin Hotararea
Consiliului Judetean Prahova, in vederea asigurarii functiondrii 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 atat pentru persoanele beneficiare, cat
si pentru angajatii centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2

Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
”GEMA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare MISLEA, cod serviciu social 8790
CR-D-I, este infiintat si administrat de furnizorul Directia Generala de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Prahova, acreditat conform Certificatului de acreditare nr. 000837 seria AF,
cu sediulin comuna Scorteni, sat Mislea, str. Radu Paise, nr. 14B, jud. Prahova.

(2) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
GEMA din cadrul Complexului de Servicii Comunitare MISLEA detine Licenta de
Functionare seria LF nr. 000561, eliberata la data de 08.05.2024

ARTICOLUL 3

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ’"GEMA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare MISLEA este de a
asigura persoanelor adulte cu dizabilitati aflate in situatie de dificultate sociala, care indeplinesc
criteriile de eligibilitate, servicii de gazduire, asistentd medicala, ingrijire, abilitare, reabilitare,
consiliere psihologica, terapie ocupationala, socializare, petrecere a timpului liber, asistenta
paleativa in vederea aplicarii politicilor si strategiilor de asistentd speciald a persoanelor cu
dizabilitati, pentru cresterea sanselor recuperarii si/sau integrarii acestora in familie ori in
comunitate §i de a acorda sprijin $i asistentd pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol
securitatea acestora.

ARTICOLUL 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
”GEMA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare MISLEA functioneazd 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 republicata
cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Standardul minim aplicabil: Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitati - Anexa nr. 1 Standarde specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile
sociale cu cazare de tip Centru de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati, Centru pentru Viata Independenta pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati, Centru
de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati.

(3) Serviciul social ”Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Handicap
Mislea”s-a infiintat prin Hotararea Consiliului Judetean Prahova nr. 158/18.12.2008, institutie
cu personalitate juridicd, in subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Prahova, cu o capacitate de 161 locuri, cu sediul in comuna Scorteni, sat Mislea, str.
Radu Paisie nr. 14, jud. Prahova.

(4) Serviciul social ”Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Handicap
Mislea”, s-a reorganizat, ca unitate fara personalitate juridica, in subordinea Directiei Generale
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova prin Hotararea Consiliului Judetean
Prahova nr.317/23.12.2021, cu o capacitate de 161 locuri, cu sediul in comuna Scorteni, sat
Mislea, str. Radu Paisie nr. 14, jud. Prahova.

(5) Prin Hotararea a Consiliului Judetean Prahova nr . 406/29.11.2022 Serviciul social Centrul
de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati "GEMA” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare MISLEA s-a infiintat ca unitate fara personalitate
juridica, 1n subordinea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova,
cu o capacitate de 38 de locuri, cu sediul in comuna Scorteni, sat Mislea, str. Radu Paisie nr.
14B, judetul Prahova.

(6) Prin Hotararea Consiliului Judetean Prahova nr. 138/30.05.2023 s-a aprobat indreptarea
erorii materiale din cuprinsul Hotararii Consiliului Judetean Prahova nr. 406/29.11.2022
privind infiintarea serviciului social Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitaiti GEMA din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Mislea,
institutie fard personalitate juridicd In sensul inscrierii corecte a sediului serviciului social
respectiv comuna Scorteni, sat Mislea, str. Radu Paise nr. 14B, judetul Prahova.

(7) Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Ingrijire si Asistenti pentru
Persoane Adulte cu Dizabilititi GEMA din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
MISLEA a fost modificat prin Hotararea Consiliului Judetean Prahova nr. 206/30.08.2023.

ARTICOLUL 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
”GEMA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare MISLEA se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale
prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte
acte internationale Tn materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de
calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrul de
ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati "GEMA” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare MISLEA sunt urmatoarele:

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

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea
de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala
si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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



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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate de exercifiu cu
respectarea Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice;

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

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si 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;

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 pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii i a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociald si implicarea activa 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 Asistenti pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati ’GEMA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
MISLEA sunt persoane adulte cu dizabilitati pentru care certificatele/deciziile de incadrare in
grad de handicap sunt in termen de valabilitate.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:

a)acte necesare admiterii unui beneficiar:

- cerere de admitere in centru, semnata de beneficiar sau de reprezentantul legal,

- decizia/dispozitia de admitere;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere si certificatul de casatorie ale
beneficiarului;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere si certificatul de casatorie ale
reprezentantului legal;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinta de salariu, talon de pensie, adeverinte
de venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul sau legal;
- copii de pe hotarari judecatoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor
persoane in favoarea sau in obligatia beneficiarului, daca este cazul;

- copie de pe documentul care atesta incadrarea in grad de handicap, Plan Individual de Servicii,
Program Individual de Reabilitare si Integrare Sociala;

- documente doveditoare a situatiei locative;

- ancheta sociala privind situatia beneficiarului;

- investigatii paraclinice;

- dovada eliberata de serviciul specializat al primariei in a carei raza teritoriala isi are domiciliul
sau resedinta persoana cu dizabilitati, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au putut asigura
protectia si ingrijirea la domiciliu sau 1n cadrul altor servicii din comunitate;

- adeverinta eliberata de primadria din raza de domiciliu/ de resedintd a persoanei care solicita
admiterea in mediul rezidential, din care rezultd obligatia ca in termen de 24 de luni de la data
admiterii, beneficiarul sa fie transferat In comunitatea de domiciliu sau resedintd si sd i se
asigure accesul la un serviciu social din comunitate;

- acte curateld/tutela (dupa caz);



- semnarea in prealabil a unui angajament de plata, In care se inscriu datele persoanei asistate
si, dupd caz, persoana/persoanele care se obliga la plata contributiei de Intretinere;

- contractul de furnizare/acordare servicii sociale semnat de parti.

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitie de admitere a DGASPC PH in
limita numarului de locuri disponibile;

c) criteriile de eligibilitate:

- domiciliul stabil in judetul Prahova,

- incadrarea beneficiarului intr-o categorie de persoane cu handicap,

- dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul ,,a”);

d) serviciile sociale sunt furnizate in baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale,
incheiat intre seful de complex, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale (DGASPC
Prahova) si beneficiarul de servicii sociale sau reprezentantul legal al acestuia.

(3) In functie de conditiile contractuale seful de complex, ca reprezentat al furnizorului de
servicii sociale (DGASPC Prahova), incheie angajament de platd cu beneficiarul sau
persoana/persoanele din partea beneficiarului care participa la plata contributiei.
Angajamentele de plata fac parte integranta din contractul de furnizare servicii sociale.

