ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE
privind modificarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de
organizare si functionare pentru Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati ’PORUMBELUL” al Complexului de Servicii
Comunitare ”Casa Rozei” Urlati, serviciu social din cadrul Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 8884/11.03.2025 al domnului Nanu Virgiliu Daniel,
presedinte al Consiliului Judetean Prahova si Raportul nr. 8893/11.03.2025 al
Serviciului resurse umane privind modificarea organigrameli, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Centrul de Abilitare si1 Reabilitare
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti ’PORUMBELUL” al Complexului de Servicii
Comunitare ”Casa Rozei” Urlati, serviciu social din cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- Scrisoarea nr. IA 11444/11.03.2025 a Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Prahova;

In conformitate cu:

- Prevederile din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevederile din Legea nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si
completdrile 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Hotararea nr. 2/2025 a 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 si ale 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 aprobd modificarea organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Centrul de Abilitare si Reabilitare
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitaiti ’PORUMBELUL” al Complexului de Servicii
Comunitare ”Casa Rozei” Urlati, serviciu social din cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova.

(2) Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare pentru Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu



Dizabilitatt ’PORUMBELUL” al Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei”
Urlati, serviciu social din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova modificate conform prevederilor alin. (1) sunt cuprinse in anexele
nr. 1 - 3 care fac parte integranta din prezenta hotérare.

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

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

PRESEDINTE,
Virgiliu-Daniel Nanu

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL,
Hermina Adi Bigiu

Ploiesti, 19 martie 2025

Nr. 108



CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA

SI PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA ANEXA Nr. 1
COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE ”"CASA ROZEI” URLATI la hotararea ............
CENTRUL DE ABILITARE SI REABILITARE PENTRU din oo
PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI ” PORUMBELUL”
TOTAL GENERAL | 34 |  ORGANIGRAMA |
din care: 34
functii de conducere 2
functii de executie 32
[ DIRECTOR GENERAL |
[ DIRECTOR ADJUNCT |
[ SEF COMRLEX 1 ]
|  COORDONATOR PERSONAL SPECIALITATE | 1]
CONTABILITATE 13
v v v ADMINISTRATIV
ASISTENTA EVALUARE I
; 10 2| | RECUPERARE |7
MEDICALA SOCIALIZARE
y A 4
ASISTENT 5 | ASISTENTSOCIAL [1| |  MASOR | 1| | CONTABILITATE . [ ADMINISTRATOR| 1 | | INTRETINERE [ 4] [CURATENIE | 2]
MEDICAL RESURSE UMANE
| PSIHOLOG [ 1] PEDAGOG | | MAGAZINER | 1| | INGRUITOR | 2| [SPALATOREASA | 1|
DE RECUPERARE INSPECTOR DE
INFIRMIER [ 8] SPECIALITATE | 2 MUNCITOR
- SOFER 1
INSTRUCTOR | | [prEP/SERY MASA] 1] CALIFICAT |1
DE EDUCATIE [ REFERENT  [1] LENJER
MUNCITOR CALIFICAT| 1 MUNCITOR | §
INSTRUCTOR | 4 | ARHIVAR | ! | BUCATARIE NECALIFICAT
ERGOTERAPIE




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
D.G.A.S.P.C. PRAHOVA
C.S.C.,,CASA ROZET”’ URLATI

STAT DE FUNCTII AL

DIZABILITATI ,, PORUMBELUL”

ANEXA NR. 2
la Hotararea nr .......

CENTRULUI DE ABILITARE SI REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE CU

NR. DENUMIRE FUNCTII GRAD STUDII NUMAR POSTURI
CRT. TREAPTA
SALARIZARE CONDUCERE | EXECUTIE
0 1 2 3 4 5
1. | SEF COMPLEX GRAD II S 1 -
2. | COORDONATOR PERSONAL DE GRAD II S 1 -
SPECIALITATE
3. PRINCIPAL PL - 1
ASISTENT MEDICAL
- PL - 1
4. | ASISTENT SOCIAL SPECIALIST S - 1
5. | MASOR PRINCIPAL M - 1
6. | INFIRMIER - M;G - 8
7. | PSTHOLOG PRACTICANT S - 1
8. | PEDAGOG DE RECUPERARE PRINCIPAL PL - 1
% INSTRUCTOR DE EROTERAPIE PRIN?IPAL ﬁ - ;
10.] INSTRUCTOR DE EDUCATIE ) M ) !
11.| SPALATOREASA - M;G - 1
12.]| MUNCITOR CALIFICAT LENJER I M;G - 1
13.| INGRIJITOR - M:G - 2
14.| MUNCITOR NECALIFICAT I M;G - 1
15.| REFERENT IA M - 1
16.| INSPECTOR DE SPECIALITATE I S - 2
17.| ADMINISTRATOR I M - 1
18.| SOFER [ M;G - 1
19.| MAGAZINER - M;G - 1
20.| MUNCITOR CALIFICAT I M;G - 1
BUCATARIE
21.| ARHIVAR - M;G - 1
TOTAL 2 32

TOTAL GENERAL: 34

DIN CARE: CONDUCERE: 2

EXECUTIE: 32




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexa nr. 3
la Hotararea nr. ..........

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CENTRULUI DE ABILITARE $SI REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI ” PORUMBELUL” DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII
COMUNITARE ”CASA ROZEI” URLATI

ARTICOLUL 1
Dispozitii generale. Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Porumbelul” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati aprobat prin Hotararea Consiliul Judetean
Prahova, in vederea asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurarii 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, reprezentanti
legali/conventionali, vizitatori, colaboratori, voluntari.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social
(1)Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti

”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati, cod serviciu
social 8790 CR-D-II, este infiintat si administrat de furnizorul Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF, nr.
000837 eliberat la 28.05.2014, cu sediul in localitatea Urlati, str. Orzoaia de Sus nr. 8, judetul
Prahova.

(2) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati, detine licenta
de functionare nr. 0000671, eliberata la data de 31.01.2025.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social
Scopul serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu

Dizabilitati ”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati
este de a asigura persoanelor adulte cu dizabilitati aflate in situatie de dificultate sociala, care
indeplinesc criteriile de eligibilitate, servicii de gizduire, asistentd medicald, ingrijire, abilitare,
reabilitare, consiliere psihologica, terapie ocupationald, 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 n comunitate
si de a acorda sprijin §i asistenta pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea acestora.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti

”Porumbelul” functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare
a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si



completarile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicatd, 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
Independenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi, Centru de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati.

(3) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ”Casa Rozei” Urlati, s-a infiintat prin Hotaradrea Consiliului Judetean Prahova nr.
117/08.09.2020, institutie cu personalitate juridicd, in subordinea Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova cu o capacitate de 46 locuri, cu sediul in localitatea Urlati, str.
Orzoaia de Sus nr.8, judetul Prahova.

(4) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ”Casa Rozei” Urlati s-a reorganizat ca unitate fara personalitate juridica, in subordinea
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova, prin Hotararea Consiliului
Judetean Prahova nr. 314/23.12.2021, cu o capacitate de 46 locuri, cu sediul in localitatea Urlati, str.
Orzoaia de Sus nr.8, judetul Prahova.

(5) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti
”"Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati s-a infiintat
prin reorganizarea Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
”Casa Rozei” Urlati, ca unitate fara personalitate juridica, in subordinea Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de 16 locuri, cu sediul in localitatea
Urlati, str. Orzoaia de Sus nr.8, judetul Prahova, prin Hotararea Consiliului Judetean Prahova.

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti
”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati 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
in 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
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ”Porumbelul” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati sunt urmatoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

f) asigurarea iIn 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, {inandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate de exercifiu, cu respectarea
prevederilor Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr. 487/2002,
republicatd;

h) facilitarea mentinerii 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;



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

J) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trdi 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 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/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati ”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
”Casa Rozei” Urlati 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 a beneficiarilor in centru sunt urmatoarele:
a) actele necesare admiterii unui beneficiar sunt:

e cerere de admitere in centru, semnata de beneficiar sau de reprezentantul legal;

e decizia/dispozitia de admitere;

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

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

e 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;

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

e 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 sociald privind situatia beneficiarului;

investigatii paraclinice;

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

e adeverinta eliberatd de primaria din raza de domiciliu/de resedinta a persoanei care solicita
admiterea in mediul rezidential, din care rezulta obligatia ca, in termen de 24 de luni de la
data admiterii, beneficiarul sa fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de resedinta si sa
1 se asigure accesul la un serviciu social din comunitate;

e acte curateld/tutela (dupa caz);

e semnarea in prealabil a unui angajament de plata, in care se inscriu datele persoanei asistate
si, dupd caz, persoana/persoanele care se obligd la plata contributiei de intretinere;

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

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dipozitie de admitere a D.G.A.S.P.C. Prahova 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”);
3



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 (D.G.A.S.P.C. Prahova) si
beneficiarul de servicii sociale sau reprezentantul legal al acestuia.

(3) In functie de conditiile contractuale, seful de complex, ca reprezentant al furnizorului de
servicii sociale (D.G.A.S.P.C. Prahova), incheie angajament de platd cu beneficiarul si/sau cu
persoana/persoanele din partea beneficiarului care participa la plata contributiei. Angajamentele de
plata fac parte integrantd din contractul de furnizare servicii.

(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civild, componenta familiei si situatia
materiald 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, dupa caz;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverintd 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 hotdrari judecatoresti, dupa caz, prin care se datoreaza plata contributiei lunare de
intretinere sau sunt stabilite obligatii de intretinere si fatd 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 acesteia, 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
realizatd de personal din cadrul centrului;
- In caz de internare in spital cu o durata mai mare de 30 de zile;
- In caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris
al institutiei cétre care se efectueaza 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 scrisd a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernamant; daca este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde pleacd dupa incetarea
acordarii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5 zile, centrul va
notifica serviciul public de asistenta 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 sociald pe a carei raza teritoriald va locui beneficiarul;
- transfer in altd institutie rezidentiald, la cererea scrisd a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;
- centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei Incetarii, transferul
beneficiarului/beneficiarilor;
- la expirarea termenului prevazut in contract;
- In cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate simpla
a unei comisii formate din conducéatorul 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 sigurantd,
transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;
- in caz de deces al beneficiarului.



(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Abilitare si Reabilitare
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati "Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare ”Casa Rozei” Urlati au urmatoarele 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;

¢) s 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 i se asigure pdstrarea confidentialitdtii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si
primite;

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

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

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

j) sa li se asigure continuitatea serviciilor furnizate atat timp cat se mentin conditiile care au generat
situatia de dificultate;

k) sa 1i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

1) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Centrului de Abilitare si
Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi ”Porumbelul” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala, medicald si

economica;

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

¢) 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 Abilitare si Reabilitare pentru Persoane

Adulte cu Dizabilitati ”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Casa

Rozei” Urlati sunt urmatoarele:

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

activitati de:

Reprezentare a furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;

Gazduire pe perioada determinatd/nedeterminata;

Alimentatie;

Asistenta pentru sandtate;

Ingrijire personala ;

Informare si asistentd sociala, servicii de asistenta sociald (beneficiarii vor fi informati cu privire

la drepturi si facilitati sociale);

7. Consiliere psihologica (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
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dezvoltare a potentialului functional);
9. Ingrijire si asistentd (beneficiarilor le va fi asiguratd ingrijirea in baza evaludrii nevoilor
individuale);



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

11. Deprinderi de viata independenta — mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice (beneficiarii vor
primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice);

12. Deprinderi de viata 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 viata independenta — mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei
sandtdti (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a
propriei sdnatati);

16. Deprinderi de viata independentd — mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodarire
(beneficiarii vor fi incurajati sa realizeze actiuni si sarcini casnice de fiecare zi Intr-o ambiantd
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 munca (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/imbunatatirea
nivelului de educatie/pregatire pentu munca);

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

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

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg

despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitiati 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 activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

3. Elaborare si utilizare unui Ghid al Beneficiarului pentru informarea exclusiva a beneficiarilor sau,
dupd 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, prieteni 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 viatd asemanatoare, altele;



12. Elaborarea unui plan personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activitati si servicii
specifice nevoilor acestuia;

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

14. Elaborare a Rapoartelor de activitate.

¢) 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 a 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
st aplicdrii Codului de etica;

6.  Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viata
sandtos 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, educatie extracurriculara, terapii
ocupationale, care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor
promovate Tn comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetateni, pregatire pentru viata
independenta, facilitare acces la locuintd si adaptarea acesteia, acces la un loc de muncé, acces la
formare vocationala si profesionald, 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 activititi iIn 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 evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. Intocmirea, impreund cu DGASPC Prahova, a documentatiei si realizarea demersurilor pentru

obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform
legislatiei in vigoare;

4. Masurarea gradul 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 activitatilor, gradul de implementare a standardelor de calitate si problemele intampinate,
proiecte finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru imbundtdtirea conditiilor de viata,
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inclusiv masurile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor
legai fata de calitatea vietii in centru;

6. Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru fiecare tip de activitate desfasuratd in
cadrul serviciilor sociale;
7. Implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteand pentru

Plati si Inspectiei Sociald, Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitéti, Copii

si Adoptii, precum si alte foruri cu atributii de control.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale complexului prin realizarea

urmatoarelor activitati:

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

2. cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor
financiare, material si umane;

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

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

5. identificarea anuala a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care sa cuprindd module
de instruire privind: egalitatea de sanse; prevenirea, recunoasterea si raportarea formelor de
exploatare; violenta si abuz; respect pentru diversitate; respect pentru autonomia individuala si
independenta persoanelor cu dizabilitati.

