ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE
privind modificarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de
organizare si functionare pentru Centrul de Zi pentru Copii aflati in Situatie de
Risc de Separare de Parinti — Complexul de Servicii Comunitare ”Sf.Maria”
Vilenii de Munte, serviciu social din cadrul Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 8874/11.03.2025 al domnului Nanu Virgiliu
Daniel, presedinte al Consiliului Judetean Prahova si Raportul nr. 8875/11.03.2025 al
Serviciului resurse umane privind modificarea organigramei, statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Centrul de Zi pentru Copii aflati
in Situatie de Risc de Separare de Parinti — Complexul de Servicii Comunitare
”Sf.Maria” Vilenii de Munte, serviciu social din cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- Scrisoarea nr. IA 11444/11.03.2025 a Directier Generale de Asistenta
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. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului republicatd, cu modificarile i completarile
ulterioare, prevederile din Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul
serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si prevederile
Hotararii Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentelor — cadru de organizare si functionare a serviciilor
sociale, 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 aproba modificarea organigramei, a statului de functii si a

regulamentului de organizare si functionare pentru Centrul de Zi pentru Copii aflati
in Situatie de Risc de Separare de Parinti — Complexul de Servicii Comunitare



”Sf.Maria” Valenii de Munte, 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 Zi pentru Copii aflati in Situatie de Risc de Separare de
Parinti — Complexul de Servicii Comunitare ”Sf.Maria” Valenii de Munte, serviciu
social din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Prahova modificate conform prevederilor alin. (1) sunt cuprinse in anexele nr. 1- 3
care fac parte integranta din prezenta hotarare.

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

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

PRESEDINTE,
Virgiliu-Daniel Nanu

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL,
Hermina Adi Bigiu

Ploiesti, 19 martie 2025
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CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexa nr. 2
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA la Hotirarea nr.........
SI PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA dinceeeeeeeeeeeneenneennne.
COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE

“SF. MARIA” VALENII DE MUNTE

STAT DE FUNCTII
CENTRUL DE ZI PENTRU COPII AFLATI iN SITUATIE DE RISC DE SEPARARE DE PARINTI
DIN STRUCTURA
COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE “SF. MARIA” VALENII DE MUNTE
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CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexa nr. 3

la Hotarareanr ........

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
CENTRUL DE ZI PENTRU COPII AFLATI iN SITUATIE DE RISC
DE SEPARARE DE PARINTI
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE ”"SFANTA MARIA”
VALENII DE MUNTE

Art. 1

Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social
"Centrul de zi pentru copii aflati in situatie de risc de separare de parinti" din cadrul
Compexului de Servicii Comunitare ,,Sf. Maria'' Vilenii de Munte aprobat prin Hotdrarea
Consiliului Judetean Prahova, in vederea asigurdrii functiondrii acestuia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

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

Art. 2

Identificarea serviciului social

Serviciul social "Centrul de zi pentru copii aflati in situatie de risc de separare de parinti"
din cadrul Compexului de Servicii Comunitare ,,Sf. Maria'' Valenii de Munte, cod serviciu
social 8891 CZ-C-II, infiintat si administrat de furnizorul Directia Generala de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului Prahova, acreditat conform Certificatului de Acreditare seria AF nr.
000837 din 28.05.2014, cu sediul in Valenii de Munte, str. Berceni nr. 44, judetul Prahova.

(2) Serviciul Social Centrul de zi pentru copii aflati in situatie de risc de separare de parinti
(cod serviciu social 8891 CZ-C-II) din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ’Sf. Maria”
Vilenii de Munte, detine Licenta de Functionare seria LF nr. 0000011 eliberata la data de
19.04.2021. In baza licentei de functionare, serviicul social este autorizat si functioneze pe o
perioada de 5 ani, de la data de 29.034.2021 la data 28.03.2026.

Art. 3

Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social "Centrul de zi pentru copii aflati in situatie de risc de separare
de parinti" din cadrul Compexului de Servicii Comunitare ,,Sf. Maria'' Valenii de Munte,
este prevenirea abandonului si a institutionalizdrii copiilor, prin asigurarea pe timpul zilei a
unor activitati de ingrijire, educatie, recreere — socializare, consiliere, dezvoltarea deprinderilor
de viatd independenta, orientare scolara si profesionald pentru copii, cit si a unor activitati de
sprijin, consiliere, educare etc. pentru parinti sau reprezentanti legali, precum si pentru alte
persoane care au in Ingrijire copii.

Art. 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ""Centrul de zi pentru copii aflati in situatie de risc de separare de
parinti" din cadrul Compexului de Servicii Comunitare ,,Sf. Maria'" Valenii de Munte
functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,



Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu cu
modificarile si completarile ulterioare.

2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul MMIJS nr. 27/2019 privind aprobarea
standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor.

(3) Serviciul social "Centrul de zi pentru copii aflati in situatie de risc de separare de
parinti" din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ,,Sf. Maria" Vilenii de Munte s-a
infiintat prin Hotararea Consiliului Judetean Prahova nr.10/27.01.2021 , unitate fara personalitate
juridica in subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, cu
sediul in localitatea in Vilenii de Munte, Str. Berceni, nr. 44, jud. Prahova.

