ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE
privind modificarea regulamentului de organizare si functionare pentru Centrul
de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Calinesti al Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 18857/24.06.2025 al domnului Virgiliu Daniel Nanu,
presedinte al Consiliului Judetean Prahova, precum si Raportul nr. 18858/24.06.2025
al Serviciului Resurse Umane privind modificarea regulamentului de organizare si
functionare pentru Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti al Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova.

in conformitate cu:

- Prevederile din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Hotararii Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor —
cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a
structurii orientative de personal, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si
prevederile Hotéararit Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului
serviciilor sociale, precum si a regulamentelor — cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale;

- Hotérarea nr. 5/2025 a Colegiului Director al Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova;

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

Consiliul Judetean Prahova adopta prezenta hotarare:

Art.1 (1) Se aproba modificarea regulamentului de organizare si functionare
pentru Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati din
cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti al Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare modificat conform
prevederilor alin.(1) este cuprins in anexa ce face parte integrantd din prezenta
hotarare.



Art.2 Prezenta hotarare va fi dusd la indeplinire de Directia Generald de
Asistentda Sociald si Protectia Copilului Prahova, cu respectarea conditiilor prevazute
de legislatia in vigoare pentru fiecare categorie de personal.

Art.3 Directia Juridic Contencios si Administratie Publicd comunicd prezenta
hotarare celor interesati.

PRESEDINTE,
Virgiliu Daniel Nanu

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL,
Hermina Adi Bigiu

Ploiesti, 30 iunie 2025

Nr. 224



CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA ANEXA
la Hotarareanr. ........

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL CENTRULUI DE
ABILITARE S$I REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE CU D}ZABILITAII
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE CALINESTI

ARTICOLUL 1

Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Calinesti, aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean
Prahova, in vederea asigurarii functionarii serviciului social cu respectarea standardelor
minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, serviciile oferite, conditiile de incetare/sistare a serviciilor 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, colaboratori, voluntari.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social
(1)Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti, cod serviciu social
8790 CR-D-II, este infiintat si administrat de furnizorul Directia Generala de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului Prahova, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF
nr. 000837 din 28.05.2014, cu sediul in comuna Floresti, sat Cétina, nr. 153, judetul Prahova.
(2) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti, cod serviciu social
8790 CR-D-II, detine licentd de functionare nr.0000832, eliberata la data de 08.05.2025.

ARTICOLUL 3

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Centrul de Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti este de a asigura
persoanelor adulte cu dizabilitati aflate in situatie de dificultate sociala, care indeplinesc
criteriile de eligibilitate, servicii de gazduire, asistentd medicald, ingrijire, abilitare,
reabilitare, consiliere psihologica, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber,
asistentd paleativd in vederea aplicarii politicilor si strategiilor de asistentd speciala a
persoanelor cu dizabilitafi, pentru cresterea sanselor recuperarii gi/sau integrarii acestora in
familie ori In comunitate si de a acorda sprijin si asistentd 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
Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti functioneazd cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare, Legea nr.
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448/2006 republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte
normative secundare aplicabile domeniului.

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

(3) Serviciul social Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Calinesti este
infiintat prin Hotararea nr. 132/29.12.2004 a Consiliului Judetean Prahova, ca structurd fara
personalitate 1n cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova.
(4) Serviciul social Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica pentru Persoane
Adulte cu Handicap Calinesti s-a infiintat prin Hotararea nr. 158/18.12.2008 a Consiliului
Judetean Prahova, ca institutie cu personalitate juridica, in subordinea Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova.

(5) Prin Hotararea Consiliului Judetean Prahova nr. 319/23.12.2021 s-a aprobat infiintarea
Centrului de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici pentru Persoane Adulte cu
Handicap Cilinesti, ca serviciu social rezidential fara personalitate juridica, in structura
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, prin reorganizarea
serviciului social cu personalitate juridicd, cu o capacitate de 120 locuri si cu sediul in
comuna Floresti, sat Catina, nr. 153, judetul Prahova.

(6) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti s-a organizat ca
unitate fard personalitate juridica in subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de 50 locuri, cu sediul in comuna Floresti, sat
Catina, nr. 153, judetul Prahova, prin Hotardre a Consiliului Judetean Prahova, prin
restructurarea Centrului de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica pentru Persoane
Adulte cu Handicap Calinesti

ARTICOLUL 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciilor sociale

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu

Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti este organizat i

functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de

asistenta sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor

sociale prevazute 1n 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 din cadrul Complexului de

Servicii Comunitare Cdlinesti 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 §i demnitatea

personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i 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 exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f). asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Incadrarea 1n unitate a

unui personal mixt;

g). ascultarea opiniei persoanei beneficiare i luarea in considerare a acesteia, tindndu-se

cont, dupa caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitate de

exercitiu,

h). facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa

caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a
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dezvoltat legaturi de atagament;

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 solugiilor de integrare in familie sau, dupa
caz, In comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

1). incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare §i a implicdrii 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 responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu
care se pot confrunta la un moment dat;

p). colaborarea serviciului social 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 din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti
sunt persoane adulte cu dizabilitati pentru care certificatele/deciziile de incadrare in grad de
handicap sunt in termen de valabilitate.

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

a) acte necesare admiterii unui beneficiar:

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 adeverintd de salariu, talon de pensie,
adeverinte de venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si
reprezentantul sau legal,

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

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 sociala privind situatia beneficiarului;

investigatii paraclinice;

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

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

e acte curateld/tutela (dupa caz);

e semnarea In prealabil a unui angajament de platd, 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 dispozitie de admitere a DGASPC PH in
limita numarului de locuri disponibile;
c) criteriile de eligibilitate:



domiciliul stabil in judetul Prahova,
incadrarea beneficiarului intr-o categorie de persoane cu handicap,
dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul ,,a”);

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

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

(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de Intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea 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 cdsatorie 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 hotarari judecatoresti, dupa caz, prin care se datoreaza plata contributiei
lunare de Intretinere sau sunt stabilite obligatii de intretinere si fata de alte persoane;
ancheta sociald privind situatia persoanelor asistate si a familiei sale.