ARTICOLUL 8

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ” Casa Rozei” Urlati
functioneaza cu un numar de 34 posturi personal contractual, din care 2 posturi conducere si
32 posturi personal contractual de executie, conform prevederilor Hotararii Consiliului
Judetean Prahova, astfel:

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 :

- asistent medical (cod COR 325901) ;

- asistent social (cod COR 263501) ;

- psiholog (cod COR 263401) ;

- pedagog recuperare (cod COR 235205) ;

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003) ;

- masor (cod COR 325501) ;

- instructor de educatie (cod COR 235204) ;

- infirmier (cod COR 532103).

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

- inspector de specialitate (cod COR 242203) ;

- administrator (COD COR 515104) ;

- referent (cod COR 331309) ;

- magaziner (cod COR 432102) ;

- arhivar (cod COR 441501) ;

- spalatoreasa (cod COR 912103) ;

- muncitor calificat lenjer (cod COR 753102) ;

- muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001);

- muncitor necalificat (cod COR 921302) ;

- sofer (cod COR 832201) ;

- Ingrijitor (cod COR 532104).



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 este cel prevazut de H.G. nr. 426/2020 privind aprobarea
standardelor de cost pentru serviciile sociale, corroborate cu H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale pentru serviciile acordate in centrele rezidentiale pentru persoane adulte cu
dizabilitati, asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului si se realizeaza in functie de nevoile
beneficiarilor, cu respectarea standardelor minime de calitate.

Personalul cu functii de conducere, administrative, de gospodarie, Intretinere-reparatii si de
deservire din cadrul Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
“Porumbelul”, va deservi Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati “Maria” si Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati “Stela” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Casa Rozei” Urlati.

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:

a) sef complex (cod COR 111225),

b) coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).
(2) Atributiile personalului de conducere:

(a) Sef complex ( cod COR 111225):

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul complexului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc;

- asigura operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- coordoneaza si se implica in mod direct in desfasurarea activitatilor pentru promovarea imaginii
complexului in comunitate;

- elaboreaza plan propiu de dezvoltare si planul de Tmbunatétire si adaptare a mediului ambiant si
coordoneaza procesul de implementare, evaluare si revizuire a acestora la nivelul complexului ;

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

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

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului;

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

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

- organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

- coordoneaza activitatea personalului din subordine, astfel incat beneficiarii sa aiba acces la serviciile
de sanatate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care determinad bundstarea
acestora;

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

- analizeaza orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la incalcari ale drepturilor beneficiarilor
in cadrul complexului pe care il conduce;

- elaboreaza rapoartele generale privind activitatea complexului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova;



- intocmeste raportul anual de activitate;

- intocmeste fisele de post ale personalului din subordine;

- evalueaza anual personalul din subordine si propune calificativele acestora;

- asigurd intocmirea si transmiterea situatiilor financiare contabile prevazute prin procedurile de lucru
elaborate de Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- administreaza resursele umane, materiale ale unitatii;

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

- asigurd 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 implemntate sau in curs de implementare
si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta la risc aprobate de
conducerea entitatii publice;

- identifica si elaboreaza Lista obiectivelor specifice la nivelul pe care il coordoneaza; comunica lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identifica si elaboreazd Lista activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul
serviciului pe care 1l coordoneaza; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare
- identificd si elaboreazd Lista indicatorilor la nivelul la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneaza; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identifica si elaboreazd Lista functiilor sensibile la nivelul la nivelul serviciului pe care 1l
coordoneaza; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare

- stabilesc procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile de
la nivelul serviciului pe care il coordoneaza;

- verifica procedurile documentate, Intocmite de responsabilii de activitati procedurale;

- desemneaza la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile;

- identifica si evalueaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor
care sa mentina riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care 1l coordoneaza;

- aproba propunerile de Limite de tolerantd de la la nivelul serviciului pe care il coordoneaza si le
transmit secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- aprobd Registrul de riscuri de la nivelul serviciului pe care il coordoneaza si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- transmite masurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare;

- aproba elaborarea Raportului privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies de la nivelul serviciului, a
proceselor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare, cu nivelele ierarhic
superioare de management si cu alte entitati publice;

- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in cadrul
serviciului (masurarea 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 serviciului;

- ia masurile pentru imbunatatirea sistemului de control intern managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza,

- participa la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participa in sistem viodeconferintd; in situatia In care nu pot participa la sedintele comisiei, deleaga
un reprezentant din cadrul serviciului care il poate inlocui si comunicd acest lucru secretariatului
tehnic al Comisiei de monitorizare cu doua zile Tnainte de data sedintei;

- completeaza anual “Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial”;

- asigura 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;
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- intocmeste si semneaza cererea de licentiere si fisa de autoevaluare pe care le trimit spre aprobare
la DGASPC PH;

- intocmeste dosarul de licentiere cu toate documentele necesare conform legii 197/2012 privind
asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

- cunoaste si respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
complexului;

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

- respecta codul deontologic profesional;

- certifica primirea produselor, prestarea serviciilor si executarea lucrarilor prin aplicarea semnaturii
pe stampila ’bun de plata”;

- certificd prin aplicarea semnaturii pe facturile transmise pentru platd in privinta realitétii si
regularitatii acestora;

- aduce la cunostinta conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova eventualele nereguli indentificate in functionarea complexului;

- reprezintd complexului in relatiile cu Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova si, dupa caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si
din strainatate;

- asigurd si mentine comunicarea si colaborarea permanenta referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistenta sociald de la nivelul autoritatilor publice locale si judetene si cu alte
institutii publice locale si centrale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor.

- incheie angajament de plata cu persoana/persoanele din partea beneficiarului care participa la plata
contributiei;

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

- se asigura ca beneficiarului sau reprezentantului sau legal le sunt explicate prevederile procedurii
referitoare la suspendarea, respectiv Incetarea acordarii serviciului social, Tnainte de semnarea
contractului de furnizare servicii iar beneficiarul sau reprezentantul legal semneaza de luare la
cunostinta;

- vizeaza Fisa de suspendare a acordarii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile prevazute de
Modulul II, standard 4, pct.5, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, si
se asigurd ca aceasta este comunicatd catre Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova, insotitd de documentele aferente ;

- vizeaza Fisa de incetare a acordarii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile prevazute de
Modulul II, standard 4, pct.6, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitatati
si se asigurd ca aceasta este comunicata catre Directia General de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Prahova, insotitd de documentele aferente;

- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza inregistrarea, in Registrul de evidenta a cazurilor
de neglijare, exploatare, violenta si abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare, violentd, tratament
degradant, abuz emotional, fizic sau sexual si actioneaza pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;

- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor referitoare la cazuri
de neglijare, exploatare, violenta si abuz impreuna cu solutiile de rezolvare;

- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza inregistrarea, in Registrul de evidenta a
cazurilor de torturd si tratamente crude, inumane si actioneaza pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;

- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor referitoare la
cazurile de tortura, tratamente crude, inumane sau degradare impreuna cu solutiile de rezolvare;

- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor /reclamatiilor
impreuna cu solutiile de rezolvare;

- indeplineste orice alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil, in limita
bugetului aprobat;
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- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea Directia
General de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei.
- Semneaza in numele directorului general , urmatoarele documente:
- contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau, dupa
caz, cu reprezentantii legali al acestora;
- graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihna si ale concediilor
fara plat;
- corespondenta complexului si urmareste circuitul documentelor in complex;
- meniul si lista zilnicd de alimente;
- documente financiar contabile interne si in relatia cu Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova, prevazute de lege;
- state de personal si state de plata lunare;
- propunerea de buget propiu;
- contractele de voluntariat;
- documentele din arhiva complexului (note de lichidare), ale fostilor salariati ai
complexului, la solicitarea acestora;
- adeverinte de vechime, adeverinte care atesta denumirea sporurilor, procentul sau
suma si perioada pentru care s-au acordat, eliberate pentru fostii salariati ai
complexului, la solicitarea acestora;
- copii xerox ale documentelor aflate in arhiva complexului, certificat de
conformitate cu originalul, referitoare la fostii salariati ai complexului, la solicitarea
acestora;
- adeverinte de salariat si extras REVISAL, al personalului complexului;
- contractele de sponsorizare, de bunuri, incheiate intre complex si terte persoane
fizice sau juridice, cu obligatia prezentarii acestora in termen de 5 zile
calendaristice, la Serviciul Financiar, Contabilitate, Salarizare al Directia Generald
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;
- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul complexului;
- corespondenta complexului in relatia cu Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Prahova;
- corespondenta cu unitdtile abilitate in vederea instrumentdrii cazurilor
beneficiarilor aflati in monitorizarea complexului;
- documente necesare pentru solicitarea si eliberarea cartilor de identitate, precum
si pentru inscrierea mentiunii de resedinta 1n actul de identitate;
- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;
- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii;
- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;
- adeverintele pentru persoanele care efectueaza stagiul de practica si voluntariat in
cadrul complexului;
- procesele verbale de control emise de organele competente, cu obligatia de a le
comunica la Directia General de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova in
termen de doua zile de la emiterea lor;
- documentele necesare pentru luarea in spatiu a beneficiarilor pentru care s-a
emis dispozitie de internare in cadrul complexului.

(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;

- asigura coordonarea, indrumarea si controlul pentru activitatea personalului din subordinea sa
direct3;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din subordinea sa directa si propune
sefului de complex masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea sectoarelor de activitate
din care face parte acest personal;
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- asigurd cunoasterea si aplicarea, in cadrul complexului a normelor cuprinse in reglementari legale
in vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneaza;

- elaboreazd/revizuieste procedurile de lucru corespunzatoare activitdtii compartimentelor a caror
activitate o coordoneaza;

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

- efectueaza anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajatii din subordinea sa directa ;
- urmareste folosirea judicioasd a bunurilor din cadrul unitatii (mijloace fixe, obiecte de inventar,
hrana, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice in acest sens, incheind cu aceasta
ocazie, procese verbale de constatare;

- desfasoara activitafi pentru promovarea imaginii complexului in comunitate;

- ia In considerare si analizeaza orice sesizare care 11 este adresatd, 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 aiba o conduita cinstita si corecta in unitate;

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

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

- cunoaste si respectda normele de protectia muncii i prevenirea si stingerea incendiilor;

- cunoaste si respectd R.I.,, R.O.F. al complexului de servicii comunitare; cunoaste si respecta
procedurile de lucru elaborate de catre DGASPC Prahova si de catre conducerea complexului;

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

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

- semnaleaza neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

- identifica riscurile aferente activitatii stabilite prin fisa postului;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea complexului sau care deriva din legi, hotarari
sau alte acte normative in 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 sd fie absolventi 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 disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in conditiile
legii.