(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civila, componenta familiei si
situatia materiala a acesteia, precum si a persoanelor din familie sau a sustinatorilor legali:

- copii de pe certificatele de nastere si de casatorie ale persoanei asistate, ale parintilor, ale
copiilor, ale sotului sau sotiei, dupa caz;

- declaratii privind lipsa sustinatorilor legali, dupd caz;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinta de salariu, talon de pensie, adeverinte
de venit eliberate de organele financiare teritoriale;

- copii de pe hotarari judecatoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor
persoane in favoarea sau in obligatia persoanei asistate, daca este cazul;

- copii de pe hotarari judecatoresti, dupa caz, prin care se datoreaza plata contributiei lunare de
intretinere sau sunt stabilite obligatii de intretinere si fata de alte persoane;

- ancheta sociald privind situatia persoanelor asistate si a familiei sale.

(5) Conditiile de incetare/sistare a serviciilor sunt urmatoarele:

a) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate suspenda acordarea
serviciilor pentru un beneficiar sunt:

- 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 zile, in baza
acordului scris al persoanei care va asigura gazduirea si ingrijirea pe perioada respectiva si a
anchetei sociale realizata de personal din cadrul centrului;

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

- in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul
scris al institutiei catre care se efectueazd transferul si acordul beneficiarului sau
reprezentantului legal.

b) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate inceta acordarea
serviciilor pentru un beneficiar sunt:

- la cererea scrisa a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernamant; daca este
de acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde pleaca dupa
incetarea acordarii serviciului; in situatia n care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5
zile, centrul va notifica serviciul public de asistentd sociala pe a carei raza teritoriald va locui
beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obliga sa
asigure gazduirea, Ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore
de la Incetare, centrul sa notifice serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza teritoriala
va locui beneficiarul;



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

- centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de a
solutiona Impreuna 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 hotdrarii cu majoritate
simplad a unei comisii formate din conducatorul centrului, un reprezentant al furnizorului de
servicii sociale, managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului si 2
reprezentanti ai beneficiarilor;

- in cazuri de fortd majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii furnizorul va asigura, in conditii
de siguranta, transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

- in caz de deces al beneficiarului.

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire si Asistenti
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ’"GEMA” din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare MISLEA au urmétoarele drepturi:

a) sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara 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 deruldrii serviciilor;

c) sd 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) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

f) sa 1i se asigure pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si
primite;

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

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

1) sa-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite;

j) s@ 1i se asigure continuitatea serviciilor furnizate atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

k) sa li se respecte toate drepturile speciale 1n situatia in care sunt persoane cu dizabilitéti;

1) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Centrul de Ingrijire si
Asistenta pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ’GEMA” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare MISLEA au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, 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 material;

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

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7

Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social Centrul de Ingrijire si Asistentii pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati ’GEMA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare MISLEA
sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarele activitati de:

1.Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
2. Gazduire pe perioadad determinatd/nedeterminata;



3. Alimentatie;

4. Asistenta pentru sanatate;

5. Ingrijire personala si asistentd, cu asigurarea de imbriacaminte, inciltiminte, cazarmament,
obiecte si materiale de igiend personala;

6. Informare si asistenta sociald, servicii de asistenta sociald (beneficiarii vor fi informati cu
privire la drepturi si facilitdti sociale);

7. Consiliere psihologicd (beneficiarilor le vor fi asigurate conditii pentru mentinerea
echilibrului psiho-afectiv si optimizare personald);

8. Abilitare si reabilitare (beneficiarilor le vor fi asigurate servicii personalizate de mentinere
sau dezvoltare a potentialului functional);

9. Ingrijire si asistentd (beneficiarilor le va fi asigurati ingrijirea in baza evaluirii nevoilor
individuale);

10. Deprinderi de viata independentd - mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive);

11. Deprinderi de viatd independentd- mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice);

12. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare);

13. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate);

14. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingrijire
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingijire);

15. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a
propriei sanatati (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de
ingrijire a propriei sanatati);

16. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de
autogospodarire (beneficiarii vor fi incurajati sa realizeze actiuni si sarcini casnice de fiecare
Z1 Intr-o ambianta placuta);

17. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiuni si
stabilire a relatiilor interpersonale);

18.  Educatie/pregatire  pentru muncd (beneficiarii vor primi sprijin  pentru
mentinerea/imbunatatirea nivelului de educatie/pregatire pentru munca);

19. Asistentd si suport pentru luarea unei decizii (beneficiarilor 1i se va acorda asistenta
individuala pentru luarea de decizii conform vointei si preferintelor proprii);

20. Integrare si participare sociala si civica (beneficiarii vor primi sprijin pentru implicarea
activa in viata sociald si civica a comunitatii).

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si
publicului larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati
sau cu privire la:

1. Punere la dispozitia publicului a materialelor informative privind activitatile derulate si
serviciile oferite;

2. Facilitare a accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, anterior admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste
conditiile de locuit si desfasurare a activitdtilor/serviciilor, in baza unui program de vizitd;

3. FElaborare si utilizare a unui Ghid al Beneficiarului pentru informarea exclusivd a
beneficiarilor sau, dupa caz, reprezentantilor legali/reprezentantilor conventionali/membrilor
familiilor lor, cu privire la facilitatile si serviciile oferite;

4. Informare si consiliere cu privire la drepturile si facilitatile sociale existente, clarificari
privind demersurile de obtinere;

5. Sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prietenii etc.;

6. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de tehnologii si
dispozitive asistive si tehnologii de acces;



7. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

8. Informare despre programele de lucru, facilitatile oferite de cabinete medicale, servicii de
abilitare si reabilitare, servicii balneo etc.;

9. Informare si sprijin pentru obtinerea unor servicii de transport: rovinietd, card de parcare,
bilete;

10. Informare despre activitati si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori
sociali privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;

11. Informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate
in situatii de viata asemanatoare;

12. Elaborare aplanului personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activitati si servicii
specifice nevoilor acestuia;

13. Afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfasurata zilnic (programul zilnic al
personalului de conducere si al personalului de specialitate care functioneaza in cabinetele de
specialitate);

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in 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. Elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor;

2. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor inscrise in Carta;

3. Organizarea de sesiuni de informare cu beneficiarii/reprezentantii legali/conventionali ai
acestora asupra drepturilor inscrise In Carta drepturilor beneficiarilor;

4. Elaborarea Codului de etica;

5. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativitatii respectarii,
cunoasterii si aplicarii Codului de etica;

6. Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viata
sdnatos, precum si asupra drepturilor fundamentale;

7. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la
tipurile de abuz, modalitatea de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de
tratament degradant;

8. Desfasurarea de activitati de informare, consiliere, terapii ocupationale, 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.;

9. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu
privire la modalitdtile de formulare a eventualelor sesizari/reclamatii;

10. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare,
comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale
ale acestora;

11. Incurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimarii opiniei acestora cu privire la serviciile
primite;

12. Desfasurarea de activitati Tn comunitate sau in centru, cu implicarea comunitatii, care
promoveaza imaginea pozitiva a beneficiarilor.

d) 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;

3. Intocmirea, impreuni cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realizarea demersurilor
pentru obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate,
conform legislatiei n vigoare;

4. Masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfasurata in
cadrul serviciului social;



5. Elaborarea anuald a Raportului de activitate care cuprinde cel putin urmatoarele: scurta
descriere a activitdtilor, gradul de implementare a standardelor de calitate si problemele
intampinate, proiecte finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru imbundtatirea
conditiilor de viata, inclusiv masurile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a
beneficiarilor/reprezentantilor legali fata de calitatea vietii in centru;

6. Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru fiecare tip de activitate desfasurata in
cadrul serviciilor sociale;

7. Implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteana pentru
Plati si Inspectie Sociala, Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu
Dizabilitati, precum si alte foruri cu atributii de control.

e¢) de administrare a resurselor materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1. functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare si
functionare;

2. cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea §i administrarea resurselor
materiale si umane;

3. Intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli propriu al centrului;

4. asigurarea integritatii si pastrarii in bune conditii a patrimoniului centrului: cladiri, instalatii,
dotari, aparatura;

5. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei
desfasurari a activitatii centrului, in concordantd cu nevoile beneficiarilor;

6. identificarea anuala a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care sa cuprinda
module de instruire privind:

- egalitatea de sanse;

- prevenirea, recunoasterea si raportarea formelor de exploatare, violenta si abuz;

- respect pentru diversitate;

- respect pentru autonomia individuald si independenta persoanelor cu dizabilitati.

ARTICOLUL 8

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
”GEMA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare MISLEA functioneaza cu un numar
total de 50 posturi personal contractual de executie, conform prevederilor Hotérarii Consiliului
Judetean Prahova, din care:

a) personal de conducere:

- Sef complex ( cod COR 111225);

- Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).

b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar este
constituit din :

- medic( cod COR 221201);

- asistent medical (cod COR 325901);

- asistent social (cod COR 263501);

- psiholog(cod COR 263401);

- kinetoterapeut ( cod COR 226405) ;

- maseur (cod COR 325501);

- instructor ergoterapie (cod COR 223003);

- infirmier (cod COR 532103).

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

- inspector de specialitate (cod COR 242203) ;

- referent (cod COR 441601) ;

- magaziner (cod COR 432102) ;

- sofer (cod COR 832201) ;

- spalatoreasa (cod COR 912103) ;



- muncitor calificat bucatarie(cod COR 512001) ;

- muncitor calificat electrician ( cod COR 741307).

d) voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului.

(2) Pentru serviciile acordate in centru se respecta tipurile de personal de specialitate conform
prevederilor Standardelor minime de calitate corepunzatoare.

(3) Raportul angajat/beneficiar asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului si se
realizeaza in functie de nevoile beneficiarilor, cu respectarea standardelor minime de calitate.

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:

a) Sef complex (cod COR 111225);

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

Nota:
- Personalul de conducere deserveste atat CIAPAD "MIA”, cat si CITAPAD”GEMA” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare MISLEA.

(2) Atributiile personalului de conducere:

(a) Sef complex ( cod COR 111225):

- asigurd coordonarea, indrumarea s§i controlul activitatilor desfiasurate de personalul
serviciului, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

- elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si iIntocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
- colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a Tmbunatatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numarului de
personal;

- desfagoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- 1a In considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care sd conduca la imbunatatirea acestor activitati
sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

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

- reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate;

- asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- intocmeste propunerea de buget propriu de cheltuieli al serviciului;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

- asigurd operationalitatea deciziilor luate la D.G.A.S.P.C. Prahova;



- elaboreaza proiectul institutional-document cadru pentru planificarea serviciilor oferite ;

- evalueaza anual personalul din subordine si propune calificativele acestora ;

- avizeazd graficele de lucru, pontajele, planificérile concediilor de odihna si ale concediilor
fara plata;

- vizeaza corespondenta unitdtii si urmareste circuitul documentelor in institutie;

- aprobd meniul si lista zilnica de alimente ;

- urmareste accesul beneficiarilor aflati in unitate la serviciile de sanatate, de educatie, de
petrecere a timpului liber si a altora servicii care determind dezvoltarea personalitatii acestora;
- administreaza resursele umane, materiale ale unitatii;

- respectd codul deontologic profesional ;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea
D.G.A.S.P.C. Prahova, in limita competentei;

- asigura cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite;

- asigura elaborarea rapoartelor privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprind numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de
toleranta la risc aprobate de conducerea entitatii publice;

- aproba elaborarea rapoartelor privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si le
transmit Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- aproba propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentului si le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- aproba Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului si le transmit Secretariatului Tehnic
al Comisiei de Monitorizare;

- aproba Formularele de alerta la risc de la nivelul compartimentului si le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- aproba Rapoartele anuale privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de la
nivelul compartimentului si le transmite Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- identifica obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei si obiectivele derivate din
obiectivele generale ale institutiei;

- identifica actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;

- stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizdrii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv;

- identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
si stabilirea actiunilor care sd mentina riscurile in limite acceptabile;

- inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procesarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare
intre compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte
entitati publice;

- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in
cadrul compartimentului (méasurarea si Inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele,
identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective);

- evalueaza realizarea obiectivelor specifice;

- informeaza prompt Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului;

- ia masurile pentru Tmbunatatirea sistemului de control intern/ managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza;

- participa la sedintele Comisiei de Monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

- nominalizeaza participantii la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activitati
specifice ale Comisiei de Monitorizare;
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- asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial,
in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

- cunoaste sirespectd R.I., R.O.F. ale centrului; elaboreaza si aplica procedurile operationale;

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

- poarta raspunderea pentru activitatea desfasurata de catre personalul de specialitate care face
parte din compartimentele pe care le are in subordine;

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru activitatea personalului din subordinea
sa directa;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din subordinea sa directad si
propune sefului de complex masuri de organizare care sa conducd la Tmbunatatirea sectoarelor
de activitate din care face parte acest personal;

- asigurd cunoasterea si aplicarea, in cadrul complexuluia normelor cuprinse in reglementari
legale in vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneaza;

- elaboreaza/revizuieste procedurile de lucru corespunzatoare activitatii compartimentelor a
caror activitate o coordoneaza;

- propune sefului de complex imbunédtatirea normelor interne de functionare, in ceea ce priveste
activitatea personalului din subordinea sa directa;

- efectueazd anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajatii din subordinea sa
directa ;

- urmareste folosirea judicioasa a bunurilor din cadrul unitdtii (mijloace fixe, obiecte de
inventar, hrana, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice in acest sens, incheind
cu aceasta ocazie, procese verbale de constatare;

- desfasoara activitati pentru promovarea imaginiicomplexuluiin comunitate;

- 1a 1In considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil,

- inlocuieste seful de complex in lipsa acestuia;

- este dator sd aibd o conduita cinstita si corecta in unitate;

- raspunde de pastrarea si ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in pastrare;

- respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu;

- cunoaste si respectd normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor;

- cunoaste si respectd R.I., R.O.F.alecentrului; cunoaste si respectd procedurile de lucru
elaborate de cdtre DGASPC Prahova si de catre conducerea centrului;

- duce la indeplinire orice nota internd, nota de serviciu sau sarcind cuprinsa in proceduri de
lucru aprobate de seful complexului;

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

- semnaleazd neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

- identifica riscurile aferente activitdtii stabilite prin fisa postului;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea centrului sau care deriva din legi, hotarari
sau alte acte normative 1n vigoare, in limita competentelor sale.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invatamant superior iIn domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in
conditiile legii.
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ARTICOLUL 10

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar.
(1) Personalul de specialitate este:

- medic ( cod COR 221201) ;

- asistent medical (cod COR 325901) ;

- asistent social (cod COR 263501) ;

- psiholog (cod COR 263401) ;

- kinetoterapeut (cod COR 226405)

- masor (cod COR 325501) ;

- instructor ergoterapie (cod COR 223003)
- infirmier (cod COR 532103).