Art. 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de zi pentru copii aflati in situatie de risc de separare de
parinti" din cadrul Compexului de Servicii Comunitare ,,Sf. Maria" Valenii de Munte
se organizeazd si functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul
national de asistentd sociald, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute in legislatia specificd, 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 zi
pentru copii aflati in situatie de risc de separare de parinti" din cadrul Compexului de
Servicii Comunitare ,,Sf. Maria" Valenii de Munte sunt urmatoarele:

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

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiu,

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

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

J) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

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

1) asigurarea unei intervengii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legale cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

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

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenta sociala.

Art. 6

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii directi ai serviciilor sociale acordate in Centrul de zi pentru copii aflati in
situatie de risc de separare de parinti" din cadrul Compexului de Servicii Comunitare



»Sf. Maria' Vilenii de Munte sunt copii aflati in situatii de risc de separare de familia lor, cu
domiciliul in judetul Prahova, cu varste cuprinse intre 4 si 18 ani, care urmeaza o forma de
invatamant scolar sau prescolar si care fac parte din familii aflate in dificultate:

a) copii cdrora li se acorda prestatii si servicii destinate prevenirii separdrii de parintii lor;

b) copii care provin din familii cu probleme socio-economice (someri, locuintd improprie,
nivel de trai scazut etc.);

¢) copii care provin din familii cu mai multi copii, cu venituri insuficiente, si care frecventeaza
o forma de Invatamant;

d) copii care provin din familii monoparentale;

e) copii reintegrati in familia naturald, pentru care motivul intrdrii in sistemul de protectie a
fost incadrarea in situatiile enumerate anterior si pentru care se apreciazd cd acest serviciu va
contribui la consolidarea legaturii copil-familie, prevenindu-se totodatd reinstitutionalizarea
acestuia.

Beneficiarii indirecti sunt pdrintii sau reprezentantii legali, precum si alte persoane care au in
ingrijire copii prin asigurarea unor activititi de sprijin, consiliere, educare.
(2) Conditiile de acces/admitere n centru sunt urmatoarele:
a) acte necesare la admitere:

- cererea parintelui/reprezentantului legal,

- recomandarea echipei de specialisti a centrului;

- copie certificat de nastere copil;

- copie buletin/carte de identitate copil (unde este cazul);

- copie buletin/carte de identitate ambii parinti (unde este cazul);

- copie certificat deces parinte (unde este cazul);

- copie sentinta civild de divort (unde este cazul);

- copie curateld/tuteld/hotarare de plasament (unde este cazul);

- raport de evaluare initiald intocmit de catre echipa de specialisti a centrului;

- adeverinte de venit pentru ambii périnti;

- adeverinta de prescolar/elev eliberata de unitatea prescolara/scolara.

b) criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor:
- situatia de dificultate;
- domiciliul in judetul Prahova;
- varste cuprinse intre 4 si 18 ani;
- frecventarea unei forme de invatdmant scolar/ prescolar.

c¢) Decizia de admitere a copiilor in Centrul de Zi pentru Copii aflati in situatii de risc de
separare de parinti din cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Sf. Maria”
Valenii de Munte se ia de catre Directorul General Adjunct al D.G.A.S.P.C. Prahova prin
emiterea Dispozitiei de acces la serviciile centrului.
d) Contractul de furnizare servicii se Incheie intre Seful complexului, ca reprezentant al
furnizorului de servicii sociale, si parintii copilului sau, dupd caz, reprezentantul legal al
acestuia, pentru o perioada de 6 luni, cu posibilitatea de prelungire prin act aditional, in urma
evaluarii situatiei copilului si familiei.
(3) Conditii de incetare a serviciilor.
Incetarea furnizirii serviciilor de citre Centrul de Zi pentru Copii aflati in situatii de risc de
separare de parinti din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria”
Vilenii de Munte se realizeazad in urmatoarele conditii:
e dupa indeplinirea obiectivelor PPI.
e la cererea parintelui beneficiarului, exprimata in scris;
Incetarea acordarii serviciilor se realizeaza in baza Dispozitiei de incetare, emisa de citre

Directorul General Adjunct al D.G.A.S.P.C. Prahova.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Zi pentru Copii aflati in
situatii de risc de separare de parinti din cadrul Complexului de Servicii Comunitare St
Maria” Valenii de Munte au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,

sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala;



b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
c) salise asigure pastrarea confidentialitafii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sali se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mengin conditiile
care au generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f) sdli se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sd li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Zi pentru Copii aflati in
situatii de risc de separare de parinti din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
”Sf. Maria” Vilenii de Munte din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ,,Sf. Maria"
Vilenii de Munte au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala
si economica;
b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
c) sa contribuie, in conformitate cu legislatia In vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personald;
e) sarespecte prevederile prezentului regulament.

Art. 7
Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social Centrul de Zi pentru Copii aflati in situatii de risc de
separare de parinti din cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Sf. Maria”
Vilenii de Munte sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:
1. reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiard;
2. informare si consiliere;
3. educatie informala si nonformala;
4. supraveghere si suport pentru efectuarea temelor scolare;
5. integrare/ reintegrare in familie si in societate;
6. recreere-socializare;
7. pregatire pentru viata independenta;
8. reabilitare psihologica;
9. servire masd (20 copii/ zi vor beneficia de o masa caldd si/sau 2 gustari in zilele
lucratoare ale lunii);
10. promovarea unui stil de viatd sanatos si facilitare acces la servicii medicale.