ARTICOLUL 10

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar.
(1) Personalul de specialitate este urméatorul:
- asistent medical (cod COR 325901) ;

- asistent social (cod COR 263501) ;

- psiholog (cod COR 263401) ;

- pedagog recuperare (cod COR 235205) ;

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003) ;
- masor (cod COR 325501) ;

- instructor de educatie (cod COR 235204) ;

- infirmier (cod COR 532103).
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a) Pedagog de recuperare (cod COR 235205) - atributii principale:

- realizeaza planul personalizat;

- ia masuri de stimulare si dezvoltare a deprinderilor de autonomie a persoanei;

- asigurd integrarea/incluziunea beneficiarului in comunitate;

- promoveaza dezvoltarea la beneficiar a atitudinii pozitive fata de sine si de lume;

- participa la organizarea si desfasurarea activitatii educativ-recuperatorii a pesoanelor cu dizabilitati;
- organizeaza activitdti cu caracter terapeutic pe grupe de deficiente sau individual, dupd caz,
urmarind evolutia zilnica a persoanelor din grupa aflata in atentie;

- asigurd si organizeazad petrecerea timpului liber pentru persoanele asistate din centru, precum
sarbatorirea unor evenimente, excursii, drumetii, jocuri in aer liber etc.;

- raspunde de viata, securitatea, sandtatea fizicd si morald a beneficiarilor repartizati in serviciu pe
toatd perioada programului.

b) Asistent social (cod COR 263501) - atributii principale:

- cunoaste si respectd cu strictete legislatia specifica functiei detinute si legislatia persoanelor cu
handicap;

- tine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificind existenta tuturor actelor necesare,

conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale;
- inregistreaza in cartea de imobil datele de identificare ale tuturor beneficiarilor;
- se ingrijeste de intocmirea, semnarea si inregistrarea contractelor de furnizare a serviciilor intre
centru si beneficiar/reprezentant legal, a angajamentelor de plata care fac parte integranta din contract,
precum si de actele aditionale la contracte, atunci cand situatia o impune;
- gestioneaza corespunzator dosarul personal al beneficiarului si se asigurd ca acesta este completat
cu toate documentele conform procedurilor de lucru aprobate si legislatiei in vigoare;
- tine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificind existenta tuturor actelor necesare,
conform standardelor minime de calitate in vigoare;
- participa in cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in centru din punct de
vedere al statusului biopsihosocial, a capacitatii de comunicare, a relatiilor familiale si sociale, a
nivelului de educatie, a situatiei socio-economice, a nevoilor de abilitare/reabilitare, a nevoilor
educationale, culturale si spirituale, a riscurilor posibile, a eventualelor dependente (droguri, alcool,
tutun s.a.), precum si a evaludrii vocationale;
- participd In cadrul echipei multidisciplinare la intocmirea planului personalizat, stabileste serviciile
asigurate beneficiarului pe perioada rezidentei in centru, precum si personalul implicat in realizarea
planului $i Inmaneaza un formular beneficiarului sau reprezentantului legal al acestuia;
- participd in cadrul echipei multidisciplinare la 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;
- intocmeste toate documentele necesare eliberarii cartilor de identitate si a vizelor de resedinta, in
termenele prevazute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP;
- Intocmeste lunar, trimestial, semestrial, anual sau de cate ori este solicitat situatiile statistice
solicitate de catre DGASPC Prahova sau alte institutii abilitate ;
- intocmeste corespondenta cu institutiile publice si familiile beneficiarilor, cand situatia o impune;
- Intocmeste si completeaza registrul de evidenta a iesirilor beneficiarului din centru;
- ia masuri in vederea prevenirii i depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta
pentru prezervarea autonomiei §i protectiei persoanei;
- prevenirea marginalizdrii sociale pentru promovarea incluziunii sociale n scopul cresterii calitatii
vietii beneficiarilor;
- se ocupd Impreuna cu inspectorul de specialitate de stabilirea contributiei de intretinere datorata de
persoanele beneficiare cu venituri sau curatorii legali ai acestora, purtand corespondenta cu Casa
Nationalda de Pensii sau cu familiile beneficiarilor, respectiv curatorii acestora si situatia cu
beneficiarii care au venituri ;
- Intocmeste tabel nominal cu beneficiarii din alte judete in vederea recuperarii cheltuielilor privind
costul mediu de intretinere ;

14



- 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 socialdsi civicd;

- la internarea beneficiarului: verifica dosarul de internare si informeaza beneficiarul/apartinatorii in
legatura cu documentele lipsa de la dosar (informarea se face telefonic sau personal);

- informeaza la admiterea n centru si ori de cate ori este nevoie beneficiarul/reprezentantul
legal/apartinatorii asupra procedurilor de lucru ale centrului, prevederilor R.O.F., Regulamentului
intern si Carta drepturilor beneficiarului;

- la iesirea beneficiarului din centru: completeaza impreuna cu comisia multidisciplinara cererea de
externare si foaia de iesire; la decesul beneficiarului, anunta familia/apartinatorii acestuia, pregateste
documentele necesare eliberdrii certificatului constatator de deces si transmite adrese catre institutii
(D.G.A.S.P.C. Prahova, Casa de Pensii);

- intocmeste, completeaza si transmite adrese, rapoarte si alte documente solicitate de alte institutii;
- se ocupa de Intocmirea documentatiei necesare schimbarii/prelungirii certificatelor de Incadrare in
grad de handicap ale beneficiarilor centrului;

- colaboreaza cu medicul de familie al beneficiarilor, cu medici specialisti si cu alte institutii de interes
in vederea obtinerii de referate/scrisori medicale si retete pentru acestia;

-participd la diferite activitati 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 sedintele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefii de compartimente §i cu
seful complexului;

-insoteste si supravegheaza factorul postal la distribuirea pensiilor catre beneficiari si depune lunar,
la C.E.C., restul de pensie al beneficiarilor care au carnete C.E.C.;

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

- promoveaza si aplica masuri de protejare a beneficiarilor impotriva oricdrei forme de intimidare,
discriminare, violente, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

- organizeaza sesiuni de informare a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali, cel putin o
data 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;

- elaboreaza un program lunar de activitati pentru promovarea vietii active, impreund cu instructorii
de ergoterapie, educatorii;

- initiaza propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de abilitatile,
compatibilitatile si relationare empatica a acestora;

- 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;

c) Asistent medical ( cod COR 325901) - atributii principale:
1. administrarea tratamentului:

- administreaza tratamentul oral si parenteral beneficiarilor (injectii, perfuzii conform recomandarilor
medicilor mentionate in foile de observatie/prescriptii medicale).

- ia 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 asigurd ca acestia sd nu ,,mimeze” administrarea tratamentului, sd nu-si provoace
varsaturi la scurt timp dupa administrarea medicatiei sau sd foloseasca alte metode de evitare a
administrarii tratamentului, In scopul atingerii efectului scontat;
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- urmareste in permanentd efectele tratamentului prescris de cétre medic si aduce la cunostintd
acestuia observatiile facute asupra evolutiei beneficiarului (medicul va decide posibile modificari ale
dozelor medicamentelor prescrise sau schimbarea medicatiei).

- 1a toate masurile ce se impun pentru a rezolva situatiile de agitatie psiho-motorie sau conflictuale
dintre beneficiari prin alte metode decat cele terapeutice, pentru a evita suplimentarea nejustificata a
medicatiei,;

- medicatia sau dozele de administrare se pot modifica numai in baza prescriptiei medicale a
medicului, mentionata in foaia de observatie (in sensul ajustarii/cresterii dozei);

- in timpul serviciului este direct raspunzitor de medicatia neadministratd si gasitd asupra
beneficiarului sau 1n 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;

2. asigurarea ingrijirilor medicale:

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

- acorda ingrijire in situatii de urgentd, iar dupd caz, desfasoara proceduri de internare in unitati
speciale, insoteste beneficiarii la spital in toate cazurile;

- recolteaza produsele biologice si patologice pentru analize, asigura transportul acestora la laborator
si aduce rezultatele;

- efectueaza pansamentele si bandajele necesare (escoriatii, plagi, entorse, luxatii, fracturi, imobilizari
provizorii etc.);

- ingrijeste escarele conform prescriptiilor medicale si mentioneazd in raportul de turd evolutia
acestora;

- in absenta medicului din unitate, solicita ori de cate ori este nevoie serviciul de ambulantd si

mentioneaza in raportul de turd motivele acelei solicitdri si care a fost rezultatul solicitarii facute
(tratament administrat de catre personalul medical de pe ambulanta, reteta prescrisa, transfer pentru
investigatii medicale suplimentare/tratament de specialitate/internare 1n alt serviciu medical etc.);

- efectueaza mobilizari active sau pasive ale beneficiarilor. aceste manevre se vor executa cu blandete,
profesionalism si competentd in conformitate cu indicatiile primite din partea medicului astfel incat
sa nu se creeze disconfort/agravarea starii generale a beneficiarului;

- 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;

- 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.);

- In cazul decesului unui beneficiar anuntd medicul centrului/serviciile medicale acreditate in vederea
constatarii decesului si eliberarea certificatului de deces/seful centrului/politia conform procedurii de
lucru;

3. supravegherea starii generale a beneficiarilor:

- urmareste in permanenta 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 sdnatate a acestora. mentioneaza in raportul de turd evolutiile
nefavorabile sau toate modificdrile observate in comportamentul beneficiarilor (legate de evolutia
bolii / administrarea tratamentului) si atitudinea terapeutica / verbal / comportamentala pe care au
urmat-o;

- aduce la cunostintd medicului modificarile stirii generale prin Tmbolnavirile intercurente ale
beneficiarilor, asigura izolarea bolnavului suspectat sau diagnosticat cu o boald contagioasa. Anunta
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medicul la aparitia unor probleme medicale urgente care pot 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;

- asigura, raspunde si ia masurile ce se impun pentru a controla comportamentul si atitudinea
beneficiarilor pe durata transportului acestora,daca este solicitat;

4. coordonarea activitatii infirmierilor:

- planifica activitatea lunara a infirmierelor prin Intocmirea graficelor de lucru;

- controleaza si rdspunde de activitatea desfasuratd de infirmier, repartizand la intrarea 1n tura fiecare
infirmier pe dormitoare/alte spatii in care va efectua curdtenia si dezinfectia. Organizeaza, instruieste
periodic, supervizeaza si raspunde de activitatea infirmierilor (de folosirea corectd a materialelor de
curdtenie, dezinfectie si igiend, supravegherea beneficiarilor si toate aspectele din domeniul de
activitate, pe toata perioada de lucru);

- verifica daca infirmierii cunosc, aplicd si respecta prepararea corectd si concentratiile substantelor
dezinfectante care sunt folosite pentru mobilier, suprafetele din saloane, holuri, grupuri sanitare
etc.(afisarea lor la loc vizibil);

- verificd modul in care infirmierii respecta regulile de igiena 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 s fie prezent si sd observe orice modificare somatica,
tegumentard sau a diverselor segmente ale corpului beneficiarilor, pe care le aduce la cunostinta
medicului unitatii;

- verificd modul in care a fost efectuatd schimbarea pampers-ilor i decide numarul de pampers-i
necesar pentru fiecare beneficiar. verificd dacd infirmierii cunosc si practicd corect schimbarea
pampers-ilor in conformitate cu procedura operationala in acest sens. verificd modul in care se face
colectarea si depozitarea pampers-ilor;

- supravegheazad modul in care infirmierii asigura si efectueaza alimentatia pasiva a beneficiarilor
dependenti;

- verifica zilnic sau ori de céte ori considera ca este nevoie daca infirmierii au efectuat curatenia in
spatiile de depozitare personale ale beneficiarilor (noptiera, dulap etc.);

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

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

- participa la intocmirea propunerii saptamanale de meniu (tinand 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 medicamente, rezolva sesizarile si reclamatiile legate de
meniu. Verifica daca 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;

- verifica si raspunde de modul in care personalul de la bucatirie cunoaste si foloseste corect
concentratiile substantelor dezinfectante (afisarea lor la loc vizibil) care sunt folosite la dezinfectarea
veselei, a vaselor de bucétarie si respectarii timpilor de executie. Verifica si rdspunde de modul in
care se respectd circuitele functionale in acest compartiment, de efectuarea corespunzatoare a
curdteniei in blocul alimentar si consemneaza in raportul de turd al bucatarului aspectele constatate;
- controleaza si supravegheaza blocul alimentar ( circuitul functional, dezinfectia, echipament etc),
sesizeaza orice neregula a personalului raspunzator si raporteaza despre acestea conducerii unitatii.
mentioneaza In raportul de turd al bucatarului daca au fost efectuate corect spalarea, cloraminarea,
uscarea si depozitarea corespunzatoare a vaselor de bucatdrie si a veselei;
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6. coordonarea activitatii personalului din sectorul spalatorie:

- verifica daca la spalatorie 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 in vigoare.

alte atributii:

- 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 paraseste institutia fara
anuntarea in scris a conducerii centrului;

- asigurd predarea si primirea serviciului in mod corespunzator faptic si scriptic - pe baza de semnatura
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 reiasd tratamentul efectuat, evolutia
beneficiarilor si alte evenimente medicale importante/deosebite petrecute in timpul serviciului sau.
are obligatia sd comunice imediat sefului centrului sau medicului unitétii orice eveniment care pune
in pericol siguranta beneficiarilor;

- 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
personalizat ;

- cunoaste si respecta codul profesional si legislatia specifica functiei detinute. raspunde de luarea de
decizii in domeniul sau de activitate ;

- are interdictia de a pdrasi locul de muncd pana la sosirea schimbului. In caz de neprezentare a
schimbului, anuntd conducerea unitatii pentru a fi luate masurile necesare;

- raspunde de viata, securitatea, sdnatatea fizicd a persoanelor incredintate, pe toatd perioada
programului de lucru;

- respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- respecta reglementarile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

- participa la intalnirile de lucru ale echipei multidisciplinare.participa 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.).