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) medic specialist (cod COR 221201) - atributii:

- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate;

- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de ingrijire a propriei
sanatati;

- urmareste pastrarea stdrii de sdnatate si profilaxia imbolndvirilor rezidentilor din complexul
in care lucreaza sau zona de lucru repartizata,dezvoltarea somaticdsi psihomotorie a acestora,
redarea autonomiei rezidentilor prin intocmirea si tinerea la zi a foilor de observatie si de
evolutie a starii de sanatate, urmareste programele de recuperare si intocmeste epicrizia de
etapa;

- asigurd asistenta medicald si de urgentd, aplicarea medicatiei si a tratamentelor, precum si
internarea rezidentilor in unitati specializate;

- participa la elaborarea programelor de recuperare si supravegheaza aplicarea acestora;

- raspunde de organizarea si functionarea carantinei, precum si de aplicarea altor masuri
antiepidemiologice care se impun, controleazdsi supravegheaza permanent starea de curdtenie
si aplicarea masurilor igienico-sanitare 1n spatiile de cazare si cele comune;

- controleaza conditiile igienico-sanitare de pastrare si administrare a medicamentelor, de
sterilizarea instrumentarului, de utilizarea si intretinerea aparaturii din dotare;

- controleazasi avizeazd meniul zilnic urmarind asigurarea numarului de calorii, a regimurilor
alimentare dietetice si respectarea regulilor de igiend alimentara;

- In caz de deces intocmeste documentele necesare si urmadreste indeplinirea formelor
administrative pentru iInhumare;

- organizeazasi controleaza activitatea personalului din subordine;

- informeaza conducerea institutiei de toate problemele ce ar putea greva buna functionare a
institutiei;

- colaboreaza permanent cu ceilalti membri ai echipei pentru a realiza conexiunea informatiilor
si a sprijini actiunile intreprinse pentru solutionarea cazurilor;

- respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea bolilor
transmisibile;

- respecta secretul profesional si codul de eticd al medicului;

- respectasi apara drepturile pacientului;

- respecta procedurile de lucru.

b) asistent medical generalist (cod COR 325901)- atributii:

- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de ingrijire a propriei
sanatati;

- identifica problemele de ingrijire curenta in functie de nevoi;

- stabileste prioritatile, elaboreaza si implementeaza planul activitdtilor de ingrijire ale
pacientului conform rolului autonom si delegat;

- asigura inregistrarea corectd a datelor in evidentele primare;
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- recunoaste si identifica grupele de risc si problemele de sanatate ale beneficiarilor;

- depisteaza precoce Imbolndvirile, urmareste evolutia bolii, efectueaza tratamentul sau
supravegheaza respectarea tratamentului si a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

- efectueaza, pe baza prescriptiilor medicale, tratamentele, explordrile diagnostice, imunizarile,
testdrile si, dupa caz, procedurile medicale si masurile de recuperare, aplica regimul alimentar
indicat;

- intervine in situatii de urgenta (in limita competentelor), se ingrijeste de transportul bolnavilor
la unitatea sanitard de specialitate, urmareste si raporteazd medicului la revenirea in unitate
asupra tratamentului de urgentd acordat, precum si cu privire la evolutia starii de sdnatate a
bolnavului, respectiv la unitatea la care a fost internat;

- organizeaza si supravegheaza aplicarea 1n unitate sau in zona de lucru repartizata, a masurilor
igienico-sanitare sau antiepidemice;

- organizeaza si controleaza aplicarea masurilor de igiend individuala a beneficiarilor;

- tine evidenta sortimentald si cantitativa a materialelor igienico-sanitare si a medicamentelor,
aparaturii si instrumentarului, rdspunde de pastrarea si utilizarea acestora;

- efectueaza colectarea materialului si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura
de depozitarea acestora in vederea distrugerii, conform normelor in vigoare;

- urmareste $i asigurd respectarea normelor igienico-sanitare la prepararea, pdstrarea,
conservarea si distribuirea alimentelor;

- participa la intocmirea meniurilor, controleaza respectarea acestora si conditiile igienico-
sanitare de preparare si servire a hranei si asigura pastrarea probelor alimentare;

- intocmeste graficul de lucru, organizeaza, controleaza si raspunde de activitatea infirmierelor
din subordine privind asigurarea si Intretinerea curateniei individuale a beneficiarilor, a
spatiilor de cazare, de servire a mesei si de petrecere a timpului liber, precum si de respectare
a normelor igienico-sanitare.

¢) asistent social (cod COR 263501) - atributii:

- mentine/imbunatateste nivelul de educatie/pregatire pentru munca;

- asigurd asistentd si suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaludrii nevoilor
specifice ale beneficiarului;

- se preocupa de cresterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata socialasi civica;

- la internarea beneficiarului:

* verifica dosarul de internare si se informeaza beneficiarul/apartindtorii in legatura cu
documentele lipsa de la dosar(informarea se face telefonic sau personal);

* informeaza beneficiarul/reprezentantul legal/apartindtorii asupra procedurilor centrului,
prevederilor Regulamentului internsi Codul drepturilor beneficiarului;

* completeaza cu beneficiarul/reprezentantul legal contractul de prestdri servicii sociale,
angajamentul de plata si fisa de evaluare complexasi transmite adrese de informare catre alte
institutii (DGASPC Prahova, Casa de Pensii);

*completeaza cartea de imobil;

- la iesirea beneficiarului din centru:

* completeaza impreuna cu comisia multidisciplinara cererea de externare si foaia de iesire;
*la decesul beneficiarului, anuntd familia/apartinatorii acestuia, pregiteste documentele
necesare eliberdrii certificatului constatator de deces si transmite adrese catre institutii
(DGASPC Prahova, Casa de Pensii);

- pregatestetoate documentele necesare obtinerii vizei de flotant sau obtinerii C.P. sau
schimbarii B.I./C.1;

- intocmeste, completeaza si transmite adrese, rapoarte si alte documente solicitate de alte
institutii;

- se ocupa de intocmirea documentatiei necesare schimbdrii/prelungirii certificatelor de
incadrare in grad de handicap ale beneficiarilor centrului;