(5) Conditiile de incetare/sistare a serviciilor sunt urmatoarele:
a) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate suspenda acordarea
serviciilor pentru un beneficiar sunt:

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

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

in caz de internare in spital cu o 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 dupd 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 teritoriala va locui beneficiarul;

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

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

centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu obligatia de
a solutiona Tmpreuna 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 respectd clauzele contractuale, pe baza hotararii cu
majoritate simplad a unei comisii formate din conducatorul centrului, un reprezentant
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al furnizorului de servicii sociale, managerul de caz sau un reprezentant al
personalului centrului si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

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

e in caz de deces al beneficiarului.

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Centrul de Abilitare si Reabilitare
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
Calinesti au urmatoarele drepturi:

a) sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara nici o discriminare;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Centrul de Abilitare si
Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare Cailinesti au urmatoarele obligatii:

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

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

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

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

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7

Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social ,, Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru

Persoane Adulte cu Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti

sunt urmatoarele:

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

urmatoarele activitati de:

1.Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;

2. Gazduire pe perioadad determinatd/nedeterminata;

3. Alimentatie;

4. Asistenta pentru sanatate;

5. Ingrijire personala si asistents, cu asigurarea de imbracaminte, incaltiminte, cazarmament,

obiecte si materiale de igiend personala;

6. Informare si asistenta sociald, servicii de asistentd sociald (beneficiarii vor fi informati cu

privire la drepturi si facilitdti 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 dezvoltare a potentialului functional);

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

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

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

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

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

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

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

16. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de
autogospodarire (beneficiarii vor fi incurajati sa realizeze actiuni si sarcini casnice de fiecare
z1 Intr-o ambianta placuta);

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

4. Elaborarea Codului de etica;

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

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

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

8. Desfasurarea de activitati de informare, consiliere, terapii ocupationale, care privesc nevoi
diverse: cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a
drepturilor si obligatiilor in calitate de cetdteni, pregatire pentru viata independenta, facilitare
acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc de munca, acces la formare vocationald
si profesionala, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.;

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

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

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

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

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

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

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

7. Implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteanda
pentru Plati si Inspectie Sociald, Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu
Dizabilitati, precum si alte foruri cu atributii de control.

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

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

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

3. Intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli propriu al centrului;



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

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

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

- egalitatea de sanse;

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

- respect pentru diversitate;

- respect pentru autonomia individuald si independenta persoanelor cu dizabilitati.

ARTICOLUL. 8

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Calinesti functioneazd cu un
numar total de 70 de posturi personal contractual din care 2 posturi de conducere si 68 de
posturi de executie, conform prevederilor Hotararii Consiliului Judetean Prahova, din care:

a) personal de conducere:

- Sef Complex (cod COR 111225);

- Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).

Personalul cu functii de conducere va deservi toate serviciile sociale aflate in
structura Complexului de Servicii Comunitare Célinesti (Centrul de Zi pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati ’APOLLO”, Locuinta Maxim Protejatd nr. 1 ”Casa Soarelui, Locuinta
Maxim Protejatd nr. 2 ”Casa Marii”, Centrul de zi pentru persoane adulte cu dizabilitati
”DIANA”, Locuinta Maxim Protejatd nr. 3 "CASA TEI”, Locuinta Maxim Protejata nr. 4
”CASA GENTIANA”, Locuinta Maxim Protejata nr. 5 "CASA BUSUIOC”).

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

- medic (cod COR 221201). Medicul va deservi si celelalte servicii sociale cu cazare
aflate in structura Complexului de Servicii Comunitare Calinesti (Locuinta Maxim Protejata
nr. 1 ”Casa Soarelui, Locuinta Maxim Protejata nr.2 ”Casa Mdrii”, Locuinta Maxim Protejata
nr.3 "CASA TEI”, Locuinta Maxim Protejatd nr.4 "CASA GENTIANA”, Locuinta Maxim
Protejata nr. 5 "CASA BUSUIOC”)

- psiholog (cod COR 263401),

- asistent social (COD COR 263501),

- terapeut ocupational (COD COR 263419)

- asistent medical (cod COR 325901/ cod COR 222101),

- asistent farmacie (cod COR 321301),

- asistent medical recuperare balneofiziokinetoterapie (325909),

- maseur (cod COR 325501);

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003),

- instructor de educatie ( cod COR 235204),

- infirmier (cod COR 532103),

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

- inspector de specialitate (cod COR 242203),

- administrator (cod COR 515104),

- magaziner (cod COR 432102),

- ingrijitor ( cod COR 515301),

- muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001),

- muncitor calificat intretinere (cod COR 721410),

- sofer (cod COR 832201),

Personalul cu administrative de gospodarire, intretinere-reparatii si de
deservire, (inspector de specialitate, administrator, magaziner, muncitor caificat
intretinere,sofer) va deservi toate serviciile sociale aflate in structura Complexului de Servicii
Comunitare Calinesti (Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ”APOLLO”,
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Locuinta Maxim Protejatd nr. 1 ”Casa Soarelui, Locuinta Maxim Protejata nr. 2 ”Casa
Marii”, Centrul de zi pentru persoane adulte cu dizabilitdti "DIANA”, Locuinta Maxim
Protejata nr. 3 "CASA TEI”, Locuinta Maxim Protejata nr. 4 "CASA GENTIANA”, Locuinta
Maxim Protejata nr. 5 "CASA BUSUIOC”).

d) voluntari: cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului
(2) Pentru serviciile acordate in centru se respecta tipurile de personal de specialitate conform
prevederilor Standardelor minime de calitate corepunzatoare.
(3) Raportul angajat/beneficiar asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului si se
realizeaza in functie de nevoile beneficiarilor, cu respectarea standardelor minime de calitate.