- cunoaste si participa la obiectivele/activitatile din planul personalizat pentru fiecare beneficiar;

- desfasoara sesiuni de instruire permanentd a personalului de ingrijire astfel incat in activitatea
depusa sa tind cont, In permanentd, de principiul respectarii demnitatii si intimitatii beneficiarului;

- asistentii medicali depoziteazd medicamentele §i materialele necesare tratamentelor medicale in
spatii (camera, dulap, frigider) inchise cu cheie, iar accesul la spatiul respectiv 1l are doar personalul
medical;

- completeaza condica de evidentd a medicamentelor si materialelor consumabile folosite pentru
tratamentul beneficiarilor in care consemneaza numele beneficiarilor, cantitatea totald necesara,
perioada de utilizare, data completarii i semnatura persoanei care intocmeste condica si a celei care
elibereaza medicamentele si materialele;

- desfasoara sesiuni de informare ce privesc, in principal, regimul sdnatos de viatd, educatie sexuala
si contraceptiva, educatie impotriva fumatului si a consumului de bauturi alcoolice si de droguri, in
baza unui program anual;

- insoteste membrii de familie, prietenii, vizitatorii in spatiul special amenajat astfel incat sa nu
deranjeze alti beneficiari si consemneaza vizita in raportul de vizita, 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 1i sunt aduse beneficiarului sa fie
ambalate si in termen de valabilitate;
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- asistentul medical va permite vizitele in 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;

- asistentul medical realizeaza supravegherea permanentd a beneficiarului aflat in stare terminala,
asigura servicii medicale si tratament corespunzator, inclusiv medicatie pentru terapia durerii, la
indicatia medicilor curanti conform procedurii;

- urmareste pastrarea starii de sanatate, prevenirea imbolnavirilor beneficiarilor prin urmarirea
programelor de recuperare pe etape si anuale in colaborare cu personalul de specialitate (asistent
social, psiholog, instructor de ergoterapie, educator) ;

- intocmeste planificdri anuale privind instruirea specificd 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;

- utilizeazd In mod eficient, materialele igienico-sanitare, aparatura medicald, materialele de curdtenie
si obiectele de inventar din dotarea unitdtii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea
masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, Inldturarea oricarei neglijente in péstrarea si
administrarea bunurilor;

- elaboreaza si raspunde de aplicarea unui program propriu de curdtenie (curatenie si dezinfectie) a
tuturor spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare;

- intocmeste fisa de interventie 1n situatie de risc care afecteazd integritatea fizicd si psihica 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;

- in cazul incidentelor deosebite se va anunta salvarea, seful ccomplexului si politia in functie de
gravitatea evenimentului;

- cunoaste, respecta si aplica procedurile operationale specifice functiei si atributiile conform fisei
postului;

- participa in cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in centru;

- participd In cadrul echipei multidisciplinare la intocmirea planului personalizat, stabileste serviciile
asigurate beneficiarului pe perioada rezidentei in centru, precum si personalul implicat in realizarea
planului;

- participd In cadrul echipei multidisciplinare la 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;

-participa la sedintele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefii de compartimente si cu
seful centrului;

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

- identificd problemele de ingrijire curenta in functie de nevoi;

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

- recunoaste si identifica grupele de risc si problemele de sanatate ale beneficiarilor;

- depisteazd precoce imbolndvirile, urmareste evolutia bolii, efectueazd tratamentul sau
supravegheaza respectarea tratamentului si a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

- consemneaza, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,
activitatile desfasurate, modul de efectuare a curateniei si dezinfectiei, modul de desfasurare a servirii
mesei beneficiarilor, precum si activitatile desfasurate cu beneficiarii, cazurile de plecari din unitate
cu sau fara bilet de invoire, interndri in spital, vizite primite in unitate sau iesiri in invoiri fara insotitor,
agresiuni privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente deosebite. caietul de rapoarte de
activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire sunt prezentate la iesirea din tura de noapte
sefului de centru;
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- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legatura cu beneficiarii in note informative,
continand: imprejurdrile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/ masuri luate,
consemnarea eventualelor pagube materiale produse.

d) Instructor de educatie (cod COR 235204) - atributii principale:

- sustine planul personalizat;

- ia masuri de stimulare si dezvoltare a deprinderilor de autonomie a persoanei cu dizabilitéti;

- promoveaza drepturile si interesele beneficiarului;

- asigura integrarea-incluziunea beneficiarului in comunitate;

- participa la organizarea si desfasurarea activitatilor de recuperare, instructiv-educative;

- aplicd formele de lucru in echipa;

- participa la organizarea si desfasurarea activitatii educativ-recuperatorii a pesoanelor cu dizabilitati;
- organizeaza activitdti cu caracter terapeutic pe grupe de deficiente sau individual, dupd caz,
urmarind evolutia zilnica a persoanelor din grupa aflata in atentie;

- asigurad si organizeazad petrecerea timpului liber pentru persoanele asistate din centru, precum
sarbatorirea unor evenimente, excursii, drumetii, jocuri in aer liber etc.;

- raspunde de viata, securitatea, sandtatea fizicd si morald a beneficiarilor repartizati in serviciu pe
toatd perioada programului;

- tine legdtura cu cadrele medicale sau cu orice altd categorie de personal din unitate in vederea
desfasurarii in cat mai bune conditii a programului §i pentru asigurarea starii de sanatate a
beneficiarilor;

- participa la implementarea planului personalizat;

- cunoaste si respecta drepturile persoanei cu dizabilitati;

- este obligat sa completeze documentele aferente Ordinul nr. 82/2019, privind aprobarea
Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilitati.

e) Instructor de ergoterapie (cod COR 223003) - atributii principale:
- cunoaste si respecta conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de

adaptare in cadrul unitétii 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);

- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- 1intocmeste documentele prevazute in legislatia specificd si in procedurile de lucru, specifice
activitatilor de ergoterapie: programul zilnic al activitatilor, rapoartele activitatilor, fise de evaluare,
fise de monitorizare servicii, fise de observatie, caracterizari, etc.;

- realizeaza planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor de ergoterapie cu beneficiarii,

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

- detine si completeaza un registru de evidenta saptamanala a programelor de recuperare/reabilitare
functionala in care se consemneaza numele beneficiarului, numarul fisei beneficiarului si semnatura
acestuia;

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

- Indruma si supravegheaza activitatea beneficiarilor, evitdnd orice accident/incident;

- pe parcursul efectuarii activitatii la grupa, monitorizeaza si activitatile desfasurate de beneficiarii
care au parasit temporar grupa(toaleta, alte activitati);

- 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. prezintd aceste lucrdri conducerii unitatii atunci cand li se
solicita;
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- 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;

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

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

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

- Intocmeste Tmpreund 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;

- organizeazad si desfasoard, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreund cu psihologul si asistentul social, activitdti 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 independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc
de munca, acces la formare vocationald si profesionald, 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 fiecaruia;

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

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

- participa Tmpreund cu membrii echipei multidisciplinare la evaluarea si reevaluarea periodica a
beneficiarilor;

- supravegheaza 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 altd 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 munca si de auto-gospodarire 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;

- urmdreste tinuta vestimentard a beneficiarilor, formandu-le bune deprinderi de ordine, de igiena
personala, grija si respect fata de bunurile pe care le au in folosinta ( mobile si imobile);

- efectueaza un control sistematic asupra modului cum isi intretin rezidentii articolele de echipament,
iar in cazul in care constata cd unii beneficiari si-au pierdut o parte din bunurile personale, cerceteaza
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cum s-a produs pierderea; cele constatate sunt discutate la Intdlnirea de echipa multidisciplinara,
pentru luarea masurilor ce se impun;

- colaboreaza cu asistentul social si cu psihologul, furnizindu-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 persoana de referintd, care Tncearca sa gaseascd raspuns intrebdrilor acestora despre lume, viata,
familie, societate;

- urmareste desfasurarea programului zilnic si ia masuri operative atunci cind intervin unele
modificari, informand seful centrului 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 efectuatd igiena mainilor, instructorul va
insoti beneficiarii la masa, conform planificdrii si va supraveghea servirea acesteia in mod
corespunzator;

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

- pe toatd durata activitatii nu-i este ingdduit sd aiba preocupari de ordin personal care ar oferi
beneficiarilor subiecte de discutie, sau care ar influenta in mod negativ formarea civicad si morala a
acestora,

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

- desfasoara activitate diferentiata si individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor si potentialului
intelectual al fiecaruia in cadrul programelor de activitate pe care le organizeaza;

- planifica si organizeaza sarbdtorirea zilelor de nastere/ onomastice ale beneficiarilor;

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

- raspunde de viata, securitatea, sdndtatea fizica si morala a beneficiarilor, in solidar cu infirmierul si
asistentul medical de serviciu, pe toatd perioada programului sau de activitate;

- despre toate masurile adoptate si despre evenimentele petrecute in 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.);

- 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 evidentd a relatiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezinta lunar la viza
asistentului social; este direct rdspunzator 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 1si desfasoara activitatea cu materialele/
echipamentele necesare;
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- anunta orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul programului
sau 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 desfasoard activitatea, iar daca
deteriorarea acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei, va suporta costurile
aferente reparatiei sau inlocuirii.

f) Infirmier (cod COR 532103) - atributii principale:
- cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de adaptare in cadrul

unitatii $i in societate si sa participe la activitatea de integrare a beneficiarului, conform planului
personalizat. cunoaste beneficiarii din sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularititi
psihoindividuale);

- raspunde de viata, securitatea, sanatatea fizica si morala a persoanelor incredintate, pe toatd perioada
programului de lucru. respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;

- participa la formarea si organizarea autonomiei personale si sociale a beneficiarilor;

- raspunde de efectuarea curateniei zilnice si aplicarea madsurilor igienico-sanitare (inclusiv
dezinfectia suprafetelor) in spatiile de cazare, a culoarelor, a grupurilor sanitare, a sdlii de mese, a
spatiilor pentru petrecerea timpului liber si curtii unitdtii, in sectoarele repartizate de asistentul
medical, sau in functie de necesitatile unitatii;

- efectueaza dezinfectia zilnica a mobilierului din saloane, asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate sub supravegherea asistentului medical,

- efectueaza si raspunde de ordinea si curatenia in sifonierele cu imbracaminte din sectorul repartizat,
colaborand cu instructorii de ergoterapie si cu beneficiarii;

- acorda supraveghere sau sprijin, dupa caz, pentru efectuarea toaletei zilnice a beneficiarilor, cu
respectarea normelor de igiena;

- acorda supraveghere sau sprijin, dupa caz, beneficiarilor pentru imbracat/ dezbracat, incaltat/
descaltat, deplasare, taierea unghiilor;

- asigurd igiena corporald a beneficiarilor cu nevoi de ingrijire de baza. pentru beneficiarii imobilizati
la pat efectueaza periodic manevrele de prevenire a escarelor.