- colaboreaza cu medicul de familie al beneficiarilor, cu medici specialistisi cu alte institutii de
interes 1n vederea obtinerii de referate/scrisori medicale si retete pentru acestia;
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-participa, in cadrul comisiei multidisciplinare a centrului, la evaluarea beneficarilor si la
reevaluarea periodica a acestora;

-participd la diferite activitdti cu beneficiarii centrului(consiliere, socializare, recuperare),
conform planurilor individualizate de interventie si orarelor zilnice; de asemenea,
organizeaza/participa/insoteste beneficiarii la diferite evenimente sociale si tine evidenta
acestora,

-participa la analiza si solutionarea sesizarilor si reclamatiilor din centru;

-participa la raportul de garda al personalului medical;

-participa la sedintele sdptamanale, cu sefii de compartimente si cu seful complexului;
-insoteste si supravegheaza factorul postal la distribuirea pensiilor catre beneficiary si depune
lunar, la C.E.C., restul de pensie al beneficiarilor care au carnete C.E.C.;

- asigura beneficiarilor indrumare si suport la efectuarea de cumparaturi si la
trimiterea/primirea corespondentei beneficiarilor.

d) kinetoterapeut (cod COR 226405) - atributii:

- stabileste planul de tratament specific si obiectivele specifice In vederea educdrii sau
reeducarii unor deficiente, recuperarea unor dizabilitati ca urmare a unor boli;

- utilizeaza tehnici, exercitii si procedee conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;

- evalueaza si reevalueaza in timp progresele facute de pacient si adapteaza planul de tratament
in functie de evolutia pacientului;

- asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend pe care le implica actul terapeutic;
- completeaza in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate;

- face parte din echipa multidisciplinara.

e) infirmiera (cod COR 532103) - atributii:

-asigurd conditiile pentru dezvoltarea/mentinerea autonomiei si a potentialului beneficiarilor;
- asigura servicii de ingrijire si asistenta pentru beneficiari;

- asigurd cadrul si sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de
autogospodarire;

- identifica si ierarhizeaza activitatile specifice ce urmeaza a fi derulate tinand cont de starea,
varsta, evolutia si nevoile persoanei Ingrijite;

- estimeaza perioada de timp necesarad deruldrii activitatilor recomandate de seful ierarhic si
evalueaza si adapteaza programul zilnic in functie de nevoi;

- identifica si urmdreste starea de sandtate a persoanei ingrijite, iar eventualele modificari
aparute le transmite in timp util asistentului medical;

- pregateste persoana ingrijita pentru investigatii medicale;

- transportd alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa/patul persoanei ingrijite sau la sala
de mese (respectd cu rigurozitate normele igienico-sanitarela transportarea si manipularea
alimentelor);

- pregateste si ajuta persoana Ingrijita la activitatea de hranire si hidratare;

- asigurd igiena personala a beneficiarilor, a lenjeriei, a obiectelor personale, a spatiilor de
locuit si a dependintelor;

- ajutd persoana ingrijitd la satisfacerea nevoilor fiziologice;

- ajutd la transportul decedatilor si desfasoard toate activitatile generate in urma decesului
beneficiarului;

- asigurd colectarea si transportul rufariei;

- respecta drepturile persoanei ingrijite;

- identificd forma de comunicare adecvata cu beneficiarul;

- respecta recomandarile asistentei si aplica corect tehnicile si procedurile recomandate;

- aplica normele igienico-sanitare si de sdnatate in munca,

- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate;

- face parte din echipa multidisciplinara.
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f) psiholog (cod COR 263401) - atributii:

- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive ale beneficiarilor;

- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice ale beneficiarilor;

- efectueaza activitati de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de ingrijire a propriei sdnatati;

- asigurd cadrul si sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de
autogospodarire;

- mentine/imbunatateste nivelul de educatie/pregatire pentru munca;

- asigurd asistenta si suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaludrii nevoilor
specifice ale beneficiarului;

- se preocupa de cresterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata sociald si civica;

- aplica teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteaza
datele obtinute si elaboreaza recomandari;

- stabileste etapele recuperarii psihopedagogice;

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examindrile si evaluarile psihologice
ale beneficiarilor;

- colaboreaza cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili si a aplica planul terapeutic de
recuperare individual;

- stabileste programul saptdmanal de interventie terapeutica (de socializare si integrare sociala);
-stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si
programele de interventie ale beneficiarilor;

- investigheazd si recomandd cdile de solutionare ale problemelor psihologice ale
beneficiarilor;

- Indruma activitatea infirmierelor pentru a le integra in aplicarea planului terapeutic de
recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

- face parte din echipa multidisciplinara.

g) masor(cod COR 325501) - atributii:

- asigura conditii pentru mentinerea/dezvoltarea autonomiei si a potentialului beneficiarilor;

- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate a beneficiarilor;

- executd aplicatii specifice cu rol preventiv, curativ si recuperator asupra beneficiarilor, in
limita competentelor sale;

- aplica proceduri de prim-ajutor in urgentele medicale aparute in cadrul bazei de tratament sau
in orice alte situatii, in limita competentelor profesionale si solicitad medicul;

- stabileste prioritatile privind procedurile si intocmeste planul de aplicare a acestora;

- pregéteste fizic si psihic pacientul pentru procedurile de aplicat (inclusiv efectele terapeutice
si cele negative posibile);

- aplicd procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat si parametrii de
aplicatie;

- efectueaza urmatoarele proceduri: aplicatii de kinetoterapie, aplicatii de masaj, reflexoterapie;
- supravegheaza pacientul in timpul aplicarii procedurilor specifice si anuntd medicul de
schimbarile survenite;

- efectueaza rapoarte privind activitatea desfasuratd in fiecare zi, precum si statistica lunard a
procedurilor aplicate si a pacientilor tratati.

h) instructor de ergoterapie(cod COR 223003)- atributii:

- cunoaste si respectd conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia
de adaptare in cadrul unitatii si In societate si participd la activitatea de integrare a
beneficiarului, conform standardelor minime de calitate;

- cunoaste beneficiarii din grupa/sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularitati
psihoindividuale);

- respecta drepturile beneficiarilor gi sesizeazd orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;
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- intocmeste documentele prevazute in legislatia specifica si in procedurile de lucru, specifice
activitatilor de ergoterapie: programul zilnic al activitdtilor, rapoartele activitatilor, fise de
evaluare, fise de monitorizare servicii, fise de observatie, caracterizari, etc.;

- realizeaza planificarea, organizarea si desfasurarea activitdtilor de ergoterapie cu
beneficiarii;

- intocmeste la zi si rdspunde de fisa beneficiarului din grupa sa pentru a putea asigura
continuitatea activititilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor, conform planului
personalizat;

- detine si completeazd un registru de evidentd sdptdmanald a programelor de
recuperare/reabilitare functionald in care se consemneaza numele beneficiarului, numarul fisei
beneficiarului si semnatura acestuia;

- urmadreste si raspunde de evidenta zilnica a prezentei beneficiarilor din grupa sa pe toata
perioada de lucru;