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:

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 §i controlul activitatilor desfiasurate de personalul
centrului, 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;

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

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

- propune Directiei Generale de Asistentd Sociala 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 sa conduca la imbunatatirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i perfectionare;
- organizeaza activitatea personalului si asigurd 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 sdnatate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care
determina bunastarea acestora;

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

- analizeazd orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incdlcari 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 prezintd Directiei Generale de Asistenta
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 Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- administreaza resursele umane, materiale ale unitatii;



- asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de catre 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 implementate sau
in curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii 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 il coordoneazd; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare
- identifica si elaboreaza Lista indicatorilor la nivelul la nivelul la nivelul serviciului pe care
il coordoneaza; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
- identificd si elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneaza; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare
- stabilesc procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre
executan{i, 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 activitdti procedurale;
- desemneaza la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile;
- identifica si evalueaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea
actiunilor care sa mengind riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il
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;
- inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies de la nivelulserviciului, 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 desfasoard 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 imbundtitirea 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 participd in sistem viodeconferintd; in situatia in care nu pot participa la sedintele
comisiei, deleagd un reprezentant din cadrul serviciului care 1l poate Tnlocui si comunicd acest
lucru secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare cu douad zile inainte de data sedintei;
- completeaza anual ”Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern managerial”;
- asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, In raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce;
- Intocmeste si semneazd 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;
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- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din compartimente,
respectiv unittii, a procesdrilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de
comunicare intre compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de
management si cu alte entitati publice;
- 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
Regulamentului de Organizare si Functionare ale complexului;
- respecta codul deontologic profesional;
- asigura aplicarea procedurile operationale si a procedurilor de sistem aprobate la nivelul
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova;
- certifica primirea produselor, prestarea serviciilor si executarea lucrarilor prin aplicarea
semnaturii pe stampila "bun de platd”;
- certificd prin aplicarea semnaturii pe facturile transmise pentru platd in privinta realitatii si
regularitatii acestora;
- aduce la cunostinta conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova eventualele nereguli indentificate in functionarea complexului;
- 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 menfine comunicarea s$i colaborarea permanentd referitoare la nevoile
beneficiarilor, cu serviciul public de asistentad 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 platd cu persoana/persoanele din partea beneficiarului care participa
la plata contributiei,
- se asigurd ca la nivelul serviciului social se realizeaza arhivarea dosarelor personale ale
beneficiarilor pentru o perioada de 5 ani de la incetarea acordarii serviciilor;
- se asigurd 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 dizabilitdti, si se asigurd ca aceasta este comunicatd cdtre Directia Generala 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
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, violentd si abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare,
violenta, 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 asigurd ca la nivelul centrului 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 asigurd ca la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor referitoare la
cazurile de torturd, tratamente crude, inumane sau degradare impreund cu solutiile de
rezolvare;
- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor /reclamatiilor
impreuna cu solutiile de rezolvare;
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- indeplineste orice alte atributii prevazute 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 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 fard plata;
- corespondenta centrului si urmareste circuitul documentelor in centru;

- meniul si lista zilnica 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 centrului (note de lichidare), ale fostilor salariati ai centrului, 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 centrului, la socilitarea cestora;

- adeverinte de salariat si extras REVISAL, al personalului complexului;

- contractele de sponsorizare, de bunuri, Incheiate intre centru 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 Generald de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Prahova;

- corespondenta cu unitatile abilitate in vederea instrumentarii 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 efectueazd stagiul de practicd 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)

- poartd rdspunderea pentru activitatea desfasuratd de catre personalul de specialitate care
face parte din compartimentele pe care le are in subordine;

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

- raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din subordinea sa directd si
propune sefului de complex masuri de organizare care sd conducd la imbunatitirea
sectoarelor de activitate din care face parte acest personal;

- asigurd cunoasterea si aplicarea, in cadrul centrului a normelor cuprinse in reglementari
legale 1n vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneaza;

- elaboreazd/revizuieste procedurile de lucru corespunzétoare activitdtii compartimentelor a
caror activitate o coordoneaza;
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- propune sefului de complex imbunatatirea normelor interne de functionare, in ceea ce
priveste activitatea personalului din subordinea sa directa;

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

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

- desfagoara activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- ia in considerare §i analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

- inlocuieste seful de complex in lipsa acestuia;

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

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

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

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

- cunoaste si respectd R.1., R.O.F. ale centrului;

- cunoaste si respectd procedurile de lucru elaborate de catre DGASPC Prahova si de catre
conducerea complexului;

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

- participa 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;

- Iindeplineste 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, asisten{d sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma 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.

ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate este format din:
- medic (cod COR 221101),
- psiholog (cod COR 263401),
- asistent social (cod COR 263501),
- terapeut ocupational (COD COR 263419)
- asistent medical (cod COR 325901/ cod COR 222101),
- asistent farmacie (cod COR 321301),
- asistent medical recuperare balneofiziokinetoterapie (325909),
- maseur (cod COR 325501);
- instructor de ergoterapie (cod COR 223003),
- instructor de educatie ( cod COR 235204),
- infirmier (cod COR 532103),
a). medic (COD COR 221201):
1. Urmareste starea de sandtate si dezvoltarea psiho-motorie a fiecarui beneficiar prin
examindri periodice, Intocmind fise medicale pentru fiecare beneficiar;
2. Examineaza beneficiarii dupa un grafic stabilit, efectueaza masuratori antropometrice
lunar;
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3. Analizeaza, Tmpreund cu conducerea unitatii, cazurile de imbolnavire acuta, epidemii,
pentru a lua masuri de eliminare a cazurilor;

4. Isi perfectioneaza continuu pregitirea pe profilul necesar in desfasurarea atributiilor de
serviciu, conform legislatiei in vigoare; participa la programele de instruire si formare
profesionald din cadrul institutiei;

5. Colaboreaza permanent cu membrii Activitatii Evaluare Socializare in scopul recuperarii si
integrarii beneficiarilor unitatii in societate;

6. Controleaza respectarea normelor de igiend la dormitoare, la grupurile sanitare, la blocul
alimentar, spaldtorie, uscdtorie $i propune conducerii unitatii masuri pentru imbunatatirea
acestora;

7. Intocmeste si parafeazi Fisele de prescriptii medicamente pe baza cirora se vor intocmi
condicile de prescriptii medicamente si se vor elibera medicamentele din gestiunea unitatii;

8. Acorda consultatii si indruma educatia sanitara a beneficiarilor conform tematicii aprobate;
9. Intocmeste planul de activitate medico-sanitard; rispunde de toate documentele pe care le
intocmeste, semneaza, vizeaza si aproba 1n cadrul unitatii;

10. Tine evidenta controlului medico-sanitar al personalului §i asigurd vaccindrile profilactice
ale acestora;

11. In caz de boli acute sau urgente medicale ale beneficiarilor unitatii organizeaza internarea
in seviciile medicale corespunzatoare;

12. Asigura securitatea medicamentelor §i aparaturii, propune achizitionarea de medicamente,
materiale sanitare, obiecte de inventar specifice activitatii medicale;

13. Asigura conditiile unei bune izolari in caz de boald a beneficiarilor unitatii, informeaza
conducerea unitdtii despre toate cazurile de boala;