- schimba scutecele de unica folosinta si tampoanele absorbante, dupa caz;

- sprijind beneficiarii la intretinerea si utilizarea corecta a ortezelor/ protezelor sau dispozitivelor
asistive, dupa caz;

- participd la activitatile de integrare a beneficiarilor conform planului personalizat;

- 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;

- supravegheaza beneficiarii 1n spatiile destinate cazarii acestora- in principal, dar si in curte sau la
servirea mesei si sesizeazd imediat asistentului medical si instructorului de ergoterapie orice
manifestari deosebite somatice, comportamentale sau stare generala alterata constatate la beneficiarii
aflati in grija sa;

- anuntd imediat conducerea unitatii/ asistentul medical de serviciu in cazul in care un beneficiar
pardseste unitatea fard acord (invoire);

- semnaleaza asistentilor medicali cazuri de conflicte individuale sau de grup in care sunt implicati
beneficiari si intervine cu tact si promptitudine in aplanarea situatiilor conflictuale sau sprijind
demersul initiat in acest sens de alti angajati;

- supravegheaza si raspunde de prezenta beneficiarilor care au tendinta de a parasi unitatea fara bilet
de invoire;

- schimba lenjeria si imbracamintea si efectueaza toaleta beneficiarului cu incontinentd imediat ce
constatd ca este necesar. rufele murdare vor fi clatite si uscate, depozitdndu-se separat, intr-un sac de
plastic, pentru a fi predata la spalatorie;

- gestioneaza si raspunde de echipamentul 1n folosinta al beneficiarilor, 11 indruma si i ajuta pe acestia
la curdtarea echipamentului, la efectuarea unor mici reparatii ale hainelor sau Incaltamintei. se ocupa
ca tinuta vestimentara a beneficiarilor sa fie corespunzdtoare (curata si in concordantd cu sezonul),
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urmdrind formarea unor bune deprinderi de ordine, de igiend personald, grija si respect fatd de
bunurile mobile sau imobile pe care le utilizeaza (proprii sau de folosintd comuna);
- pregateste imbracamintea si incaltdmintea pentru beneficiarii care necesita sprijin pentru Imbracat/
dezbricat, incaltat/ desciltat, respectiv pijamale si lenjerie intimd curata pentru somnul de dupa-
amiaza sau din timpul noptii;
- urmadreste circuitul echipamentului si cazarmamentului in folosintd (la spaldtorie); transporta
lenjeria murdara la spalatorie si colaboreaza cu acesta, cu spalatoreasa si cu administratorul pentru o
buna gestionare a acestor bunuri; se preocupa ca echipamentul si prosoapele sa poarte monograma si
sa aiba agatatoare;
- pregateste beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie si 11 Insoteste pe cei care au
nevoie de sprijin, la grupurile sanitare, la baie, la masa sau la activitatile de recuperare si reabilitare
sau de timp liber desfasurate in cadrul atelierelor/ cabinetelor de specialitate, respectiv in cluburi,
camere de zi sau in curte, conform planificarii activitatilor zilnice;
- participd la efectuarea triajului epidemiologic si la aplicarea masurilor profilactice sau a
tratamentelor care presupun aplicarea de solutii, unguente, etc., sub indrumarea asistentului medical;
- serveste masa beneficiarilor- activ sau pasiv, in functie de situatie, asigurand vesela si fetele de masa
necesare, respectand normele specifice igienico-sanitare la servirea in sala de mese sau la dormitor,
dupa caz, urmarind in permanenta formarea si pastrarea deprinderilor de igiend si autoalimentatie ale
beneficiarilor. transporta alimentele de la blocul alimentar in saloane, atunci cand este cazul, cu
respectarea normelor igienico-sanitare specifice. serveste masa beneficiarilor imobilizati, la camera;
supravegheaza atent In timpul meselor beneficiarii cu tulburari de deglutitie sau care au probleme la
inghitirea hranei pentru a preveni accidentele prin asfixie mecanica cu bol alimentar;
- stinge lumina in dormitoare si trezeste beneficiarii dimineata la orele fixate prin orarul zilnic aprobat
de seful de complex;
- dimineata, urmareste ca fiecare beneficiar sa mearga la baie pentru a-si efectua toaleta zilnica
(spalarea pe fatd, maini, dinti); In colaborare cu instructorul de ergoterapie, urmareste ca fiecare
beneficiar s aibe prosop curat, sdpun, periutd personald si alte materiale igienico-sanitare necesare
efectudrii toaletei. acolo unde se impune, spald el insusi beneficiarul care nu poate sau nu vrea sa se
spele;
- la intrarea in programul de lucru, pe baza informatiilor primite de la tura pe care o schimba, se ocupa
de realizarea igienei personale a beneficiarilor pentru care aceasta activitate nu s-a putut efectua,
consemnand aceasta 1n caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire;
- 1si desfagoard activitatea sub Indrumarea, supervizarea si responsabilitatea asistentilor medicali.
comunicd in permanenta cu cadrele medicale in vederea desfasurarii in bune conditii a programului
zilnic si pentru asigurarea unor servicii de Ingrijire a beneficiarilor la standardele de calitate;
- raspunde de viata, securitatea si sdndtatea beneficiarilor pe toata perioada programului sdu de lucru.
- urmdreste evidenta zilnicd a prezentei beneficiarilor in sectorul repartizat; predd sau primeste tura
de serviciu faptic si scriptic - pe baza de semnatura in raportul de turd. preiau, respectiv predau
efectivul de beneficiari de la instructorii de ergoterapie, pe baza de proces verbal;
- consemneaza, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,
activitatile administrative si gospodaresti desfasurate, modul de efectuare a curateniei si dezinfectiei,
modul de desfasurare a servirii mesei beneficiarilor, precum si activitatile desfasurate cu beneficiarii,
cazurile de plecari din unitate cu sau fara bilet de Invoire, interndri in spital, vizite primite in unitate
sau iesiri In Tnvoiri fara insotitor, agresiuni privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente
deosebite. caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire sunt
prezentate la viza ofiterului de serviciu, iar la iesirea din tura de noapte sunt prezentate sefului de
complex;
- in caz de neprezentare a schimbului, nu paraseste locul de munca; anunta conducerea unitatii pentru
a fi luate masurile necesare;
- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legatura cu beneficiarii in note informative,
contindnd: imprejurarile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/ masuri luate,
consemnarea eventualelor pagube materiale produse.
- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazd in scris orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;
- controleaza beneficiarii sositi in unitate, efectudnd Impreuna cu asistentul medical proces verbal de
inventariere si predare a valorilor gasite asupra acestora;
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- insoteste beneficiarii pe timpul transportului catre spital sau alte unitti sanitare atunci cand este
nevoie, la solicitarea asistentului medical;

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

- 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;

- utilizeazd in mod eficient materialele igienico-sanitare, de curdtenie si obiectele de inventar din
dotarea unitétii, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea oricarei
neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor. asigurd pastrarea obiectelor utilizate ( galeti,
mopuri, maturi, farase, cosuri pentru gunoi, etc. );

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

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

- actioneazd cu onestitate si responsabilitate in concordanta cu misiunea profesiei si standardele
ocupationale profesionale;

- 1n situatia decesului unui beneficiar, pregatesc cadavrul si asigurd insotirea la morgd, daca este
necesar;

- participa la sesiunile de informare efectuate de asistentul medical privind normele de igiena;

g) Masor ( cod COR 325501) - atributii principale:

- cunoaste si respecta cu strictete legislatia specificd functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitati, asigura concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

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

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

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

- stabileste prioritatile privind procedurile de masaj si Intocmeste planul de aplicare al acestora ;

- pregéteste fizic si psihic beneficiarul pentru procedurile de aplicat ;

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

- raspunde de inventarul din dotare;

- raspunde de viata, securitatea, sanatatea fizica si morala a beneficiarilor repartizati, pe toata perioada
programului de lucru;

- respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- organizeaza programul cabinetului de masaj, cu acordul conducatorului unitatii, supravegheaza
beneficiarii in timpul folosirii echipamentelor;

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

- prezintd conducerii unitatii necesarul de materiale si alte obiecte in vederea bunei desfasurdri a
activitatii. solicitd materialele necesare desfasurdrii in bune conditii a activitatii, prin referat;

- intocmeste fisele de masaj pentru fiecare beneficiar in parte, conform procedurii;

- anunta personalul medical ori de cate ori observa schimbari in starea de sdnatate a beneficiarilor;

- respecta si cunoaste drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

- aduce la cunostinta orice incident deosebit care afecteaza beneficiarul.

h) Psiholog (COD COR 263401) - atributii principale:

- 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;

- asigurd monitorizarea prin anamnezd psihologicd a fiecarui caz si evalueaza starea de sandtate
mintald, alcatuind fisa de evalare psihologica;

25



- evalueaza fiecare beneficiar din punct de vedere bio-fiziologic, comportamental, subiectiv-
emotional, al personalitatii, cognitiv si neuropsihologic cu ajutorul metodelor si procedeelor definite;
- evalueaza beneficiarul admis 1n centru Impreuna cu echipa multidisciplinara 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;
- alcatuieste fisa beneficiarului pentru a defini treptat tehnicile operationale cu care se va opera in
demersul psihologic de recuperare;
- efectueaza interventii specifice pentru beneficiari, ofera consiliere si terapie suportiva sau de scurta
duratd, consiliere 1n situatii de criza, intervine prin mediere si negociere in rezolvarea conflictelor;
- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive ale beneficiarilor;
- se preocupa de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice ale beneficiarilor;
- asigurd cadrul si sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de
autogospodarire;
- mentine/imbunatateste nivelul de educatie/pregatire pentru munca;
- asigurd asistentd si suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaluarii nevoilor specifice
ale beneficiarului;
- aplica teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteazd datele
obtinute si elaboreaza recomandari;
- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examindrile si evaludrile psihologice ale
beneficiarilor;
- stabileste programul saptamanal de interventie terapeutica,
- stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si programele
de interventie ale beneficiarilor;
- organizeaza, coordoneaza si verifica aplicarea programelor psihorecuperatorii individuale sau de
grup ale beneficiarilor;
- organizeaza impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii activitafi care
necesitd un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnasticd, dans, jocuri de sah, table, lectura,
auditii muzicale, pictura etc.);
- organizeaza impreuna cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii, in functie de sezon,
activitati care se desfasoara in aer liber;
- organizeazd impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii proiecte de
activitate care sa Incurajeze beneficiarii sd se implice in activitatile gospodaresti (la prepararea
alimentelor, in gospodarii anexa, la intretinerea plantelor etc.);
- organizeaza si desfasoara,in functie de categoria de beneficiari ai centrului,impreund cu asistentul
social si instructorii de ergoterapie, educatorii activitati 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 cetateni,
pregatire pentru viata independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc
de munca, acces la formare vocationald si profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse
dispozitive asistive etc.;
- intocmeste Impreund cu asistentul social si instructorii de ergoterapie, educatorii 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
excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul
beneficiarilor la spectacole;
- deruleaza programe speciale de recuperare si reeducare pentru fiecare caz in parte, asigurand
colaborarea intregii echipe de lucru;
- instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in relatia cu
beneficiarii pe parcursul deruldrii activitatilor din centru, modalitétile de sesizare a eventualelor forme
de abuz la care pot fi supusi beneficiarii in familie sau Tn 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 continud a personalului;
- completeaza fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului si o semneaza, consemnand rezultatele
evaluarii, nevoile identificate, data fiecarei evaluari;
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- elaboreazd, impreund cu echipa multidisciplinard, conform procedurilor operationale, un plan
personalizat pe baza fisei de evaluare, stabilind serviciile de recuperare/reabilitare functionala,
precum si activitatile de sprijin care i se asigurd beneficiarului pe perioada rezidentei, si personalul
implicat;

- realizeazd reevaluarea anuald, 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;

- consemneaza serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul personalizat, iar
serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in fisa beneficiarului;

- tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitatilor desfasurate pe intervale orare si monitorizeaza
progresele Inregistrate pentru serviciile/terapiile de recuperare/reabilitare functionald desfasurate
pentru beneficiar;

- planifica si organizeazd impreuna 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 continud a personalului;

- asigurd confidentialitatea datelor cu privire la beneficiar, respectand astfel drepturile omului la
propria imagine, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice forma de abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;

- realizeaza un echilibru stabil intre beneficiar si familie, oferind servicii de consiliere beneficiarului
si familiei sale;

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

- respectd codul profesional si legislatia persoanelor cu dizabilitati si isi completeaza permanent
nivelul de cunostinte cu noutdti n domeniu;

- actioneazad cu onestitate si responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei si standardele
profesionale;

- manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de cdtre conducerea unitatii
sau de catre alte organe competente;

ARTICOLUL 11

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

- administrator (COD COR 515104);

- referent (cod COR 331309);

- magaziner (cod COR 432102);

- arhivar (cod COR 441501);

- spalatoreasa (cod COR 912103) ;

- muncitor calificat lenjer (cod COR 753102) ;

- muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001);
- muncitor necalificat (cod COR 921302) ;

- sofer (cod COR 832201) ;

- Ingrijitor (cod COR 532104).

a)Inspector de specialitate (cod COR 242203) - atributii principale:
- raspunde de Indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea contabilitatii 82/1991, republicata, de
regulamentul de aplicare a acestuia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe linie
economica si financiar- contabila ;
- raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, cel putin odata pe an, precum si in
orice situatii prevazute de lege ;
- Intocmeste bugetele de venituri i cheltuieli ale unitatii in functie de legislatia in vigoare si necesitati,
face propunere de modificare a acestora, pe parcursul anului, daca este cazul ;
- intocmeste lunar contul de executie bugetara, pe surse de venituri ;
- asigura si raspunde de planificarea si efectuarea platilor, in conformitate cu prevederile legale ;
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- Intocmeste proiectele de operatiuni supuse vizei CFP, pe compartimente, conform legislatiei in
vigoare;

- intocmeste si raspunde de evidentd contabila sintetica si analitica a conturilor ;

- asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor actelor justificative necesare inregistrarilor contabile;
- verifica formele pentru efectuarea Incasarilor si platilor in numerar sau viramente, de urmarire a
debitelor si achitare a creditelor, furnizorilor si evidenta acestora;

- intocmeste lunar registrele jurnal, balantele sintetice si analitice;

- tine evidenta sintetica si analitica a gestiunii la alimente i materiale 1n depozit, a gestiunii de
valori, a gestiunilor mijloace fixe, obiecte de inventar si echipament de consum ;

- verifica si aproba intrarile si iesirile din magazii in gestiuni ;

- verifica si aproba spre plata drepturile de personal;

- intocmeste lunar sau la cerere raportarile catre DGASPC Prahova etc.