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

1. initiazd si organizeaza actiuni de informare a comunitatii In ceea ce priveste serviciile
oferite, rolul sdu in comunitate, accesarea si modul de functionare, precum si despre
importanta existentei acestor servicii pentru copiii din comunitate si familiile acestora;

2. sprijind organizarea de campanii de sensibilizare a comunitatii referitoare la prevenirea
abandonului si institutionalizarii copiilor;

3. colaboreaza cu institutiile relevante de la nivelul comunitdtii (primdrie, scoala, politie,
unitati sanitare, bisericd, etc), In vederea promovarii imaginii pozitive a centrului si
pentru a identifica potentiali beneficiari;



6.

distribuie materiale promotionale (pliante, brosuri), al céror continut ofera informatii
relevante despre admiterea in centru, servicii furnizate, locatie, etc. ;

. desfasoara activitdti de recrutare de voluntari; acestia se pot implica in activitatile

specifice centrului, respectand principiile voluntariatului si ale centrului ;
elaborarea de rapoarte 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.

DNk W

6.

7.

elaborarea si distribuirea de pliante, brosuri, reviste privind protectia si promovarea
drepturilor copilului;

activitati de informare si recrutare a potentialilor voluntari/ parteneri;

diversificarea si intdrirea parteneriatelor cu alti furnizori de servicii sociale ;

promovarea activitatilor de parteneriat/ voluntariat ;

publicarea misiunii si a serviciilor oferite in centru in articole de presa si pe site-ul
DGASPC Prahova ;

organizarea de activitati la nivel de comunitate;

implicarea beneficiarilor in activitafi desfasurate in comunitate.

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

1.

2.
3.
4

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

stabilirea unei relatii de colaborare activa cu familiile copiilor care frecventeaza centrul ;
elaborarea programelor personalizate de interventie, in functie denevoile si
particularitatile fiecarui copil, care este actualizat periodic;

elaborarea programului zilnic al copiilor in centru, tindnd cont de varsta acestora, nivelul
de dezvoltare, potentialul, nevoile si disponibilitatile pe care le au, asigurandu-li-se
totodatd ingrijirea de care au nevoie pentru a se dezvolta armonios;

elaborarea unui program educational pentru fiecare copil din centru adecvat varstei,
nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor sale;

desfasurarea de activitati recreative si de socializare care 1i ajutd pe copii sa i1 menfina
echilibrul psihic si fizic, necesar dezvoltdrii lor armonioase;

orientarea scolara si profesionala de calitate a copiilor, in raport cu varsta, nivelul de
dezvoltare, nevoile, aptitudinile si interesele acestora;

consilierea si sprijinirea de catre personalul de specialitate al centrului a parintilor/
reprezentantului legal si altor membrii ai familiei largite;

10. furnizarea de servicii de calitate pentru copiii din centru, n raport cu nevoile lor;
11. promovarea si aplicarea masurilor de protejare a copiilor impotriva oricarei forme de

intimidare, discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

12. realizarea unor monitorizari periodice.

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

1.
2.
3.

elaborarea de proceduri privind organizarea si functionarea centrului ;

atragerea de fonduri suplimentare (sponsorizari, donatii financiare si materiale);

asigurarea unei alimentatii corespunzatoare din punct de vedere cantitativ si calitativ, in
conformitate cu legislatia In vigoare;

asigurarea unei locatii deschise catre comunitate si care raspunde nevoilor individuale ale
beneficiarilor;

asigurarea unor spatii igienico-sanitare suficiente, amenajate si dotate cu echipamentul
corespunzator numarului si nevoilor copiilor ;

selectarea personalului cu atentie si responsabilitate prin intermediul unui proces de
recrutare §i angajare care se desfasoard in acord cu legislatia in vigoare si raspunde
nevoilor copiilor i misiunii serviciului ;



7. asigurarea unui numadr $i a unei structuri de personal ale serviciului satisfacatoare pentru
indeplinirea misiunii acestuia in conditii optime ;

8. asigurarea unui personal calificat corespunzator pentru a lucra cu copiii si in echipa,
asigurarea formarii initiale si continue a personalului ;

9. evaluarea anuald a personalului angajat;

10. supervizarea resurselor umane in vederea functionarii serviciului la un randament optim;

11. intocmirea Proiectului Institutional n baza prevederilor standardelor minime obligatorii
aferente serviciului si a nevoilor copilului protejat in serviciul respectiv.