14. Organizeaza posturile de prim ajutor si instruieste personalul pe specificul acordarii
primului ajutor;

15. Informeaza conducerea unitdtii asupra stirii de sandtate a beneficiarilor §i propune
imbunatatirea conditiilor igienico-sanitare; respecta procedurile de lucru din cadrul unitaii,
pe care le semneaza de luare la cunostinta;

16. Intocmeste dosarul cu acte medicale al fiecirui beneficiar;

17. Urmareste pastrarea starii de sanatate si profilaxia imbolnavirilor beneficiarilor din
unitate, dezvoltarea somatica si psihomotorie a acestora;

18. Intocmeste, completeazi si parafeazi ori de céte ori este nevoie Fisele individuale de
observatie;

19. Selectioneaza beneficiarii care urmeaza sa fie supusi actiunilor de recuperare medicala,
participa la elaborarea programelor de recuperare si organizeaza aplicarea acestora in cadrul
unitatii impreund cu administratorul;

20. Participa in echipa multidisciplinara la elaborarea Fisei de Evaluare si Planului
Personalizat (Program Individual de Ingrijire, Program Individual de Recuperare, Program
Individual de Integrare/Reintegrare Sociald, Foaie de lesire) pentru beneficiarii unitatii;

21. Prescrie medicatia pentru beneficiarii unitatii in functie de problemele de sandtate
aparute, raspunzand de medicatia prescrisd; instruieste personalul asupra modului de
administrare a medicatiei; verifica prin sondaj modul de administrare a medicamentelor catre
beneficiari.

22. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

b). psiholog (COD COR 263401):

1. Cunoaste si indrumad reinsertia in viata sociald si acorda atentie mediului de viatd al
beneficiarului;

2. Isi insuseste informatiile din domeniile socio-umane, ca si de natura organizatorici;

3. Dezvolta abilititile de comunicare in cadrul grupului de lucru (psiholog, medic,
ergoterapeut, asistent social, familie) in vederea imbunatatirii starii de sandtate fizica si
psihica a subiectului;

4. Participa la intocmirea, aplicarea si evaluarea proiectului personalizat, impreuna cu ceilalti
specialisti ai echipei multidisciplinare, din punct de vedere psihologic, stabilind obiective si
termene clare pentru recuperarea subiectului;
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5. Promoveaza, prin toate actiunile desfasurate, dezvoltarea sandtatii mentale in randul
subiectilor si ajutd la progresul acestora;

6. Evalueaza, cu ajutorul metodelor si procedeelor psihologice, starea psihicd a fiecarui
subiect cu maxima seriozitate si profesionalism;

7. Realizeazd un echilibru stabil intre subiect si familie, oferind servicii de consiliere
subiectului si familiei sale;

8. Asigurd confidentialitatea datelor cu privire la subiect, respectdnd astfel drepturile
persoanei in conformitate cu legea romana;

9. Colaboreaza cu personalul din conducere pentru buna desfasurare a activitatii din centru;
10. Optimizeaza eficienta sociald si redd dispozitia de lucru a salariatilor cu care vine in
contact (indruma, consiliaza, formeaza);

11. Colaboreaza si comunica cu toate serviciile din cadrul DGASPC Prahova;

12. Stabileste modalitatile cele mai eficiente de realizare a analizei muncii (in functie de
specificul postului), conform procedurii aferente;

13. Participa la procesul de realizare a sistemelor de evaluare a performantelor profesionale;
14. Participa la procesul de diagnoza organizationala conform procedurii aferente.

15. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

¢). asistent social (COD COR 263501):
1. Participd activ la elaborarea si aplicarea politicilor sociale in domeniu, strategiilor si
planurilor de actiune la nivel de centru, promovand bunastarea beneficiarilor din centru;
2. Promoveaza principiile justitiei sociale, prevdzute in actele normative cu privire la
asistenta sociald si serviciile sociale;
3. Asigura egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii,
resurse $i participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;
4. Respecta si promoveaza demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecarei persoane;
5. Nu trebuie sd practice, sa tolereze, sa faciliteze sau sa colaboreze la nici o formad de
discriminare bazatd pe rasa, etnie, sex si orientare sexuald, varstd, convingeri politice sau
religioase, statut marital, deficientd fizica sau psihica, situatie materiald si/sau orice altd
preferintd, caracteristica, conditie sau statut;
6. Sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a isi identifica si clarifica scopurile, in
vederea alegerii celei mai bune optiuni;
7. Actioneaza cu onestitate si responsabilitate fatd de beneficiari, institutii si societate, in
concordantd cu normele deontologice ale profesiei, adoptate de comunitatea profesionala prin
CNASR;
8. Trebuie sa 1si desfasoare activitatea numai in aria de competentd profesionala determinatd
de calificarea si experienta profesionala;
9. Are obligatia de a 1si imbunatati permanent cunostintele si deprinderile profesionale si de a
le aplica in practica;
10. Face parte din echipa multidisciplinara, participand la procesul de evaluare/reevaluare si
la intocmirea Planului Personalizat si al orarului zilnic al beneficiarului;
11. Identificd nevoile de ordin social ale beneficiarului si a autorititilor competente pentru
rezolvarea acestora;
12. Apara demnitatea individuald a beneficiarului, fard discriminari privind originea, rasa,
religia, starea materiala;
13. Consiliaza persoana asistatd in toate situatiile de ordin social, ajutdndu-1 sa ia cele mai
bune decizii; cand beneficiarul nu este capabil sa decidd, il va reprezenta, asumandu-si
intreaga responsabilitate;
14. Asistentul social trebuie s respecte principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate
de beneficiar;
15. Este responsabil de caz in situatiile in care problemele persoanei asistate (beneficiarului)
sunt preponderent de natura sociald sau necesitd numai servicii de suport;
16. Indeplineste sarcini ce deriva din pozitia de responsabil de caz;
17. Urmareste evolutia si efectueaza reevaluarea la 6 luni si ori de cate ori apar modificari in
comportament;
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18. Participa la Intocmirea planului de recuperare individualizat care cuprinde in mod necesar
activitati de formare/dezvoltare a abilitatilor de autoservire, ingrijire personalda in vederea
cresterii nivelului de autonomie personala;

19. Organizeaza si coordoneazd activitifi care vizeaza integrarea/reintegrarea sociala:
pregdtire pentru viata independentd, indrumarea activitatii care detin o pondere importanta in
programul zilnic;