- organizeaza evidenta contractelor incheiate de institutie si verifica realitatea si legalitatea acestora ;
- urmareste executarea acestora ;

- organizeaza gestionarea patrimoniala a institutiei si verificd prin sondaj gestiunile ;

- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti ;

- face valorificarea inventarierii si confruntul acesteia cu evidentele contabile ;

- instruieste si controleaza personalul cu atributii de gestionar, organizeaza crearea de garantii si
garantii suplimentare gestionarilor;

- urmareste aplicarea baremurilor de hrana, gramajelor, consumului lunar de materiale ;

- verifica si aproba impreuna cu conducatorul unitatii propunerile comisiei de casare a bunurilor ;

- organizeaza arhivarea tuturor documentelor contabile ;

-propune conducatorului unitatii desemnarea comisiilor de receptie, licitatie oferte, testarea pietei,
de inventariere si casare ;

-verifica intocmirea documentelor din sponsorizari si donatii ;

- tine evidenta zilnicd a instrumentelor de plata numerar si a incasarilor in lei, conform documentelor
justificative;

- incaseaza numerar de la clienti interni si externi;

- gestioneaza bonurile valorice pentru carburant;

- verificd modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeaza FAZ- urile;

- verifica si inregistreaza ordinele de deplasare ;

- urmareste legislatia si are obligativitatea de a fi la zi cu aceasta si se ocupa de abonarea unitatii la
Monitorul Oficial, Colectii de legi si alte publicatii necesare unititii, organizeaza si urmareste
evidenta acestora ;

- raspunde de legalitatea si realitatea evidentelor contabile in fata controalelor ce vin in unitate ;

- este persoana desemnata responsabil cu riscurile in cadrul complexului ;

- indeplineste si alte sarcini date de D.G.A.S.P.C. Prahova sau conducatorul unitatii;

- are obligatia de a semnala sefului de complex orice situatie de violentd asupra beneficiarului
sesizeazd imediat conducerea unitatii daca integritatea fizicd sau morald a unui beneficiar este in
pericol sau a fost martor la vreun abuz savarsit asupra unui beneficiar;

- urmareste implementarea masurilor de control la nivelul compartimentelor;

- respecta R.O.F., Regulamentul Intern, Metodologia de Organizare si Functionare a centrului Codul
deontologic profesional, Codul de conduita al personalului contractual al DGASPC Prahova;

- cunoaste si respecta normele de protectia muncii, PSI si raspunde administrativ, disciplinar sau
contraventional de nerespectarea acestora si a sarcinilor de serviciu;

- planifica, organizeaza, coordoneaza activitatea de achizifii publice din cadrul complexului;

- constituie, indosariaza, ordoneaza, actualizeaza, completeaza, gestioneaza, pastreaza, verifica si
arhiveaza documentele privind realizarea achizitiilor publice in cadrul centrului;

- inlocuieste administratorul in lipsa acestuia;

- indeplineste si alte atributii la solicitarea sefului complexului in limita competentei;

- completeaza condica de prezentd inscriind concediile medicale, concediile de odihnd, incetarea
activitatii unui angajat sau incadrarea unui nou angajat;

- intocmeste pontajul lunar, respectand procedura de lucru aplicabil;

- Intocmeste statul de platd, in conformitate cu statul de personal aprobat, contractele de munca
individuale ale angajatilor complexului, tindnd cont de pontajul lunar, aprobat de seful complexului,
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de concediile medicale aprobate de seful complexului, de concediile de odihna aprobate de catre seful
complexului, avand in vedere legislatia In vigoare privind salarizarea personalului contractual din
institutiile publice, sporurile prevazute de lege si CCM 1n vigoare sau de alte drepturi aplicabile
salariatilor, dupa caz;

- intocmeste statele de plata cu toate anexele (calculul concediilor medicale, evidenta concediilor de
odihna si a altor concedii etc.) si le prezintd pentru aprobare sefului complexului;

- efectueaza toate operatiunile necesare intocmirii statelor de plata lunare in programul de salarii;

- intocmeste documentatia pentru virarea pe card a drepturilor banesti cuvenite salariatilor;

- tine evidenta tuturor retinerilor ce se efectueaza din salarii;

- tine evidenta dosarelor personale ale salariatilor, a concediilor de odihnad si a concediilor medicale;
- intocmeste acte aditionale, note interne, adeverinte salariati etc.;

- intocmeste proceduri de lucru in domeniul resurselor umane;

- consemneaza in Registrul de evidenta privind perfectionarea continud a personalului toate sesiunile
de instruire referitoare la cunoasterea in detaliu a procedurilor utilizate in centru, precum si sesiunile
de informare desfasurate cu anumite categorii de personal si sustinute de asistentii medicali, asistentii
sociali, psiholog in baza proceselor verbale inainte de acestia;

- Intocmeste si depune, la termenele stabilite, situatiile statistice solicitate de catre D.G.A.S.P.C.
Prahova, respectiv LN.S.S.E.;

- realizeazd urmarirea activitdtii de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din cadrul
unitatii;

- inregistreaza fisele de post in Registrul de evidenta a acestora.

- completeazd condica de prezentd inscriind concediile medicale, concediile de odihna, incetarea
activitdtii unui angajat sau incadrarea unui nou angajat;

- intocmeste actele aditionale la contractul individual de munca al angajatilor ori de céte ori intervin
modificari in legaturd cu vechimea In munca, salariul sau alte modificari prevazute de lege ;

- intocmeste toate documentele statistice si financiare care deriva din statul de plata;

- elaboreaza propunerea de program anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
identificate la nivelul unitatii precum si a referatelor de necesitate intocmite de compartimentele
unitdtii in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator;

- elaboreaza programul anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate si a
referatelor de necesitate intocmite de compartimentele institutiei in functie de bugetul aprobat si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri.

- actualizeaza si opereazd modificari in programul anual de achizitii publice in functie de bugetul
aprobat si pe baza necesitdtilor si prioritatilor identificate, cand situatia o impune, cu aprobarea
conducerii unitatii ;

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte ;

- elaboreaza notele justificative atunci cand achizitia se efectueaza la nivel de centru.

- intocmeste note de fundamentare pentru investitii.

- acorda viza « bun de plata « asupra tuturor proiectelor de operatiuni care afecteaza fondurile publice
si/sau patrimoniul public al complexului prin aplicarea vizei bun de platd se confirma : bunurile
furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii, lucrarile au fost executate si
serviciile prestate, bunurile furnizate au fost inregistrare in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de inregistrare, conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor
de rate sau a platilor de dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite, alte
conditii prevazute de lege sunt indeplinite ;

- intretine in relatiile cu ceilalti salariati o relatie colegiald, de intrajutorare, fiind interzisa barfa,
calomnia, intriga, aducerea de prejudicii vietii personale a celorlalti salariati sau imaginii institutiei.

- cunoaste si respecta r.i., r.o.f. ale complexului, codul de conduitd, standardele minime de

calitate pentru serviciile sociale oferite de insitutie, persoanelor adulte cu dizabilitati.
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b) Referent (COD COR 331309) - atributii principale:
- intocmeste graficele de lucru pentru tot personalul complexului pe compartimente;

-intocmeste saptamanal meniul propus,conform procedurii de lucru aprobate;
-Intocmeste bonurile de consum pe baza referatelor de necesitate;

-opereaza in calculator bonurile de consum cu ocazia iesirii din magazie;

- tine evidenta contractelor incheiate si monitorizeaza derularea acestora.

- centralizeaza referatele de necesitate si efectueaza comenzile aferente.

- urmareste indeplinirea si respectarea clauzelor din contractele de achizitii publice.

-inlocuieste magazinerul in lipsa acestuia;

-solicita pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile executarii
in depline conditii de securitate a lucrarilor ;

- elaboreaza propunerea de program anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
identificate la nivelul institutiei precum si a referatelor de necesitate intocmite de compartimentele
unitdtii in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator;

- elaboreaza programul anual de achizitii publice pe baza necesitétilor si prioritdtilor identificate si a
referatelor de necesitate intocmite de compartimentele unitatii in functie de bugetul aprobat si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri.

- actualizeaza si opereazd modificari in programul anual de achizitii publice in functie de bugetul
aprobat si pe baza necesitdtilor si prioritatilor identificate, cand situatia o impune, cu aprobarea
conducerii unitatii ;

-se ingrijeste de aprovizionarea unitatii cu mobilier, aparatura, echipament, cazarmament, materiale
de curatenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu procedurile de
lucru aplicabile, 1n vigoare;

-1a masurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si instalatiilor de lucru si tine legatura cu
unitatile prestatoare de servicii in vederea repararii si punerii in functiune a acestora;

-tine evidenta tehnic-operativd a obiectelor de inventar aflate in folosintd, echipament si
cazarmament, pe subgestiuni si se confrunta cu evidenta contabila trimestrial;

-tine fisa de evidenta a mijlocului fix si se confrunta periodic cu registrul de evidenta a mijlocului fix
din contabilitate;

-se Ingrijeste si raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare in unitate;

-indeplineste sarcinile specifice pivind activitatea de organizare si operationalizare a colectarii
selective a deseurilor in cadrul unitatii;

- inregistreaza si distribuie documentele care intrd/ies in/din unitate si documentele cu circuit intern;
- intocmeste pe baza solicitarilor compartimentelor complexului referate de eliberare din magazie;

- inregistreaza contractele de sponsorizare si referatele de achizitie directd de la nivelul complexului;
-respectd confidentialitatea datelor cuprinse in documentele cu care intra in contact;

-colaboreaza cu tot personalul, abordand lucrul in echipd, pentru bunul mers al activitatii, asigurand
astfel un climat necesar dezvoltérii armonioase a personalitatii beneficiarilor;

-respecta bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajati,respecta Regulamentul Intern, Metodologia
de organizare si functtionare, normele P.S.I si de protectia muncii;

- Indeplineste in limita competentei si in conditiile legii, orice alte sarcini, repartizate de conducerea
complexului.

¢) Magaziner (cod COR 432102) - atributii principale:
- cunoaste si respecta legislatia specifica functiei detinute si codul profesional;
- raspunde de executarea operatiunilor n domeniul sdu de activitate;
- prezintd semestrial conducerii unitatii cazierul si alte documente necesare exercitarii profesiei;
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- receptioneaza marfa in baza documentelor legale de insotire (facturi, avize, certificate de garantie,
calitate, licentd de transport etc.), in prezenta comisiei de receptie, raspunde din punct de vedere
cantitativ si calitativ privind bunurile receptionate;

- intocmeste lunar referat de achizitie cu necesarul de materiale pe care il preda responsabilului de
achizitii, cu viza conducerii complexului;

- raspunde, din punct de vedere cantitativ si calitativ privind bunurilor din magazie, in fata organelor
competente;

- eticheteaza toate bunurile si marfurile din magazie;

- solicita conducerii unitatii asistenta tehnica de specialitate cand primeste bunuri cu caracteristici
pentru care nu poseda cunostintele necesare;

- pastreaza si distribuie materialele, obiectele de inventar etc. doar in baza documentelor legale de
intrare-iesire, vizate de compartimentul de contabilitate al unitatii;

- face receptia marfii In prezenta comisiei de receptie;

- Inregistreazd zilnic intrdrile si iesirile de bunuri in fisele de magazie, dupd care preda
compartimentului de contabilitate documentele justificative aferente;

- verifica zilnic stocurile faptice cu cele scriptice, iar cdnd constata diferente, are obligatia de a anunta
contabilitatea pentru reglementarea situatiei;

- asigurd pastrarea si conservarea bunurilor Incredintate, fard ca acestea sd se degradeze ori
deprecieze; in cazul deprecierilor constatate raspunde conform legislatiei in vigoare;

- anunta conducerea unitatii in scris despre orice problema administrativa (necesitatea reparatiilor,
diverse rafturi, incuietori etc.);

- in cazul in care la bunurile intrate in magazia unitatii se constata neconcordante fata de cele indicate
in documentele de insotire, impreund cu comisia de receptie si contabilul de gestiune, intocmeste
proces-verbal de diferente care va fi predat pentru inregistrare;

- are interdictia de a eliberarea bunuri materiale pe baza de dispozitii verbale sau intocmirea
documentelor dupa eliberarea lor;

- la sfarsitul fiecarei luni, stabileste rulajul, atat pe intrdri, cat si pe iesiri, stabilind corect stocul, dupa
care preda situatia la contabilitate pentru verificare si Intocmirea balantelor;

- aduce la cunostinta conducerii unitatii necesarul de materiale si alte obiecte necesare bunei
functionari a unitétii prin referat de necesitate intocmit in colaborare cu administratorul;

- rdspunde permanent de starea de igiend si curdtenie a magaziilor, precum si de circuitul
documentelor;

- intretine Tn buna stare aparatele de masura si cantarire, comunicand 1n scris conducerii unitatii orice
defectiune dupa efectuarea controlului anual de metrologie;

- sesizeazd conducerea unitdtii in toate cazurile pentru a lua mésuri corespunzatoare in orice domeniu;
- solicita pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar utile executarii
in depline conditii de securitate a lucrarilor;

- respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- participd la activitati in afara programului atunci cand situatia o cere;

- nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului §i nu se prezinta la program sub influenta bauturilor
alcoolice;

- respecta normele psi §i ssm;

- manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea unitatii
sau de catre alte organe competente;

- are obligatia de a purta pe toatd perioada programului de lucru, ecuson si de a avea o tinutd
vestimentara i morala corespunzatoare;

- prezintd conducerii unitatii legitimatia de lucru, spre vizare;

- raspunde de inventarul din dotare.