Art. 8
Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social " Centrul de Zi pentru Copii aflati in situatii de risc de separare de
parinti din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Sf. Maria” Valenii de Munte
functioneazd cu un numadr total de 8 posturi personal contractual de executie, conform
prevederilor Hotararii Consiliului Judetean Prahova, din care:
a) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar:
- asistent social (COD COR 263501);
- psiholog (COD COR 263401);
- educator(COD COR 235203) ;
- instructor de educatie (COD COR 235204);
- ingrijitor (COD COR 531101).
b) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
- muncitor calificat bucatarie (COD COR 512001)
¢) Unitatea poate atrage si persoane care doresc sa lucreze ca voluntari, in baza unui contract de
voluntariat incheiata in conditiile legii.
(2) Raportul angajat/beneficiar asigura prestarea serviciilor in cadrul centrului si se realizeaza
in functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor minime de calitate.
Art. 9
Personalul de conducere
Personalul de conducere este:
- Sef Complex (cod COR 111225);
- Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220)
Atributiile personalului de conducere sunt:

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;

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

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

- elaboreaza plan propiu de dezvoltare si planul de imbunatatire 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 in 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 desfagurate de personalul din cadrul complexului si dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care sa conducd la imbunatatirea 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 s aiba acces la
serviciile de sandtate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care determina
bundstarea acestora;

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

- analizeaza orice sesizare care 11 este adresatd, 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 Sociala 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 §i procedural pentru punerea in aplicare, de cétre 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 pand 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 coordoneazd; comunica lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

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

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

- identifica si elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul la nivelul serviciului pe care il coordoneaza;
comunicd lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare

- stabilesc procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de cétre 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 toleranta de la la nivelul serviciului pe care il coordoneaza si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- aproba 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 desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;



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

- monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activititile ce se desfdsoarda 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;

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

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

- asigurd aprobarea $i 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;

- 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 asigura 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”;

- certifica prin aplicarea semndturii pe facturile transmise pentru plata in privinta realitatii si
regularitatii acestora;

- aduce la cunostintd 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 Sociald si Protectia
Copilului Prahova si, dupd caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tara si din strainatate;

- asigurd si mentine comunicarea §i colaborarea permanenta referitoare la nevoile beneficiarilor,
cu serviciul public de asistentd sociala de la nivelul autoritatilor publice locale si judetene si cu
alte institutii publice locale si centrale si organizatii ale societdtii 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,
sl se asigura ca aceasta este comunicata catre Directia Generald de Asistenta 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 asigura ca aceasta este comunicata citre Directia General de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Prahova, insotitd de documentele aferente;

- se asigurd cd la nivelul complexului se realizeaza inregistrarea, in Registrul de evidentd a
cazurilor de neglijare, exploatare, violentd 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 asigurd cd 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 actioneazd pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;

- se asigurd 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 cd la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor /reclamatiilor
impreund cu solutiile de rezolvare;

- Indeplineste orice alte atributii prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil, in limita
bugetului aprobat;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea Directia
General de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei;

- ia masurile necesare pentru aplicarea standardelor minime de calitate specifice serviciului/
serviciilor sociale din cadrul complexului/centrului;

- vizeazd/ avizeazd/ aprobd toate instrumentele de lucru/ documentele intocmite in urma aplicarii
procedurilor de lucru, a standardelor minime de calitate specifice serviciilor sociale si a legislatiei
aplicabile;

- Semneaza in numele directorului general , urmatoarele documente:
- contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau,
dupad caz, cu reprezentantii legali al acestora;
- graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihna si ale
concediilor fara plata;
- corespondenta complexului si urmareste circuitul documentelor in complex;
- meniul si lista zilnica de alimente;
- documente financiar contabile interne si in relatia cu Directia Generald de
Asistentd 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 atestd 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
Generala 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 Tn monitorizarea complexului;
- documente necesare pentru solicitarea si eliberarea cartilor de identitate,
precum si pentru inscrierea mentiunii de resedintd in actul de identitate;
- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;
- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse
institutii;
- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;
- adeverintele pentru persoanele care efectueazd 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 Sociald 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) :

-asigurd 1n cadrul unitdtii, promovarea actelor normative In vigoare, cu privire cu privire la
drepturile beneficiarilor ; ia In considerare si analizeaza orice sesizare 1i este adresata,referitoare
la incalcari ale drepturilor beneficiarilor;

-asigurd si raspunde de activitatea de specialitate a tuturor serviciilor sociale ale complexului ;
-alaturi de seful de complex, gestioneaza unitatea in baza dispozitiilor conducerii DGASPC
Prahova,cu respectarea prevederilor legale;

-asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul DGASPC Prahova;

- asigurd coordonarea, Indrumarea si controlul pentru toate componentele unitatii,cu respectarea
prevederilor legale;

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

-organizeaza activitatea personalului de specialitate si asigurad respectarea timpului de lucru, a
regulamentului intern si a procedurilor care reglementeaza desfdsurarea activitatii in cadrul
unitatii ;

-asigurd coerenta practicilor si actiunilor in interiorul si exteriorul unitatii, In concordanta cu
misiunea si obiectivele institutiei, in vederea asigurarii unui climat propice dezvoltarii
armonioase a beneficiarilor ;

-revizuiste periodic si propune, aldturi de seful de complex aprobarea structurii organizatorice si
a numarului de personal ;

-intocmeste, revizuieste si propune spre aprobare Directorului General fisele de post si fisele de
evaluare ale personalului din subordine;

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

-elaboreaza procedurile operationale la nivelul complexului ;

-face propuneri privind planul anual de actiune pentru toate serviciile sociale ale complexului , il
prezintd spre analizd sefului de complex si aduce la indeplinire planul de activitate al unitatii, in
limita resurselor alocate,conform termenelor si parametrilor calitativi stabiliti ;

-elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciilor sociale din cadrul unitatii,stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd D.G.A.S.P.C. Prahova.
-centralizeazd si intocmeste aldturi de seful de complex raportul anual de activitate al
componentelor complexului ;

-elaboreaza si implementeaza proiecte care au ca scop imbunatdtirea activitatii de asistenta
sociald si protectia copilului in institutie ;



-sesizeazd seful de complex cu privire la situatiile in care salariatii nu respectd legile,
regulamentele,procedurile de lucru, dispozitiile in vigoare sau codul deontologic ;

-vizeazad corespondenta unitatii pe linia compartimentelor de specialitate si urmareste circuitul
documentelor 1n institutie ;

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

-colaboreaza cu alte institutii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care vizeaza
imbundtétirea serviciilor de asistenta sociald oferite beneficiarilor ;

-desfasoara activitati de identificare a surselor extrabugetare de finantare a unitatii ;

-elaboreaza, revizuieste periodic si distribuie materiale de promovare a imaginii unitdtii in
comunitate , in functie de resursele financiare alocate ;

-asigurd indrumare metodologica personalului aflat in subordine ;

-asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciilor si
informeaza seful de complex cu privire la salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator
atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului
muncii etc.;

-elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciilor sociale, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

-asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciilor sociale din cadrul
complexului;

-reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din striindtate, precum si in justitie;
-asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

-asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentele proprii de organizare si functionare ale serviciilor sociale din
cadrul complexului;

-respectd codul deontologic profesional, Regulamentele de Organizare si Functionare ale
complexului,Regulamentul intern ,Codul de conduita al personalului contractual al DGASPC
Prahova ;

-adopta permanent un comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele unitatii ;
-cunoaste si respectd normele de protectia muncii, sanitare, PSLsi raspunde de nerespectarea
acestora ;

-obligativitatea semnalarii situatiilor de violentda asupra beneficiarilor:sesizeazd imediat
conducerea institutiei dacd integritatea fizica si/ sau morald a vreunui beneficiar este in pericol
sau a fost martor la vreun abuz savarsit asupra vreunui beneficiar ;

-se comporta decent in relatia cu beneficiarii, cu colectivul de lucru si cu orice persoand cu
care colaboreaza, respectand codul deontologic.

-participa la cursuri de formare profesionald,seminarii,conferinte,workshopuri.

-verifica si controleazd periodic evidenta la zi a dosarelor beneficiarilor ,conform standardelor
minime de calitate si obligatorii potrivit legislatiei in vigoare.

-pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la beneficiari, personal ,
institutie.

-raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneaza sau vizeaza in cadrul
unitdtii ,in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile de lucru.

-respecta drepturile la imagine si confidentialitate ale clientilor , aplic normele legale cu privire
la GDPR;

-organizeaza actiuni de informare si consiliere cu beneficiarii, intocmeste procese verbale cu
temele discutate si le inregistreaza in Registrul de informare si consiliere a beneficiarilor,
conform legislatiei in vigoare



-organizeaza actiuni de informare instruire si consiliere cu personalul de specialitate, intocmeste
procese verbale cu temele discutate si le inregistreaza in Registrul de informare si consiliere a
salariatilor, pe fiecare serviciu social in parte, conform legislatiei in vigoare

-intocmeste/ avizeaza grafice de lucru ale personalului din subordine ;

-responsabil cu riscurile in cadrul Complexului de Servicii Comunitare ,,Sf.Maria’’ Vélenii de
Munte :a)colecteaza riscurile aferente activitatilor stabilite prin fisele de post, strategia de risc,
riscurile revizuite si masurile de control in curs de implementare,stabilite In cadrul sedintelor
Echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul fiecarui compartiment ;b)urmareste
implementarea masurilor de control la nivelul compartimentelor

-inlocuieste seful de complex in lipsa si in perioada concediilor;

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

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd 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.

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

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

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

(6) Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova are calitatea de
angajator la Incheierea contractului individual de munca al sefului de complex.

(7) In absenta sefului de complex, atributiile acestuia se exerciti de catre coordonatorul
personalului de specialitate.

Art. 10

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate este reprezentat de:

a) asistent social (COD COR 263501);

b) psiholog (COD COR 263401);

¢) educator(COD COR 235203)

d) instructor de educatie (COD COR 235204);

e) Ingrijitor (COD COR 531101).

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

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

- colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse;

- monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

- sesizeaza conducerii complexului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

- Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;

- face propuneri de imbunatatire a activitdfii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.