- indruma si supravegheaza activitatea beneficiarilor, evitand orice accident/incident;

- pe parcursul efectudrii activititii la grupa, monitorizeaza si activitdtile desfasurate de
beneficiarii care au parasit temporar grupa(toaleta, alte activitati);

- pastreaza lucrarile individuale, efectuate de catre beneficiari In cadrul activitdtilor zilnice,
conform necesarului solicitat (planse, desene, carti de colorat etc.), care reflectd activitatea si
folosirea 1n cadrul centrului a materialelor solicitate. prezinta aceste lucrari conducerii unitatii
atunci cand li se solicita;

- colaboreazd 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;

- elaboreaza un program lunar de activitdti pentru promovarea vietii active, impreuna cu
psihologul, asistentul social;

- organizeazd Impreuna cu psihologul, asistentul social activitati care necesitd un minim efort
fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lecturd, auditii muzicale,
pictura etc.);

- organizeaza Tmpreuna cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activitati care se
desfasoara in aer liber;

- organizeazd Tmpreund cu psihologul, asistentul social proiecte de activitate care sa
incurajeze beneficiarii sd se implice in activitdtile gospodaresti (la prepararea alimentelor, la
intretinerea plantelor etc.);

- intocmeste impreund cu psihologul si asistentul social proiecte privind derularea activitatilor
de socializare, excursii, sarbatorirea zilelor de nastere si asigura conditiile necesare pentru
derularea activitatilor de socializare §i petrecere a timpului liber, organizeaza sarbatorirea
zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole;

- organizeaza si desfasoara, 1n functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreund cu psihologul si asistentul social, activitdti de informare, consiliere, educatie
extracurriculara, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoagterea drepturilor
sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in
calitate de cetateni, 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.

- realizeaza informari periodice ale beneficiarilor, tindnd cont de gradul de maturitate al
acestora, de tipul de dizabilitate si gradul de handicap al fiecéruia;

- efectueaza activitdti de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneficiarilor unitétii, impreuna cu
membrii echipei multidisciplinare;

- participa Tmpreund cu membrii echipei multidisciplinare la elaborarea, revizuirea si aplicarea
planului personalizat pentru fiecare beneficiar;

- participa impreund cu membrii echipei multidisciplinare la evaluarea si reevaluarea periodica
a beneficiarilor;
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- supravegheazd beneficiarii centrului si monitorizeaza starea psihica si fizica a acestora; in
acest sens tine o legatura permanenta cu asistentul medical, cu psihologul si cu infirmierul, sau
cu angajatii din orice alta categorie de personal care pot oferi informatii cu privire la starea
psiho-fizica a beneficiarului;

- realizeaza formarea deprinderilor de autonomie personala si sociala la beneficiarii unitatii,

- amenajeaza, impreuna cu beneficiarii, atelierele de ergoterapie, urmarind, in orice moment,
educatia esteticd, igienico-sanitard si a deprinderilor de muncd si de auto-gospodérire a
acestora, inclusiv la dormitoarele beneficiarilor din grupa repartizata;

- planifica, indruma si supravegheaza activitatea in cadrul atelierelor de lucru/ cluburi, evitand
orice accident;

- dezvolta deprinderi manuale si consolideaza deprinderile tehnice ale beneficiarilor;

- urmadreste tinuta vestimentard a beneficiarilor, formandu-le bune deprinderi de ordine, de
igiend personala, grija si respect fatd de bunurile pe care le au in folosinta ( mobile si imobile);
- efectueaza un control sistematic asupra modului cum 1isi intretin rezidentii articolele de
echipament, iar In cazul in care constata ca unii beneficiari si-au pierdut o parte din bunurile
personale, cerceteazd cum s-a produs pierderea; cele constatate sunt discutate la intalnirea de
echipd multidisciplinara, pentru luarea masurilor ce se impun;

- colaboreaza cu asistentul social si cu psihologul, furnizandu-le datele necesare completarii
documentelor intocmite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate
aspectele pe care le monitorizeaza,

- intocmeste anual, si ori de cate ori este necesar caracterizari ale beneficiarilor din grupa sa ;
- organizeaza si conduce activitati gospodaresti, sportive, recreative, educative si de creatie cu
beneficiarii, cu respectarea programului zilnic al activitatilor, urmarind, prin toate aceste
activitati, formarea profilului moral-civic al beneficiarilor, constituindu-se permanent la
dispozitia acestora ca o persoand de referintd, care incearca sd giseascad raspuns intrebarilor
acestora despre lume, viata, familie, societate;

- urmdreste desfasurarea programului zilnic si ia masuri operative atunci cand intervin unele
modificari, informand seful complexului despre masurile luate;

- la semnalul conventional de anuntare a servirii mesei, beneficiarii vor fi indrumati spre
spalatorul situat in holul sélii de mese si, dupa ce s-a asigurat ca a fost efectuata igiena mainilor,
instructorul va nsoti beneficiarii la masa, conform planificarii si va supraveghea servirea
acesteia in mod corespunzator;

- are obligatia sa se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toatd durata programului sdu de
lucru, acordand o atentie deosebita indrumarii beneficiarilor, in vederea formarii si fixarii
deprinderilor comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru
munca si cunoastere;

- pe toata durata activitatii nu-i este Tngaduit sd aibd preocupari de ordin personal care ar oferi
beneficiarilor subiecte de discutie, sau care ar influenta in mod negativ formarea civicd si
morald a acestora;

- In cazul in care intre beneficiari apar situatii conflictuale, va lua masuri de aplanare a acestora,
cu tact, fara a leza personalitatea rezidentilor si fara a lasa impresia partinirii unuia sau altuia
dintre cei implicati;

- desfasoara activitate diferentiatd si individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor si
potentialului intelectual al fiecaruia in cadrul programelor de activitate pe care le organizeaza;
- planifica si organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere/ onomastice ale beneficiarilor;

- planifica si participd, alaturi de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente
deosebite in centru si Tn comunitate ( serbari, drumetii, excursii, etc.);

- rdspunde de viata, securitatea, sdnatatea fizica si morald a beneficiarilor, in solidar cu
infirmierul si asistentul medical de serviciu, pe toatd perioada programului sdu de activitate;

- despre toate masurile adoptate si despre evenimentele petrecute 1n colectiv sau in cursul zilei,
instructorul va informa, la iesirea din program, asistentul medical (noteaza aceste aspecte
succint si in “caietul de rapoarte”, respectiv numarul si starea beneficiarilor, ce activitati au fost
desfasutate, evenimente deosebite ce au avut loc, etc.);
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- de asemenea, va aduce la cunostinta conducerii centrului evenimentele deosebite, prin
intocmirea unui referat in care precizeaza: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse
si imprejurarile producerii acestora - daca este cazul, intervenind operativ in rezolvarea situatiei
aparute;

- completeaza fisa de evidenta a relatiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezinta lunar la
viza asistentului social; este direct raspunzator de inscrisurile facute; sprijind beneficiarul
pentru a tine legatura cu familia- telefonic;

- insoteste beneficiarii in deplasarile in comunitatea locala si in afara acesteia, dupa caz;

- consemneaza zilnic, in caietul de rapoarte prezenta beneficiarilor, invoirile in familie, cazurile
de beneficiari fugiti, intarziati din invoire, beneficiari spitalizati, sau alte cazuri de absenta;

- face demersurile necesare pentru dotarea atelierelor In care isi desfisoara activitatea cu
materialele/ echipamentele necesare;

- anuntd orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul
programului sdu de lucru sau constatate la intrarea in program; intocmeste proces verbal de
constatare si aduce la cunostinta administratorului acest fapt;

- raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul in care isi desfasoara activitatea, iar daca
deteriorarea acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei, va suporta costurile
aferente reparatiei sau Inlocuirii.