- cunoaste si respectd R.1., R.O.F.al complexului, codul de conduita; cunoaste si respecta procedurile

de lucru elaborate de cdtre DGASPC Prahova si de catre conducerea complexului.

d) Administrator (COD COR 515104) - atributii principale:

- cunoaste si respecta codul profesional si legislatia specifica functiei detinute;

- raspunde de luarea de decizii in domeniul sdu de activitate;

- Impreunad cu conducdatorul unitatii, stabileste planul de reparatii capitale si curente, revizii tehnice

pentru instalatii, cladiri s1 mijloace de transport, planul de achizitii si planul de investitii;
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- solicitd pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile executarii
in depline conditii de securitate a lucrarilor;

- se Ingrijeste de aprovizionarea unitdtii cu mobilier, aparatura, echipament, cazarmament, alimente,
materiale de curatenie si alte materiale, In conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu
procedurile de lucru aplicabile, in vigoare;

- ia masurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si instalatiilor de lucru si {ine legatura cu
unitdtile prestatoare de servicii In vederea repardrii si punerii in functiune a acestora;

- indruma, supravegheaza si controleaza activitatea muncitorilor din subordine (muncitori calificati
intretinere, sofer, spalatorese, muncitori calificati bucatarie, muncitor necalificat bucatarie si
magaziner) si propune masuri pentru buna desfasurare a activitatii,

- asigura repartizarea personalului de activitatea caruia raspunde, pe sectoare, potrivit nevoilor unitatii
st sarcinilor cuprinse 1n fisa postului fiecaruia;

- monitorizeazd cum sunt intrebuintate materialele scoase de muncitori, necesitatea lor si
intrebuintarea acestora pana la completa epuizare, intocmeste pentru fiecare lucrare procese verbale
de finalizare a lucrarilor executate si le prezinta sefului de centru pentru aprobare;

- asigurd pastrarea si justa folosire a tuturor bunurilor unitatii;

- raspunde de justa planificare, repartizare si intrebuintare a materialelor;

- urmareste bunurile incredintate pe locurile de folosinta si le centralizeaza periodic prin sondaj, fine
evidenta contului de obiecte de inventar pe locuri de folosinta facand punctajul lunar, la finele anului
intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea cu balanta analitica a unitatii;
- verifica zilnic si constatd daca exista probleme de functionare (apa, gaze, electricitate, usi, ferestre,
grupuri sanitare, garduri etc.), aduce la cunostintd conducerii unitatii si ia masuri concrete de
remediere a celor constatate;

- verifica si raspunde de curatenia locurilor de munca ale centrului de abilitate si reabilitare, inclusiv
pe terenul aflat in administrarea unitatii si in imediata vecinatate a exteriorului curtii;

- raspunde de Incalzitul si iluminatul corespunzator in incinta centrului de abilitare si reabilitare,
verificand sa fie asigurate conditiile optime necesare desfasurdrii activitatii in unitate si evitarea
consumurilor nejustificate; citeste contoarele de apa, gaze si curent electric lunar, confruntand citirile
efectuate cu cele de pe facturile de utilitati si confirmand realitatea consumurilor;

- se ingrijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicarii masurilor zilnice de igiena individuala si
colectiva, in functie de numarul si varsta beneficiarilor si tindnd cont de recomandarile organelor
medico-sanitare de control;

- elaboreazd si supune spre aprobare conducerii unitdtii normativul de consumuri de materiale
igienico-sanitare si de curdtenie, urmarind in permanenta ca acest normativ sa fie respectat, astfel
incat sa fie asigurat un consum optim de materiale;

- se preocupa de intretinerea si repararea cladirilor si inventarului unitatii;

- repartizeaza bunurile unitatii aflate in folosintd pe subgestionari si controleazd periodic modul in
care sunt pastrate si folosite acestea;

- asigura si verifica paza si securitatea cladirilor si ia masuri pentru preintdmpinarea incendiilor;

- se preocupa ca toti angajatii s fie primiti la lucru in conditiile existentei fisei de aptitudini valabile ;
pentru urmdrirea indeplinirii acestei conditii relationeaza cu asistentii medicali care au obligatia de a
programa salariatii care trebuie sa 1si actualizeze fisa de aptitudine;

- raspunde de asigurarea drepturilor beneficiarilor in ceea ce priveste dotarea cu echipament,
cazarmament, materiale igienico-sanitare si medicamente, tindnd cont de propunerile personalului de
specialitate (asistent medical, asistent social, instructor de ergoterapie, etc.) ;

- tine evidenta tehnic-operativd a obiectelor de inventar aflate in folosintd, echipament si
cazarmament, pe subgestiuni si se confrunti cu evidenta contabila trimestrial. Intocmeste si opereaza
la zi fisa in care inscrie echipamentul acordat fiecarui beneficiar, data darii in folosinta a acestuia si
durata de uzura. Datele Inscrise in fise vor fi confruntate trimestrial si cu ocazia inventarierii anuale
cu situatia efectiva si cu evidenta contabild, cantitativ-valoric;

- tine fisa de evidenta a mijlocului fix si se confrunta periodic cu registrul de evidenta a mijlocului
fix din contabilitate;

- intocmeste sdptamanal meniul propus, conform procedurii de lucru aprobate;

- intocmeste lista de alimentatie zilnicd, conform procedurii de lucru aprobate;
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- controleaza zilnic calitatea mancarii si modul de folosire a alimentelor, ludnd masuri pentru a se
preintampina sustragerile sau risipa; verificd respectarea prepardrii hranei conform retetarului
aprobat ;

- se ingrijeste si rdspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare in unitate, inclusiv in ceea ce
priveste prepararea si servirea mesei;

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spalare si dezinfectare folosite, precum si concentratiile
acestora,

- indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de organizare si operationalizare a colectarii
selective a deseurilor in cadrul unitatii;

- arhiveaza temporar (pe perioada anului in curs) copiile listelor de alimente pe care le primeste de la
muncitorul calificat bucatarie, conform procedurii de lucru aprobate. Verifica sa nu existe modificari,
iar cand constata nereguli, le aduce la cunostinta conducatorului unitatii, propunand si masuri de
imbunatatire a activitatii;

- gestioneaza bonuri valorice pentru carburant;

- verificad modul de Intocmire a foilor de parcurs si calculeazd FAZ-urile

- inlocuieste magazinerul in lipsa acestuia;

e) Muncitor calificat lenjer (cod COR 753102) - atributii principale:
- raspunde de intretinerea echipamentului beneficiarilor din complex;
- raspunde de tinuta vestimentara a beneficiarilor;

- verifica zilnic tinuta beneficiarilor;

- calca si coase hainele beneficiarilor;

- calca si coase perdele, cearceafuri, prosoape;

- pastreaza ordine si o evidenta stricta in dulapurile beneficiarilor;

- are grija ca beneficiarii sa fie Imbracati corespunzator in functie de conditiile meteorologice;
- asigura haine curate pentru deplasarile in afara complexului;

- gestioneaza echipamentul beneficiarilor dat lor in folosinta;

- foloseste si pastreaza corespunzator materialele folosite la curatenie;
- respecta si cunoagte drepturile persoanei cu dizabilitati.

f) Spalatoreasa (cod COR 912103) - atributii principale:
- primeste in fiecare dimineatd, la prima ora, sacii sau cosurile cu inventarul lenjeriilor murdare, pe
care il trece prin toate operatiunile necesare (prespalare, dezinfectare, spalare, clatire);
- respecta circuitul rufelor pe parcursul procesului de spalare, uscare pana la calcarea acestora;
- spala rufele dupa ce a efectuat o selectie a rufelor de corp, de lenjeriile de pat, camera etc.;
- le selecteaza dupa culori si materiale pentru a nu le distruge sau decolora la dezinfectie;
- cunoaste si utilizeaza corect masinile de spalat automate;
- respecta instructiunile de functionare a masinilor automate si nu incarca mai mult in greutate rufele
decat este indicat pentru fiecare masina;
- defectarea masinilor de spalat se anuntd imediat telefonic si prin referat, specificand si
motivul/cauza defectiunii;
- primirea lenjeriilor se face pe baza de semnatura si raspunde de integritatea lor numerica;
- triazd lenjeria si o repartizeaza pentru reparat si pe cele deteriorate la reforma (casat);
- poarta obligatoriu echipamentul de protectie;
- intretine curatenia i igiena in spalatorie zilnic, prin spalarea si dezinfectarea cazilor, masinilor de
spalat, peretilor, grupurilor sanitare, cosurilor, sacilor etc.;

- primeste sacii sau cosurile cu rufe, cu etichete personalizate;

- foloseste materialele necesare desfasurarii activitatii conform normelor recomandate de DSP.

g) Ingrijitor (cod COR 515301) - atributii principale:
- asigurd integritatea si siguranta beneficiarilor centrului;
- supravegheaza si monitorizeaza beneficiarii centrului;
- efectueaza preluarea beneficiarilor centrului din diferite spatii/locatii ale centrului;
- acorda ajutor beneficiarilor centrului la deplasare/mobilizare;
- 1nsoteste beneficiarii centrului la investigatii si tratamente medicale;
- acorda Ingrijire personald si asistentd in activitatile zilnice din viata beneficiarilor centrului;
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asigura si raspunde de curatenia, dezinfectia in sala de mese, cabinet medical, birouri, cabinete
de recuperare precum si celelalte spatii comune ( hol receptie, sala de vizite, sala de activitate,
holuri, scari, terase, vestiar personal );

efectueaza si raspunde de activitatea de intretinere a curateniei si de masurile igienico-sanitare
in spatiile de cazare, ajutand infirmiera si utilizand in mod eficient, materialele igienico-sanitare,
de curatenie si obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea consumurilor normate,
prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inldturarea oricérei neglijente
in pastrarea si administrarea bunurilor. Efectueaza curatenia si dezinfectia zilnica a dormitoarelor
si a tuturor spatiilor accesate de beneficiari. Asigurd curdtenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate (galeti, mopuri etc.);

aplica sub supravegherea asistentului medical a programului de curdtenie si dezinfectie a tuturor
spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare;

depoziteaza materialele igienico-sanitare si de dezinfectie in spatii speciale, inchise, la care au
acces doar ingrijitorii;

respectd reglementdrile n vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in folosinta;

preda intre schimburi bunurile materiale de care raspunde, specificand distrugerile survenite in
timpul programului de lucru;

primeste zilnic in intervalul orar stabilit, inventarul la hainele, lenjeriile murdare, etc., pe care il
trece prin toate operatiunile necesare (dezinfectare, prespalare, spalare, clatire, uscare si calcare);
respectd circuitele functionale in spaldtorie conform normelor sanitare in vigoare privind
preluarea si depozitarea rufelor murdare, depozitarea si predarea rufelor curate precum si etapele
de spalare si dezinfectie a rufelor;

primirea-predarea echipamentului i cazarmamentului se face pe baza de semnatura, rdspunzand
de integritatea numerica;