(3) Atributii specifice ale personalului de specialitate:

a) Asistent social (COD COR 263501):

- identifica potentialii beneficiari si ii informeaza asupra criteriilor de selectie; ulterior,
inregistreaza cererea potentialilor beneficiari,

- evalueaza situatia clientilor sai (copilul si familia sa), colecteaza date de baza cu privire la
copil si situatia sa familiald si intocmeste fisa de evaluare initiala; in cazul in care nevoile
identificate pot fi solutionate prin activitdtile derulate in cadrul centrului, propune emiterea
dispozitiei de acces la serviciile centrului;

- analizeaza problemele clientilor, ajutd la identificarea strategiilor potrivite si planifica
interventiile adaptate nevoilor si scopurilor;

- realizeaza evaluarea detaliatd a copilului si stabileste, impreuna cu echipa pluridisciplinara a
centrului si cu familia copilului, programului personalizat de interventie;

- realizeazd monitorizarea si reevaluarea implementarii programul personalizat de interventie;

- Intocmeste dosarul beneficiarului ce contine: fisa de evaluare initiald, programul
personalizat de interventie al beneficiarului, fisa de servicii, aferentd programului
personalizat de interventie al beneficiarului, planurile/programele individualizate elaborate
pe domenii de interventie (educatie, integrare, etc.);

- aplicd procedura proprie a centrului in vederea admiterii In centru a beneficiarilor;

- respecta si promoveaza drepturile copilului;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal, etc.;

- respectd, in interactiunea cu copilul, valorile de bazd ale unei relatii parentale de calitate:
caldura si afectiune, limite clare si bine precizate, raspunde imediat la nevoile copilului.

b) Psiholog (COD COR 263401)

- realizeazd evaluarea psihologicd a copilului si intocmeste Programul personalizat de
consiliere psihologica, ce este anexa la Programul Personalizat de Interventie;

- realizeazd monitorizarea si reevaluarea implementarii Programului Personalizat de
Interventie;

- oferd consiliere copiilor aflati in situatie de inadaptare scolara si sociala;

- ofera consiliere parintilor, oferindu-le suportul informational, instrumental si emotional de
care au nevoie;

- Intocmeste si redacteaza fisa psihologica a copiilor, rapoarte de intrevedere, rapoarte de
specialitate in urma evaluarii psihologice a copiilor;

- asigura si respectd promovarea drepturilor copilului;

- sesizeaza imediat conducerea complexului daca integritatea fizicd si morala a vreunui copil
este pusa in pericol sau daca a fost martor la vreun abuz savarsit asupra copilului;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal, etc.;

- cunoaste si respect Regulamentul de ordine interioara;

- respectad programul de lucru;

- respectd cu strictete normele de protectia muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

- respectd, in interactiunea cu copilul, valorile de bazd ale unei relatii parentale de calitate:
caldura si afectiune, limite clare si bine precizate, raspuns imediat la nevoile copilului.

c) Educator(COD COR 235203)
-Constientizeazd rolul sau in echipa pluridisciplinard si dezvoltd relatii profesionale, de
colaborare pe orizontala si pe verticala ;
-Participd la intalnirile organizate de coordonatorul complexului in scopul analizarii situatiei
copilului si cunoaste si aplica procedurile operationale ale centrului
- Realizeaza evaluarea 1n plan educativ-comportamental a beneficiarilor pentru identificarea
si definirea problemelor/nevoilor/dificultatilor cu care se confrunta, defineste problema din
perspectiva educativ-comportamentald stabilind obiective specifice educative ;
-Colaboreaza cu echipa centrului in stabilirea scopului si a obiectivelor Programului
Personalizat de Interventie;
-Realizeaza pentru fiecare copil Programul educational pentru educatia non-formala si



informala,

-Planifica, organizeaza si desfasoara activitati instructiv-educative, respectiv de supraveghere

si suport pentru efectuarea lectiilor/temelor scolare

-Planifica, organizeaza si desfdsoara activitati de petrecere a timpului liber ,culturale,
gospodaresti, turistice, jocuri de grup si individuale etc,

-Planifica, organizeaza si deruleaza cu copiii activitati de formare a autonomiei personale, de
dezvoltarea deprinderilor de viata independenta,

-Incurajeaza si sprijind fiecare copil sa participe la activitatile extrascolare organizate de
unitatea de invatdmant si de centru,

-Participa la activitdtile de orientare scolara si profesionald pentru copii, cat si a unor

activitati de sprijin, consiliere, educare,

-In functie de nevoile/dificultéttile identificate de psiholog si la recomandarea acestuia, alege
cele mai potrivite mijloace si metode de stimulare pentru achizitionarea de cunostinte si
formarea de abilitati, de catre copii,

-Monitorizeaza situatia scolard a beneficiarilor, pe care o aduce la cunostinta coordonatorului
complexului,cit si parintilor

-Organizeaza programul zilnic de activitati in functie de nevoile identificate la fiecare copil in
parte,

-Evalueaza periodic evolutia copilului, gradul de indeplinire a obiectivelor stabilite in
Programul educational. In cazul neindeplinirii obiectivelor analizeaza cauzele si reformuleaza
obiectivele in functtie de specificul fiecarui caz in parte,

- Completeaza dosarele individuale, consemneaza interventiile intreprinse, precum si rezultatele
acestora,

-Colaboreaza permanent cu ceilalti membrii ai echipei, pentru a realiza conexiunea

Informatiilor si a sprijini actiunile pentru solutionarea cazurilor,

-Participa la sedintele de lucru ale echipei si la reuniunile de evaluare periodice,

-Participd la intalnirile de perfectionare la sedintele administrative si are datoria de a se
autoperfectiona permanent,

-Contribuie la crearea si mentinerea unei atmosfere de sigurantd, menitd sa dezvolte la copii
increderea in fortele proprii,

-Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator;trebuie s stie sa isi
controleze emotiile In fata copilului; sa observe, sa recunoasca si sd incurajeze toate aspectele
pozitive ale comportamentului copilului;

- Aplica procedurile de lucru existente/noi la nivelul centrului

-Stimuleaza organizarea in mod festiv a zilelor de nastere/onomastice ale copiilor,

-Cunoaste proiectul institutional al serviciului si participa in echipa pluridisciplinara la
reuniunile de lucru;

-Tine legatura cu unitatile scolare unde este inscris copilul,

-Urmadreste situatia la invatatura si frecventa copiilor la scoala,

-Colaboreaza permanent cu ceilalti membrii ai echipei, pentru a realiza conexiunea

informatiilor si a sprijini actiunile pentru solutionarea cazurilor ;

d) Instructor de educatie (COD COR 235204)

- elaboreaza, in functie de nevoile identificate ale beneficiarului, Programul educational,
anexd a Programului Personalizat de Interventie;

- elaboreaza, in functie de nevoile identificate ale beneficiarului, Programul de orientare
scolara s§i profesionalda, cu obiective specifice, anexa la Programul Personalizat de
Interventie;

- supravegheaza si ofera suport beneficiarilor pentru efectuarea lectiilor/temelor scolare;

- Intocmeste Programul pentru recreere si socializare cu detalierea activitatilor pentru fiecare
saptamana

- desfasoara activitate diferentiatd si individuald cu copiii, potrivit potentialului lor intelectual;

- Intocmeste caietul educatorului unde noteaza toate observatiile privind situatia scolard a
copiilor;

- Intocmeste, la inceput de an scolar si de semestru, planificarea activitatilor educative,
urmarind, apoi, realizarea acestora;



- amenajeazd si raspunde de aspectul estetic si igienic al centrului, al copiilor, urmarind
educatia esteticd, igienco-sanitara si a deprinderilor de viatd independenta si autogospodarire
etc.

- respecta si promoveaza drepturile copilului;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal etc.;

- respectd, in interactiunea cu copilul, valorile de bazd ale unei relatii parentale de calitate:
caldura si afectiune, limite clare si bine precizate, raspuns imediat la nevoile copilului.

e) Ingrijitor (COD COR 531101):

- efectueaza curdtenia si igiena conform programului de curatenie si igienizare pentru toate
spatiile interioare si exterioare ale centrului de zi;

- respectd etapele de igienizare/dezinfectie partiald si/sau generald, materialele ce trebuie
folosite asa cum este prevazut in programul de curitenie;

- aduce la cunostintd administratorului problemele administrative (defectiunile constatate in
timpul programului de lucru la grupuri sanitare, bai);

- supravegheaza si indruma copiii, alaturi de instructorii de educatie, in efectuarea toaletei,
dupa caz, urmarind formarea si consolidarea deprinderilor igienico-sanitare;

- seingrijeste de aerisirea si igienizarea centrului de zi;

- supravegheaza si asigura servirea mesei si indrumarea copiilor;

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

- raspunde de utilizarea judicioasd a materialelor pe care le are pentru curatenie, etc.

- asigura transportul gunoiului menajer in conditii corespunzatoare si raspunde de depozitarea
corectd a acestuia in recipient. Curata si dezinfecteaza cosurile in care se transporta gunoiul;

- controleza si raspunde, aldturi de instructorii de educatie, de echipamentul copiilor, ii
indruma si-i ajutd si-si curete echipamentul, dacd este cazul, raspunde de tinuta lor
vestimentara in derularea activitatilor din centru;

- respectd si promoveaza drepturile copilului;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine, referitoare la copii, personal, etc.;

- respectd, In interactiunea cu copilul, valorile de baza ale unei relatii parentale de calitate:
caldura si afectiune, limite clare si bine precizate, rdspuns imediat la nevoile copilului.

Art. 11
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Atributii personal cu functii administrative

(a) Muncitor calificat bucatarie (COD COR 512001):
curatd si spald zarzavatul si carnea necesare prepararii hranei, in cantitatile prevazute in lista
de alimente ;

- spala si dezinfecteaza vasele si tacamurile dupa fiecare masa, iar dupa scurgere are obligatia
de a le aseza in dulapurile corespunzatoare ;

- curatd si fierbe oalele, cratitile si tdvile periodic, astfel incat acestea sa fie In permanenta
curate ;

- face curatenie desavarsita an bucdtarie, sala de mese, vestiar si celelalte incaperi din blocul
alimentar, prin maturare, spdlarea pardoselii, faiantei, geamurilor, meselor de lucru,
dulapurilor si a celorlalte piese de mobilier, etc., precum si prin dezinfectarea obiectelor si
suprafetelor prevazute in normele specifice; raspunde de curatenia blocului alimentar (sala de
mese, bucdtdria termica, vestiar, spaldtor vase, camera de zarzavat si de carne) aducand la
cunostinta administratorului orice nereguld constatatd; solicitd administratorului materialele/
obiectele de care are nevoie pentru desfasurarea activitdtii in bune conditii;

- curatd masina de gatit si cuptorul dupa fiecare folosire;

- curata de grasime si praf hota, cel putin o datd pe sdptamana, Inscriind aceasta activitate in
caietul special;