20. Sprijind beneficiarii sd mentind relatia cu familia, prietenii, prin telefon, corespondenta,
vizite, iesiri in comunitate;

21. Organizeaza si asigurd un cadru privat si o ambiantd intimd pentru primirea vizitatorilor
de catre beneficiari;

22. Raspunde de conditiile de desfasurare a vizitelor in unitate (programul de vizitare,
restrictii, spatiile de primire a vizitatorilor, conditiile de supraveghere a vizitelor);

23. In cazul in care se produc incidente grave, asistentul social informeaza in scris factorii
direct interesati (familia, politia, institutiile de coordonare dupad caz); notificarea va fi
transmisa in maxim 24 ore de la producerea incidentului;

24. Asistentul social trebuie sd cunoascd, dupa necesitdti, regulamentele, procedurile si
regulile de practica ale unitatii;

25. Este interzis asistentului social sa ceara sau sa dobandeasca in vreun fel bunuri materiale,
bani sau servicii de la beneficiari in urma activitdtilor prestate; in caz contrar, se vor aplica
masuri disciplinare mergand pana la desfacerea contractului;

26. Indeplineste si alte sarcini atribuite de conducerea unitatii, in limitele competentelor sale;
27. Are obligatia Intocmirii tuturor situatiilor statistice specifice, solicitate de Serviciul
Monitorizare din cadrul DGASPC Prahova sau alte institutii;

28. Asistentul social vegheaza la respectarea drepturilor beneficiarilor in institutie, sesizand
conducerii unitdtii situatiile In care drepturile beneficiarilor sunt incélcate, intocmind, la
nevoie, referatele necesare adoptarii unor asemenea masuri.

29. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Célinesti

d) asistent medical generalist (COD COR 222101/325901):
1. Asistd medicul la consultarea/diagnosticarea beneficiarilor si efectuarea tehnicilor
medicale, explorarilor diagnostice, tratamente, vaccindri si, dupd caz, proceduri medicale si
masuri de recuperare, administrare a medicamentelor, aplicare a regimului alimentar etc.;
2. Raporteazd medicului observatiile privind evolutia stirii de sanatate si recuperatorie a
beneficiarilor;
3. Semnaleaza medicului cazurile de Tmbolnavire intercurenta, asigurand, dupa caz, izolarea
bolnavilor respectivi;
4. Acorda, in lipsa medicului, ajutor de urgenta, se ingrijeste de transportul beneficiarilor la
unitatea sanitard spitaliceascd, urmareste si raporteaza medicului asupra ajutorului acordat,
precum si evolutia stérii de sandtate a beneficiarului la unitatea in care a fost transferat;
5. Administreazd medicatia beneficiarilor, conform indicatiilor medicului;
6. Monitorizeaza starea de sanatate fizica si psihica a beneficiarilor centrului;
7. Organizeaza si supravegheaza aplicarea masurilor igienico-sanitare antiepidemice;
8. Organizeazd si controleazd aplicarea masurilor de igiend individuald a tuturor
beneficiarilor;
9. Efectueazd evaluarea primara a stirii de sdnatate si a stirii generale a beneficiarilor
centrului;
10. Realizeaza masuratorile constantelor biologice (tensiune arteriala, puls, ritm respirator,
diureza, scaun etc.) si a celor fizice (greutate, Indltime etc.);
11. Izoleaza beneficiarii unitatii suspectati sau bolnavi si informeaza medicul unitati;
12. Programeaza si Insoteste beneficiarii la efectuarea examenelor de specialitate si, dupa caz,
a masurilor de recuperare;
13. Raspunde de medicamentele si materialele sanitare primite;
14. Solicita materiale sanitare sau alte bunuri necesare pentru buna desfasurare a activitatii;
raspunde de primirea, inregistrarea si folosirea acestora;
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15. Aplica procedurile stipulate in codul de procedura a sistemului de gestionare a deseurilor
medicale periculoase, pe care le depoziteaza in cutii speciale si le preda firmei autorizate;

16. Verifica conditiile de igiena individuala si starea de sdnatate a urmatoarelor categorii de
salariati ai centrului, la intrarea acestora in tura: infirmier, muncitor calificat/necalificat
bucatarie, ingrijitor;

17. Consemneazd medicatia administratd beneficiarilor unitatii in Fisa Medicatiei, Registrul
evidente (Condicd farmacie) si In Aparatul de Urgenta, conform indicatiilor medicului;

18. Raspunde de toate documentele pe care le intocmeste, semneazd si vizeaza in cadrul
unitatii;

19. Intocmeste si semneaza raportul de turi;

20. Respectd regulile individuale de igiend: maini curate, echipament curat, incaltdminte
adecvata si curata;

21. Raspunde de organizarea activitatilor legate de igiena cotidiand a beneficiarilor unitatii
(efectuerea bdii generale sau partiale, periaj dentar, taiat unghii, tuns, barbierit etc.) verificand
permanent modul de realizare a acestora de catre infirmieri;

22. Raspunde de pregatirea beneficiarilor la plecarea din unitate (stare de igiena,
vestimentatie, scutece absorbante pentru bolnavi cu incontinenta etc.);

23. La sosirea (revenirea) beneficiarilor in centru se ocupd de preluarea acestora (triaj
epidemiologic, parazitar), organizeaza distribuirea imbracamintei catre locul de provenienta,
control al alimentelor/medicamentelor sau alte produse;

24. Organizeaza, controleaza si raspunde de activitatea infirmierilor din subordine privind
asigurarea si intretinerea curdteniei individuale a beneficiarilor, a spatiilor de cazare, de
servire a mesei si de petrecere a timpului liber, precum si respectarea normelor igienico-
sanitare;

25. Verifica modul de respectare si repartitie pe camere a beneficiarilor;

26. Supravegheaza servirea meselor de cétre beneficiarii unitatii, desfasurata in bune conditii
(igiend, prezentare, distribuire, precum si respectarea intocmai a cantitétilor);

27. Controleaza permanent, in timpul programului de lucru, activitatea personalului din
cadrul blocului alimentar al unitétii, verificand portiile servite de acesta din punct de vedere
calitativ si cantitativ;

28. Verificd manipularea in conditii de igiend a alimentelor de catre personalul blocului
alimentar, recoltarea si pastrarea in conditiile legiilor sanitare a probelor de alimente;

29. Verifica si supravegheaza activitatea personalului din blocul alimentar, respectandu-se cu
strictete normele igienico-sanitare, profesionale, deontologia si disciplina in acest sector de
munca;

30. Controleaza circuitul alimentelor, intretinerea In conditii perfecte de igiena a bucétariei si
salii de mese;

31. Asigura si controleazd modul 1n care sunt respectate masurile de combatere a insectelor si
rozatoarelor in sectorul alimentar;

32. Participa la eliberarea alimentelor din magazia unitatii, respectiv la predarea alimentelor
de catre magazie citre personalul blocului alimentar, verificandu-se starea acestora (termene
de valabilitate, prezentare organoleptica etc.); Calculeaza si intocmeste listele zilnice de
alimente pentru beneficiari, incadrandu-se in alocatia de hrana.