ARTICOLUL 11

Personalul administrativ, gospodairie, intretinere-reparatii, deservire
- inspector de specialitate (cod COR 242203) ;

- referent (cod COR 441601);

- magaziner (cod COR 432102);

- sofer (cod COR 832201);

- spalatorese (cod COR 912103) ;

- muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001) ;

- muncitor calificat electrician ( cod COR 741307).

a) inspector de specialitate (cod COR 242203):

* atributii financiar-contabile:

-primeste documentele primare de intrare-iesire din gestiune si le distribuie persoanelor
raspunzatoare de operare In programul informatic a acestora;

- opereaza in programul informatic datele, intrarile si iesirile pentru activitati economice;

- urmareste fisa furnizorului si intocmeste documentatia decontarii prin plata;

- intocmeste angajamente, propuneri si ordonantari la platd;

- tine evidenta contabila generala prin contarea operatiunilor economice financiare;

- intocmeste situatiile economice financiare solicitate de DGASPC Prahova si Consiliul
Judetean Prahova;

- verificd extrasul de cont din bancd cu miscarile de flux numerar pe care le opereaza in
calculator;

- efectueaza lunar executia de venituri si cheltuieli;

- editeaza lunar balantele stocurilor, verifica soldurile din balante cu stocurile din fisele de
magazie a gestionarului si semnaleaza diferentele;

- organizeaza etapele de reevaluare ale inventarierii activelor fixe si corporale;

- intocmeste documentatia necesardin vederea decontdrii facturilor de investitii;

- inregistreaza diferentele aparute In urma inventarierii patrimoniului unitatii;

- urmdreste alimentarea conturilor si consumarea acestora conform prevederilor legale;

- intocmeste registrele obligatorii (registru inventar, registru jurnal);

- verificdsi depune la Ministerul Finantelor declaratiile fiscale privind impozitul pe venit si
CASS, in termenele legale stabilite prin acte normative in vigoare;
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* atributii achizitii publice:

-opereaza in programul informatic intrari-iesiri, note contabile, urmareste fisele de furnizori,
intocmeste si editeaza angajamentele, propunerile si ordonantarile, completeaza registrul de
OP si CFP pentru: materiale de curdtenie, materiale de Intretinere, reparatii curente, rechizite,
servicii, bonuri valorice, combustibil, obiecte de inventar;

- Intocmeste referatele de necesitate in vederea achizitiondrii de bunuri, altele decat cele care
fac obiectul gestiunilor cu stoc existent;

- urmareste in SICAP produse, servicii, lucrari;

- urmareste realizarea contractelor de achizitii produse ;

- intocmeste programul anual de achizitii publice;

- calculeazasi transmite In SICAP procentul de realizare al achizitiilor publice realizate.

* atributii tehnico-administrative:

- constata si noteaza in caietul administratorului toate deficientele aparute zilnic in spatii de
cazare, spatii comune, bloc alimentar, spalatorie, magazii, cabinet medical, pavilion
administrativ si anexe si face remedieri;

-propune, dupd caz, igienizarea spatiilor interioare si exterioare, imbunatatirea continua a
conditiilor de confort;

- ia madsurile necesare pentru asigurarea curateniei In unitate (gradini si curti) si asigura
intretinerea fanetei, a spatiilor verzi, a iazului si a cimitirului,

- indeplineste functia de responsabil PSI

- controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru aparare Impotriva incendiilor in
cadrul centrului si face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a acestei activitati;
- verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta;

- raspunde de reinnoirea la timp a autorizatiilor si avizelor (mediu, apa, PSI, protectia muncii
etc.);

- intocmeste antemasuratori pentru lucrarile de constructii,

- urmadreste lucrarile efectuate pe baza de contract si verifica situatiile de lucrari;

b) referent (cod COR 441601) - atributii resurse umane:

-verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati In vederea inscrierii lor in registrul de
evidentd al salariatilor (REVISAL), precum si modificarile intervenite pe parcursul derularii
contractului individual de munca;

- asigurd intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea acestora;

- intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal pentru toti salariatii din unitate;

- calculeaza, intocmeste, verifica si editeaza pontajul, drepturile salariale si statul de functii;

- completeaza concediile medicale;

- intocmeste, editeaza si transmite catre DGASPC cheltuielile de personal, situatia
recapitulativa privind plata salariilor, precum si monitorizarea cheltuielilor de personal pentru
luna 1n curs;

- asigurd completarea si transmiterea formalitatilor necesare catre banca pentru intocmirea
cardurilor de salarii;

- intocmeste si verificd condicile de prezentd cu pontajele;

- intocmeste si transmite catre Institutul National de Statisticd diverse situatii statistice lunare,
semestriale si anuale;

- elibereaza adeverinte la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Intocmeste si elibereaza actele necesare intocmirii dosarului de pensionare, a dosarului pentru
obtinerea indemnizatiei de somaj si a celei de maternitate, conform legislatiei in vigoare;

- Intocmeste, editeaza si aduce la cunostinta celor vizati fisele de post, fisele de evaluare,
proceduri de lucru etc.;

- intocmeste, editeazd si tine evidenta contabild a contractelor de garantii gestionare, a
popririlor etc.;

19



- intocmeste documentatia pentru organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante,
primeste si inregistreaza dosarele primite in acest sens, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- Intocmeste si aduce la cunostinta celor vizati documentatia necesara in cazul unei cercetari
disciplinare;

- desfdsoard activitati de secretariat (tine evidenta documentelor intrate si iesite din centru,
secretar 1n diverse comisii, verifica zilnic email-ul institutiei, arhiveaza si raspunde de actele
unitatii etc.);

- respectd si Intocmeste procedurile de lucru specifice evidentei personalului si salarizare
specifice unitatii;

- respecta si aplica Contractul Colectiv de Munca in vigoare

- indeplineste functia de responsabil SSM.