triaza echipamentul si 1l repartizeaza pentru reparat pe cel deteriorat;

asigurd intretinerea curateniei si dezinfectiei la spalatorie, zilnic, prin spalarea si dezinfectarea
maginilor de spélat, peretilor, grupurilor sanitare, vestiar, etc. conform normelor sanitare in
vigoare si cu respectarea planului de curdtenie si dezinfectie;

respecta regulile de igiena personald (spdlarea mainilor, portul echipamentului de protectie etc.)
conform normelor legale in vigoare;

foloseste in permanentd materiale dezinfectante corespunzitoare, respectand cu strictete
concentratiile si modul de utilizare prevazute in normative;

aduce la cunostinta conducerii unitatii orice neajunsuri, stari de fapt care pot aduce prejudicii
activitatii unitatii sau beneficiarilor;

respectd Procedurile de lucru din cadrul unitatii, pe care le semneaza de luare la cunostinta;
raspunde de folosirea corespunzatoare a aparaturii tehnice din dotare (aspiratoare, masini de
spalat, uscator etc.), anuntand imediat administratorului, in scris, orice defectiune,
disfunctionalitate aparuta;

participa la programele de formare profesionald organizate in cadrul unitatii;

nu pdraseste serviciul fara acordul scris al conducerii unitatii. Nu efectueaza lucrari de interes
personal in timpul orelor de program. Nu vine la serviciu in stare de ebrietate $i nu consuma
bauturi alcoolice n timpul programului;

acorda sprijin in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol siguranta beneficiarilor;
respectd programele individuale de recuperare specifice fiecarui beneficiar;

asigurd Intretinerea si folosirea eficientd a bunurilor din dotarea unitatii, cu asumarea
responsabilitatii;

raspunde de viata si sdndtatea beneficiarilor incredintati pe timpul orelor de program;

are un comportament corect si respectuos fatd de beneficiari dovedind intelegere fata de acestia,
respectd comportamentul etic fatd de beneficiari si personalul medico-sanitar;

izoleaza beneficiarii suspecti sau bolnavi si informeaza imediat infirmiera si medicul;

insoteste beneficiarii la tratamente si analize medicale 1n afara unitatii, precum si in cazurile de
urgenta;

insoteste beneficiarii la plimbari, raspunzand de tinuta si efectivul beneficiarilor;
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nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatdtii beneficiarului, niciunei alte persoane (din
interiorul/din afara unitatii) respectand principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de
beneficiar. Informatiile legate de starea de sdnatate sau evolutia beneficiarului vor fi comunicate
numai medicului, asistentului medical sau altor persoane abilitate in functie de fiecare situatie in
parte. Informatii legate de orice beneficiar pot fi date celor interesati numai de catre conducerea
unitatii sau de o alta persoana acreditata in acest sens de catre conducerea complexlui;

respectd drepturile persoanelor varstnice si a celor cu dizabilitati cazate in unitate, conform
legislatiei n vigoare;

respectd programul de lucru in conformitate cu graficul stabilit de catre seful ierarhic si, aprobat
de conducerea complexlui. Foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu.

asigurd aerisirea spatiilor unitatii, cat si confortul olfactiv in cadrul unitatii; foloseste eficient
materialele odorizante din dotare;

isi insuseste si respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si
Regulamentului Intern ale unitatii si codul de etica si deontologie al complexlui;

raspunde in fata conducerii unitatii si a organelor de control;

respecta disciplina muncii, masurile de securitate §i sanatate in munca In unitate, secretul de
serviciu;

coopereaza in permanenta cu ceilalti membri ai personalului, oferind asistenta ori de cate ori este
solicitat;

indeplineste si alte atributii la solicitarea conducerii unitatii, in limita competentei;

cunoagste si respecta normele P.S.I. si de Protectia Muncii;

participd la intrunirile periodice efectuate de asistentul medical privind normele de igiena
organizate Tn cadrul complexlui;

participd la cursurile de instruire profesionald organizate de complex sau pe care trebuie sa le
urmeze conform planului de instruire profesionald anual aprobat de conducerea unitatii;
cunoaste modalitdtile de colectare a deseurilor menajere la locul de producere, are obligatia
colectarii separate a deseurilor rezultate din activitatile complexlui, in functie de tipul si natura
deseurilor, cu scopul de a facilita tratarea/eliminarea specifica fiecarui deseu;

prezentele atribufii 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.

inlocuieste muncitorul necalificat bucatarie atunci cand situatia o impune, desfasurand, activitate
in bucatarie alaturi si la indrumarea muncitorului calificat bucatarie;

foloseste in mod corect echipamentul de protectie, pe toatd durata programului de lucru;

ajuta la executarea lucrarilor de pregatire a mancarurilor, respecta succesiunea etapelor, executa
lucrari la indrumarea bucatarului;

asigurd si raspunde de debarasarea, spalarea, dezinfectarea, clatirea si depozitarea vaselor de
bucitarie si a veselei 1n care se prepard/serveste mancarea catre beneficiari. Aceastd mentiune
este valabila si pentru vesela care este folosita de catre beneficiari 1n sdlile de mese din complex;
nu apeleaza la ajutorul beneficiarilor pentru indeplinirea proceselor tehnologice care se
desfagoara in bucatarie;

nu permite accesul persoanelor neautorizate si nici al beneficiarilor in blocul alimentar;

asigurd curatenia bucatariei;

participa activ la intretinerea ustensilelor de bucatarie si a echipamentului din dotare;

face prelucrarile preliminare gatitului - sorteaza, curata, spala, divizeaza;

indeplineste si alte sarcini curente atribuite de catre superiorul direct, in concordantd cu
necesitatile imediate ale unitatii;

are obligatia sd Ingrijeasca aparatura electrica din dotare sa respecte normele de protectia muncii
si de prevenire a incendiilor;

are obligatia sd efectueze analizele medicale necesare si controlul medical periodic in timp
util.Este direct raspunzator, in fata organelor de control, de nerespectarea acestei prevederi;

nu sustrage alimente sau resturi de mancare din bucataria complexului;

are obligatia de a avea o atitudine corecta, decenta si grijulie fata de beneficiari in timpul servirii
mesei si foloseste un limbaj civilizat in relatia cu acestia;
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- asigura utilizarea economicoasd a materialelor de curdtenie, prepard (atunci cand este cazul) si
utilizeaza corect si in permanenta substantele dezinfectante. Intocmeste referate de necesitate
pentru materialele de curdtenie si dezinfectante necesare in blocul alimentar;

- solicitd personalului medical sau conducerii complexului, atunci cand este cazul, lamuriri
privind modul de aplicare al substantelor dezinfectante;

- anuntd medicul si conducerea complexului despre orice modificare a strii de sdnatate personale,
la intrarea In programul de lucru (sau in timpul seviciului daca au aparut simptome dupa
inceperea programului de lucru) pentru a preveni transmiterea unor infectii sau boli contagioase
in comunitate;

- anuntd conducerea unitatii despre orice sustragere de alimente sau bunuri despre care are
cunostinta ori daca are suspiciuni 1n acest sens, 1n caz contrar fiind direct raspunzator;

- Intocmeste orice alte lucrari necesare pentru buna functionare a unitatii, la solicitarea conducerii
unitatii si administratorului;

h) Muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001) — atributii principale:

- raspunde de receptionarea, pastrarea si depozitarea in camera de depozitare alimente a alimentelor
s in frigidere;

- raspunde de calitatea si cantitatea hranei beneficiarilor potrivit ratiei alimentare stabilite;

- sacoopereze la intretinerea ustensilelor de bucatarie si a echipamentului;

- cunoaste ratia de alimente si regulile principale de pregatire a hranei pentru beneficiari ;

- raspunde de impartirea corecta a portiilor de mancare conform gramajului si a numarului de
portii;

- respecta orarul de distribuire a mesei stabilit la nivelul unitatii;

- raspunde de starea de curatenie a bucatariei, a salii de mese si a inventarului pe care il are in
primire;

- asigura respectarea regulilor de igiena in folosirea alimentelor;

- poartd echipamentul de protectie alb(boneta, incaltaminte si halat) in perfecta stare de curatenie
si se va schimba ori de cate ori este nevoie;

- asigura securitatea la iesirea din program(oprirea gazelor, plitelor electrice, apei, etc);

- respecta circuitele functionale din blocul alimentar, care vor fi etichetate permanent;

- foloseste corespunzator materialele de uratenie(bureti de vase la vesela, mop la pavimente, carpe
pentru pereti, mese si ferestre, etc.);

- dezinfecteaza zilnic mesele de lucru, sertarele, pavimente, etc.;

- laterminarea programului se asigura ca bucataria este curata si ustensilele si recipientele folosite
sunt asezate in dulapuri.

1) Muncitor necalificat (cod COR 921302) - atributii principale:

- asigurd munca necalificatd: curatarea curtilor, gradinilor, spatiilor interioare, pastreaza curdtenia
in anexe;

- ajutd la reparatii curente, cum ar fi repararea gardurilor sau vopsitul lor, repararea clantelor,
manerelor geamurilor, usilor etc.;

- ajutd la zugravit interioarele sau exterioarele caselor;

- duce tomberoanele de gunoi la locul de unde sunt golite de catre muncitorii gunoieri, le spala si le
deplaseaza la locul lor.

j) Sofer ( cod COR 832201) - atributii principale:
- cunoaste si respectd codul profesional si legislatia specifica functiei detinute;
- cunoaste si respecta legislatia specifica functiei detinute;
- raspunde de autovehiculul pe care il are in primire;
- executa traseele pe baza foii de parcurs emisa zilnic;
- alimenteazd masina cu carburantii si lubrifian{ii necesari, executand operatii de intretinere a
autovehiculului si a altor utilaje (spalat, gresat, schimbat uleiul etc.);
- verifica starea tehnica a autovehiculului Tnainte si dupa sosirea din cursa;
- primeste zilnic foaia de parcurs pentru traseele ce urmeaza sa le efectueze, inscrie in aceasta numarul
de kilometri parcursi pentru fiecare traseu in parte, specifica in aceasta kilometrajul indicat la bord
zilnic, justifica lubrifiantii si carburantii consumati, dupa care semneaza,
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- se preocupd permanent pentru realizarea de economii, urmarind sa nu depaseasca consumul de
carburanti, lubrifiangi, precum si norma intre reparatii;

- receptioneaza, ca organ tehnic, autovehiculul pentru a nu avea defectiuni care sa afecteze circulatia
pe drumurile publice;

- curata, spala si dezinfecteaza masina, pastrand-o intr-o permanenta stare de functionare;

- preda zilnic foaia de parcurs la compartimentul contabilitate al unitatii;

- pentru executarea lucrarilor solicita prin referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de
inventar utile executarii in depline conditii de securitate a lucrarilor;

- solicita prin referat necesarul de carburant, uleiuri, piese de schimb sau eventualele reparatii;

- raspunde de inventarul din dotare;

- respectd drepturile beneficiarilor §i sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- participa la activitati in afara programului atunci cand situatia o cere;

- nu consuma bauturi alcoolice 1n incinta centrului, pe toata perioada programului de lucru §i nu se
prezinta la program sub influenta bauturilor alcoolice;

- manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea unitatii
sau de catre alte organe competente;

- raspunde de viata, securitatea si sanatatea fizicd si morald a persoanelor Incredintate, pe toatd
perioada programului de lucru;

- 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;

- are obligatia de a-si 1nsusi si respecta zilnic sau, dupd caz, in timpul programului de lucru toate
aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea centrului.

k) Arhivar (cod COR 441501) - atributii principale:

- sa intocmeascd documentele specifice arhivarii conform legislatiei In vigoare;

- sd Iinregistreze documente, sd numeroteze planuri, proiecte, rapoarte, studii, alte inscrisuri
importante;

- sa arhiveze sistematic documentele aferente compartimentelor unitatii;

- sa verifice materialele date spre arhivare;

- sa gaseasca in timp util documentele depuse in arhiva;

- sd creeze documentele specifice legislatiei in vigoare in care sd inregistreze persoanele interesate sa
consulte documentele sau sa le imprumute;

- sd gdseasca metode de optimizare a circularii informatiei arhivate;

- sa asigure conditiile de baza pentru un control intern;

- sd asigure ambientul necesar, obligatoriu, pentru depozitarea documentelor;

- sa identifice surse de instruire si autoinstruire;

- sd asigure circulatia informatiei.

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 asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul de stat;

b) bugetul Consiliului Judetean Prahova, prin D.G.A.S.P.C. Prahova;

¢) contributii proprii ale beneficiarilor/intretinatorilor acestora, stabilite conform legislatiei in vigoare
d) donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti sau in natura permise de lege;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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