33. Raspunde impreuna cu bucatarul de luarea si pastrarea probelor de alimente pentru fiecare
preparat in parte, pentru cel putin 72 ore;

34. Indeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in
pericol a vietii beneficiarilor;

35. Nu foloseste amenintarea, bataia, bruscarea sau folosirea de expresii indecente, jignitoare
in relatia cu beneficiarii centrului,

36. Aduc la cunostinta conducerii unitatii orice abatere, neajuns, stare de fapt care Impiedica
buna desfasurare a activitatii in unitate;

37. Participa la elaborarea programelor de recuperare/reabilitare a beneficiarilor unitatii
alaturi de celelalte categorii de personal acreditate in acest sens;

38. Anuntd imediat personalul cu atributii de paza in legdturd cu orice eveniment care
impiedicd buna desfasurare a activitdtii in cadrul unitatii in situatii grave (agresiuni din
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exterior, alte situatii), solicitdnd alertarea autoritdtilor competente; in lipsa personalului de
paza, realizeaza direct alertarea;

39. Verifica modul de asigurare a comfortului termic al beneficiarilor; solicitd reglarea
nivelului termic al centralei termice, de catre personalul calificat; verificd modul de aerisire a
spatiilor unitatii;

40. Are obligatia sa se Ingrijeasca de bunurile aflate in dotarea institutiei;

41. Urmareste aplicarea procedurilor din Planul Personalizat;

42. Mentine un dialog permanent cu beneficiarii centrului.

43. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

e). asistent medical de farmacie (COD COR 321301):

1. Realizeaza sub directa indrumare a medicului 1n a carui subordine se afla, comenzile de
achizitie de medicamente si materiale paramedicale necesare in institutie, pe bazd de
comanda catre furnizorii de produse, in functie de procentul concentratiei, modul de
prezentare, cu respectarea alocatiilor bugetare pe articol, alineat de articole si materiale
sanitare;

2. Organizeaza spatiul de munca si activitdtile specifice necesare distribuirii medicamentelor
si materialelor sanitare;

3. Asigurd aprovizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si materialelor
sanitare;

4. Elibereaza medicamente, materiale sanitare conform documentelor de primire (facturi
fiscale) si documentelor de eliberare (foi condicd);

5. Verifica ca documentele de eliberare sa fie completate corespunzator si sa contina parafa si
semnatura medicului care prescrie;

6. Verifica termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor farmaceutice si previne
degradarea lor;

7. Respectd reglementdrile In vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

8. Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotarea
spatiului destinat farmaciei;

9. Respecta secretul profesional si codul de etica si deontologie al asistentului medical;

10. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiul individual sau alte
forme de educatie medicala continua;

11. Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat de cate ori va fi nevoie pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal;

12. Réaspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare la locul de muncd, de disciplind si
tinuta;

13. Raspunde de curatenia si dezinfectia spatiului, respectand Ordinul nr. 261/06.02.2007,
Ordinul MS nr. 1226/2012 si legislatia in vigoare privind depozitarea si gestionarea
deseurilor medicale;

14. Respecta circuitul deseurilor, cat si celelalte circuite stabilite In centru;

15. Participa la cursuri de perfectionare profesionald organizate la nivel de unitate,
OAMGMAMR etc. asigurandu-si in permanenta perfectionarea cunostiintelor profesionale.
16. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

f). asistent recuperare balneofiziokinetoterapie (COD COR 325502):
1. Aplica tratamente specifice kinetoterapiei beneficiarilor din cadrul centrului, Ila
recomandarea si Indrumarea medicului;
2. Intocmeste planul personalizat impreuna cu personalul de specialitate in functie de nevoile
si particularitatile fiecdrui beneficiar in parte si il reactualizeaza periodic;
3. Evalueazd global aparatul locomotor al beneficiarilor si identifica semnele clinice de
suferintd musculara si articulard;
4. Aplica manevre de masaj in functie de diagnostic, starea generala a bolnavului, regiunea de
tratat;
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5. Adopta masajul in functie de regiune, scop, starea organismului;

6. Identificarea efectelor fiziologice locale, imediate si tardive ale fiecarei metode de masaj;
7. Respectd indicatiile si contraindicatiile diverselor forme de masaj in functie de regiunea
anatomica;

8. Aplica tehnici de baza utilizate in terapia ocupationald, a tehnicilor de readaptare la diverse
activitati, aplicarea terapiei ocupationale in diverse afectiuni;

9. Are obligatia sa se ingrijeasca si sa raspunda de bunurile aflate in dotarea institutiei;

10. Participa la cursuri de formare si perfectionare.

g). maseur (COD COR 325501):

1. Aplica masajul medical si miscarile pasive indicate de medic, la patul beneficiarului sau in
salile de tratament, pentru beneficiarii din institutie;

2. Executa orice alte sarcini de serviciu primite de la medic corespunzatoare pregatirii
profesionale;

3. Respecta Intocmai prescriptiile medicale pe fisele de tratament ale beneficiarilor;

4. Supravegheaza starea beneficiarilor pe perioada aplicarii masajului medical;

5. Supravegheaza si inregistreazd in permanentd datele despre starea beneficiarului si
informeaza medicul asupra modificarilor intervenite;

6. Informeaza si instruieste asistatul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra
efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot aparea;

7. Manifestd permanent o atitudine plina de solicitudine fatd de bolnav;

8. Consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate bolnavilor;

9. Aplica proceduri de masaj cu toti parametrii agentului fizic, in vederea recuperarii
medicale, conform prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici ai
fiecarei proceduri,

10. Utilizeaza si pastreazd in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheazad colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosintd utilizat si se
asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