¢) magaziner (cod COR 432102) — atributii magazia de alimente:

- primeste si distribuie alimente conform Inscrisurilor din documentele de primire/eliberare;

- pastreaza alimentele 1n bune conditii;

- raspunde de primirea si pastrarea documentelor fiecarei receptii a marfurilor alimentare:
certificat de conformitate, certificat de calitate si se asigura sa fie respectate conditiile igienico-
sanitare de transport;

- stabileste ingredientele din listele de alimente conform meniului si retetarului aprobat;

- intocmeste meniurile zilnice impreuna cu medicul si asistentul coordonator/dietetician;

- intocmeste sdptamanal comenzile de alimente conform necesarului;

- inregistreaza cronologic in fisele de magazie intrarile si iesirile numai pe baza documentelor
legale;

- elibereaza zilnic alimentele din magazie conform listelor de alimente pe care le calculeaza,
stabileste economia sau depasirea zilnica si le preda la contabilitate dupd ce sunt semnate si
stampilate CFP de catre conducerea unitatii;

- verificd preturile din facturi cu cele din anexele la contracte sau referate, aplicand pe verso la
facturi ,,verificat” si se semneaza;

- lunar verifica stocul din fisele de magazie cu cele din balantele analitice;

- raspunde de mentinerea produselor in termen de valabilitate si aplicd etichete
corespunzatoare;

- efectueaza curdtenia In magazia de alimente si raspunde de ordinea si asezarea pe rafturi a
produselor cu eticheta, grafice de temperaturi.

d) spalatoreasa (cod COR 912103)- atributii:

-asigurd corespunzator serviciile de dezinfectie si spalare a lenjeriei, cazarmamentului,
echipamentului, imbracaminte personald beneficiari, echipament de lucru, covoare, mochete,
podele etc.;

- asigurd corespunzator serviciile de cusut, cdlcat, monogramat, transformat, recuperat atat
pentru obiectele din inventarul unitatii, cat si pentru cele personale ale beneficiarilor;

- raspunde de exploatare corectd a utilajelor din spalatorie: masini de spalat, de célcat, de cusut,
storcdtoare si uscatoare si de folosirea judicioasd a substantelor de spélare;

- raspunde de materialele de curdtenie predate pe baza de bon de consum cétre spalatorie;

- consemneaza in registru numarul de cicluri de lucru ale masinilor de spalat si cantitatea de
inventar moale spalata pe fiecare ciclu de lucru al masinilor;

- asigurd curdtenia si dezinfectia spalatoriei si a utilajelor;

- raspunde de ordinea si curdtenia in spatiul unde se usuca rufele;

- raspunde si asigurd integritatea bunurilor pe care le spald, sa nu le degradeze prin operatiuni
neglijente;

- preda inventarul moale in termen si 1n cantitatile preluate;

- efectueaza controlul medical periodic si aplicd masurile igienico-sanitare care se impun in
spalatorie;
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- respectd circuitele rufelor curate/murdare si normele legale privind depozitarea rufelor
curate/murdare.

¢) muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001) - atributii:

-preia de la magazie alimente 1n cantitatea si calitatea corespunzatoare;

- respecta circuitul alimentelor in blocul alimentar si pastreaza alimentele in mod corespunzator
in frigidere si camera de tranzit;

- raspunde de cantitatile de alimente ce intrd in procesul de preparare a hranei si de modul de
procesare al acestora astfel incat produsul finit sa aiba gust si miros placut;

- raspunde de portionarea alimentelor conform datelor din listele de alimente;

- raspunde de pastrarea corespunzdtoare a probelor alimentare;

- raspunde de distribuirea hranei pe sectii;

- raspunde de respectarea conditiilor de igiend din blocul alimentar;

- raspunde de pastrarea materialelor de curatenie repartizate pe blocul alimentar;

- efectueaza controlul medical periodic si aplica masurile igienico-sanitare ce se impun;

- se asigurd cd circuitul deseurilor si al reziduurilor este respectat in conformitate cu
reglementdrile interne;

- nu permite accesul persoanelor straine n blocul alimentar;

- cunoaste si respectd normele de igiena, PSI si Securitatea Muncii specifice locului de munca;
- pastreazain buna functionare echipamentul din dotarea blocului alimentar.

f) sofer (cod COR 832201) ( cu atributii de muncitor calificat intretinere) - atributii
sofer:

- intretine si efectueaza, in limita competentei, mici reparatii la masinile din dotare;

- efectueaza transporturi cu masina, conform delegatiilor;

- completeaza foile de parcurs cu respectarea stricta a kilometrajului si le preda la contabilitate;
- primeste pe bazd de bon de consum bonuri de benzind/motorind al caror cotor 1l anexeaza la
foaia de parcurs;

- cunoaste si respecta regulile igienico-sanitare si de securitate pentru ca transportul sa se
desfasoare in conditii normale;

- aduce la cunostinta conducerii defectiunile aparute la masini si Intocmeste referate de
propunere reparatii;

- verificd si asigurd valabilitatea rovignetei, politei de asigurare si a reviziei tehnice a
autoturismelor din unitate;

- inainte de plecarea in cursa trebuie sa obtind aprobarea si semnatura sefului unitatii;

- atributii muncitor calificat pentru intretinere:

- realizeaza lucrari de intretinere si reparatii in vederea mentinerii parametrilor optimi de
functionare a instalatiilor si utilajelor;

- verifica, intretine si remediazdin caz de defectiuni instalatiile si utilajele din bucatarie,
spdlatorie, saloane, Incaperi auxiliare;

- face mici reparatii de remediere aferente cladirilor;

- intocmeste necesarul de materiale de intretinere;

- intretine si repard mobilierul din unitate, obiecte de uz casnic, tamplarii etc.;

- verificd, Intretine si remediaza, dupa caz, instalatiile de caldurd, apasi canalizare;

g) muncitor calificat electrician (COD COR 741307) - atributii:

- verifica instalatia electrica din cadrul institugiei si functionarea acesteia in conditii optime;

- verificd si remediaza toate deficientele care pot crea posibilitdti de incendiu sau electrocutari,
atat pentru instalatia electrica, cat si pentru intreaga aparatura electrica din dotare;

- se interzice executarea acelor lucrdri care 1i depdsesc profesional cunostintele, pentru a
preintampina eventualele accidente umane sau tehnice;

- executd lucrdrile in depline conditii de securitate;
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- nu permite beneficiarilor s umble sau sd utilizeze in nici un scop energia electrica, sa
racordeze receptori electrici la sursele de curent, sa repare acestia eventualele defectiuni in
instalatia electrica sau sa fie folositi ca ajutoare la lucrarile electrice;

- verifica, Intrefine si remediaza urmatoarele instalatii si utilaje electrice:

* instalatia electricd la masina de spalat rufe,

* instalatia electrica la uscatorul de rufe,

* instalatia electrica a lazilor frigorifice,

* reparatia masinilor de célcat rufe.

- raspunde de functionarea intregului sistem electric din unitate;

- in timpul executiei lucrarilor la instalatia electrica va purta echipament de protectie;

- in cazul interventiei asupra oricdrui utilaj electric, se va intrerupe alimentarea acestuia cu
energie electrica.

ARTICOLUL 12

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 asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;

b) bugetul local al judetului;

¢) bugetul de stat;

d) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si
din strainatate;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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