- ridicd alimentele necesare prepararii hranei, de la magazia de alimente, in prezenta
magazinerului si asistentului medical de serviciu, in cantitdtile specificate in lista de



alimentatie zilnicad aprobatd de conducerea unitdtii; transportul se face doar cu vase
inscriptionate corespunzator (raspunderea inscriptionarii recipientelor revine bucatarului);
prepard hrana beneficiarilor, conform listei de alimentatie zilnica, respectand retetele
specificate in aceasta si modul de preparare descris in retetarul utilizat in cadrul unitétii;
raspunde de calitatea si cantitatea mancarii si de modul de folosire a alimentelor, conform
listei de alimentatie zilnicd aprobat de seful complexului;

respectd numarul si gramajul portiilor conform prezentei din ziua respectiva si a listei de
alimente;

in cazuri speciale, alimentele nefolosite vor fi predate la magazie cu intocmirea documentelor
legale;

produsele gasite in blocul alimenter pentru care nu exista justificare, se considera a fi pastrate
pentru sustragere si/sau folosite 1n alte scopuri personale, fapt ce atrage sanctionare conform
Codului Muncii;

cunoaste ratia de alimente si regulile principale de pregatire a hranei pentru beneficiari ;
respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

raspunde de respectarea regulilor de igiena in blocul alimentar, in ceea ce priveste pastrarea si
prepararea alimentelor scoase de la magazie, precum si de servirea mesei (respectarea
programului de servire a meselor, asigurarea de fete de masa curate, suprafetele meselor si
scaunelor curate si dezinfectate, servetele pentru maini, tacdmuri si veseld curate,
corespunzator asezate, painea feliata, etc.);

inlaturd si depoziteaza in containerul special resturile alimentare i1 de zarzavat; dupa umplerea
cosului de gunoi, il goleste In pubelele de pe platforma betonata din curtea complexului,
avand grija sa separe hartiile si cartoanele, pe care le depoziteaza separat. Are obligatia ca in
permanenta containerele de resturi alimentare si de gunoi sa fie curate, spalate si dezinfectate ;
are obligatia de a se asigura ca in permanenta exista in stoc, in blocul alimentar, fete de masa
curate si calcate si echipament (halate, bonete si protectie incaltdminte) pentru vizitatori,
tinand o permanentd legatura cu muncitorul spdlatorie caruia ii preda rufele murdare si de la
care preia cazarmamentul curat si calcat ;

cunoaste modul de preparare a solutiilor de spalare si dezinfectare folosite in blocul alimentar,
precum si concentratiilor acestora; bucatarul poartd raspunderea dezinfectdrii corecte a
vaselor si suprafetelor, Tn conformitate cu prevederile legale specifice;;

organizeaza si raspunde de servirea eficient a beneficiarilor la sala de mese, la orele stabilite
in procedurile de lucru ale complexului;

nu permite accesul persoanelor straine in blocul alimentar;

raspunde de respectarea circuitelor, conform instructiunilor Ministerului Snatatii;

are obligatia de a efectua controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;

poartd echipamentul de protectie si de lucru; in cazurile prevazute in legislatia specifica
anuntd cabinetul medical despre afectiunea care il impiedica sa-si desfasoare activitatea fara
echipament de protectie si ia masurile potrivite in acest caz;

la inceperea serviciului, inscrie meniul zilei si numarul de calorii, pe tabla din sala de mese;
face parte din comisia de receptie a produselor alimentare cu care se aprovizioneaza unitatea,
raspunzand de calitatea si cantitatea inscrise in actele de livrare. In cazul in care constati
unele deficiente de calitate sau cantitate, nu semneaza NIR-ul si anuntd imediat seful
complexului asupra celor constatate;

completeazd graficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice din folosinta, in timpul
programului sau de lucru;

ia probe alimentare si le depoziteaza in frigiderul special pentru probe, avand obligatia ca
acestea sa fie etichetate corespunzator si sd respecte termenul de pastrare, in conditii adecvate;
participd la intocmirea foii de alimentatie zilnica, cu rol consultativ, la solicitarea
administratorului;

are obligatia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare;

are obligatia de a purta echipamentul de lucru in blocul alimentar;



- are obligatia sa ia masuri pentru ca in blocul alimentar sa fie asigurate minim 5 halate curate
pentru vizitatori;

- contribuie la gospodarirea chibzuita a bunurilor unitétii, prin gestionarea corectd a resurselor
pe care le foloseste;

- raspunde de bunurile mobile si imobile din blocul alimentar, predd spre casare imediat
obiectele deteriorate din cadrul bucatariei ( veseld ciobitd, oale sau cratite necorespunzatoare
etc.)

- semnaleaza seful complexului existenta unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dupa
constatarea lor, pe baza de referat;

- semnaleazd administratorului unitdtii orice nereguld care poate duce la neindeplinirea
corespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, solicitand in scris luarea masurilor ce se impun
pentru evitarea unor astfel de situatii

(2) Serviciile administrative (aprovizionare, mentenantd, achizifii etc) sunt asigurate de catre

personalul administrativ al Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Valenii de Munte din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ’Sf. Maria”
Valenii de Munte.

Art. 12

Finantarea centrului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al Consiliului Judetean Prahova;

b) bugetul de stat;

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

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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