11. Pregateste si verifica functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

12. Acorda prim ajutor in situatii urgente si cheama medicul;

13. Se informeaza permanent de imbunatatirea cunostintelor profesionale si cunoasterea
legislatiei In vigoare;

14. Poarta echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.
15. Respectd procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

h). instructor de ergoterapie (COD COR 223003):

1. Cunoaste si respecta legislatia in vigoare referitoare la persoanele cu handicap si protectia
acestora;

2. Nu se substituie specialistilor In recuperare;

3. Organizeaza activitati practice destinate beneficiarilor, in functie de indicatiile medicului si
ale psihologului;

4. Previne abuzurile contra beneficiarilor;

5. Respecta alternarea programului de lucru al beneficiarilor cu perioadele de odihna;

6. Lasa beneficiarul sa 1si aleaga activitatea pe care doreste sd o execute;

7. Se ocupa de terapia ocupationald, folosirea in scop curativ si in mod placut a timpului liber
de catre beneficiari;

8. Organizeaza munca in ateliere, spatii libere;

9. Supravegheaza permanent activitatea beneficiarilor;

10. Pastreaza secretul profesional si isi manifesta in toate Tmprejurdrile loialitatea fatd de
institutie;

11. Participd la toate formele de perfectionare a pregatirii profesionale, organizate in unitatea
in care lucreaza si in cadrul DGASPC Prahova;

12. Repartizeaza lucrdrile in functie de abilitatile fizice si psihice ale beneficiarilor;

13. Resocializeaza beneficiarul prin activitati practice, in functie de capacitatea fiecaruia;
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14. Asigurd o ambiantd fizica, psihicd si sociald care poate influenta calitatea muncii,
cantitatea muncii si capacitatea functionala a individului;

15. Se informeaza permanent de imbunatatirea cunostintelor profesionale si cunoasterea
legislatiei In vigoare;

16. Poarta echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.
17. Respectd procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

i). instructor de educatie (COD COR 235204):

1. Cunoaste si respecta legislatia in vigoare referitoare la persoanele cu handicap si protectia
acestora;

2. Nu se substituie specialistilor in recuperare;

3. Organizeaza activitati practice destinate beneficiarilor, in functie de indicatiile medicului si
ale psihologului;

4. Previne abuzurile contra beneficiarilor;

5. Respecta alternarea programului de lucru al beneficiarilor cu perioadele de odihna;

6. Lasa beneficiarul sa 1si aleagd activitatea pe care doreste sa o execute;

7. Se ocupa de terapia ocupationald, folosirea in scop curativ si in mod placut a timpului liber
de catre beneficiari;

8. Organizeaza munca in ateliere, spatii libere;

9. Supravegheaza permanent activitatea beneficiarilor;

10. Pastreaza secretul profesional si isi manifestd n toate imprejurdrile loialitatea fatd de
institutie;

11. Participd la toate formele de perfectionare a pregétirii profesionale, organizate n unitatea
in care lucreaza si in cadrul DGASPC Prahova;

12. Repartizeaza lucrarile in functie de abilitatile fizice si psihice ale beneficiarilor;

13. Resocializeaza beneficiarul prin activitati practice, in functie de capacitatea fiecaruia;

14. Asigurda o ambiantd fizicd, psihicd si sociald care poate influenta calitatea muncii,
cantitatea muncii si capacitatea functionald a individului;

15. Se informeazd permanent de imbundtdtirea cunostintelor profesionale si cunoasterea
legislatiei in vigoare;

16. Poarta echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.
17. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

j). infirmier (COD COR 532103):
1. Secondeazd asistentul medical in administrarea medicatiei prescrise, in efectuarea
procedurilor terapeutice recomandate de catre medicul specialist;
2. Acorda sprijin in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol siguranta beneficiarilor;
3. Respecta programele individuale de recuperare specifice fiecarui beneficiar;
4. Asigurd intretinerea si folosirea eficientd a bunurilor din dotarea unitdtii, cu asumarea
responsabilitatii;
5. Participd la formarea deprinderilor de igiend individuala la beneficiarii deserviti,
semnaland medicului si psihologului orice modificare somatica sau comportamentala;
6. Insoteste beneficiarii la aplicarea tratamentului de specialitate, a procedurilor de masaj;
7. Pregiteste beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie si de recuperare,
pentru servirea mesei, precum si pentru odihna;
8. Serveste masa beneficiarilor, asigurand conditiile igienico-sanitare corespunzitoare,
alimenteaza beneficiarii care au nevoie de ajutor, urmarind in permanenta formarea de noi
deprinderi la acestia (igiena, autoservire);
9. Organizeaza si raspunde de activitatea de intretinere a curateniei si de masurile igienico-
sanitare 1n spatiile de cazare, cele pentru servirea mesei, a cabinetului medical, a holurilor, a
grupurilor sanitare §i a spatiilor pentru petrecerea timpului liber etc., dispunand si participand
nemijlocit la aplicarea masurilor igienico-sanitare care se impun;
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10. Participa la efectuarea controlului epidemiologic;

11. Participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate in unitate;

12. Executa si alte atributii din profilul postului pe care il ocupa, atributii dispuse de medic si

de catre conducerea unitatii;

13. Preia si supravegheaza zilnic efectivul de beneficiari pe sectorul in care lucreaza,

consemnand in Caietul de Raport;

14. Raspunde de viata si sdnatatea beneficiarilor ce i sunt incredintati pe timpul orelor de

program;

15. Insoteste beneficiarii la grupurile sanitare; supravegheaza modul in care acestia isi fac

toaleta si folosesc grupurile sanitare Tn vederea asigurarii igienei corporale corespunzatoare;

16. Efectueaza baia beneficiarilor, conform graficului de baie afisat si ori de cate ori este

nevoie;

17. Insoteste beneficiarii impreuna cu asistenta medicald si asistenta sociald la masa unde,

impreuna cu personalul de la bucatarie, asigurd buna desfasurare a servirii mesei; participa

efectiv la servirea mesei;

18. Se ingrijeste de tinuta vestimentard a beneficiarilor, formandu-le deprinderi de igiend

personala, grija si respect pentru bunurile ce le au in folosintd; propune completarea

echipamentului beneficiarilor in functie de nevoile constatate; raspunde de depozitarea

echipamentului §i cazarmamentului beneficiarilor pe locuri de folosintd, respectand

repartizarea acestora,

19. Raspunde de toate stricaciunile produse in timpul orelor sale de program, daca se constata

ca sunt pricinuite din cauza nesupravegherii beneficiarilor; raspunde de integritatea dotarilor,

a lenjeriei, a echipamentului beneficiarilor;

20. Anunta, la iesirea din tura, conducdtorul unitatii asupra aparitiei eventualelor stricaciuni,

cu obligativitatea consemnarii acestora in raport;

22. Asigura buna desfasurare a vizitelor primite de beneficiari, avand in permanentd o

atitudine corespunzatoare;

23. Asigurd in relatia cu beneficiarii o atmosferd caldd, familiala, prin care sa le inspire

acestora dragostea si increderea;

24. Nu foloseste bataia, amenintarea, bruscarea, expresii indecente, jignitoare in relatia cu

beneficiarii;

pe specificul insusgirii nofiunilor fundamentale de igiend sau pe alte profiluri necesare in

desfasurarea atributiilor de serviciu, conform legislatiei in vigoare;

26. Aduce la cunostinta conducerii unitdtii orice abatere, neajuns, stare de lucruri care

impiedica buna desfasurare a activitatii;

27. Izoleaza beneficiarii suspecti sau bolnavi si informeaza medicul;

28. Insoteste beneficiarii la tratamente si analize medicale in afara unitatii, precum si in

cazurile de urgenta;

29. Participa la dezinfectii si actiuni de igienizare partiale si generale in cadrul institutiei;

30. Raspunde de trierea echipamentului §i cazarmamentului beneficiarilor, separand rufele

murdare de cele curate;

31. Insoteste beneficiarii la plimbari, rispunzand de tinuta si efectivul beneficiarilor;

32. Consemneaza in Caietul de Raport si aduce la cunostinta conducerii unitatii toate

evenimentele deosebite petrecute in timpul programului (legate de starea beneficiarilor, dar si

de bunurile din dotarea centrului), pe care 1l semneaza la iesirea din turd;

33. Respecta intimitatea beneficiarilor luand toate masurile care se impun pentru protejarea

imaginii acestora (interzice filmarea, fotografierea neautorizata, alte situatii);

34. Respecta Procedurile de lucru din cadrul unitatii, pe care le semneaza de luare la

cunostinta,

35. Consemneazd in Registrul de evidentd a echipamentului deteriorat cazurile in care

beneficiarii unitatii au distrus echipamentul din dotarea unitatii;

36. Consemneaza in raportul de schimb starea beneficiarilor atunci cand se intorc din familie,

echipamentul cu care pleaca sau se intorc in/din familie, marcand hainele nou intrate;

37. Anunta imediat personalul de serviciu din blocul alimentar atunci cand un beneficiar este

luat in familie neanuntat, in vederea pastrarii portiei pana la revenirea beneficiarului si
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evitarea suspiciunilor legate de distribuirea hranei beneficiarilor;

38. Urmareste si raspunde de respectarea repartifiei pe camere a beneficiarilor, cat si de
supravegherea acestora pe timpul noptii, verificind permanent starea acestora in timpul
somnului;

39. Supravegheaza folosirea corespunzatoare a toaletelor de catre beneficiari:

- In conditiile folosirii toaletelor de catre grupuri mai mari de beneficiari (imediat dupa mese)
se vor folosi perdelele de intimizare;

- repartizarea pe grupuri sanitare se va face separat pe sexe, fiind interzisa folosirea mixta a
acestora;

- beneficiarii vor fi Tn permanentd asistati, urmarindu-se folosirea corespunziatoare a
instalatiilor si intervenindu-se cu promptitudine (prin atenfionare) In corectarea unor
eventuale obiceiuri necorespunzatoare (agresiune fizicd, jocuri cu caracter sexual, folosire
necorespunzatoare etc.) si insistindu-se pe formarea deprinderilor corecte;

- urmareste Tn permanenta ca toti beneficiarii sa foloseasca in mod corespunzator materialele
destinate igienei (hartie, alte materiale), urmand ca dupa fiecare utilizare a toaletei sd se
efectueze igienizarea mainilor cu apa calda si sapun;

40. Solicita materiale igienico-sanitare necesare beneficiarilor sau orice alte bunuri necesare
pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii; raspunde de primirea si folosirea acestora;
41. Raspunde de materialele sanitare primite, pentru beneficiari, respectand instructiunile
medicului sau asistentei medicale;

42. Raspunde de toate bunurile aflate in vestiarul unitatii avand obligatia de a incuia vestiarul
la parasirea acestuia;

43. Se interzice distribuirea diverselor produse personale (alimente, alcool, cafea, tutun,
medicamente etc. aduse de acasd) catre beneficiari; nu distribuie catre beneficiari diverse
alimente/produse aduse de catre apartinatori, fara avizul medicului unitatii;

44. Anuntd imediat personalul cu atributii de paza in legdturd cu orice eveniment care
impiedica buna desfasurare a activitatii in cadrul unitatii; in situatii grave (agresiuni din
exterior, alte situatii) solicitd personalului cu atributii de paza alertarea autoritatilor
competente (conducerea unitatii, Politie etc.); in lipsa personalului cu atributii de paza,
realizeaza direct alertarea;

45. Asigura comfortul termic al beneficiarilor prin reglarea termostatelor de camera sau prin
solicitarea reglarii nivelului centralei termice de catre administrator sau paznic;

46. Asigura aerisirea spatiilor unitagii, cat si comfortul olfactiv in unitate; foloseste eficient
materialele odorizante din dotare.

47. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti Célinesti

ARTICOLUL 11
Personalul administrativ, gospodairie, intretinere-reparatii, diverse
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si poate fi:
- inspector de specialitate (cod COR 242203),
- administrator (cod COR 515104),
- magaziner (cod COR 432102),
- ingrijitor ( cod COR 515301),
- muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001),
- muncitor calificat Intretinere (cod COR 721410),
- sofer (cod COR 832201),
a). Inspector de specialitate (COD COR 242203):
a.1). Inspector de specialitate - Resurse Umane:
1. Verifica pontajul intregului personal conform graficului de lucru aprobat si il introduce in
programul de salarii;
2. Intocmeste organigrama si statul de functii ale unitatii ori de cate ori intervin modificari;
3. Intocmeste statul de personal pe functii, trepte, grade profesionale pentru salariatii unitatii
si ori de cate ori se modifica salariul conform H.G. si O.U.G. sau In urma intocmirii fiselor de
reevaluare;
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4. Intocmeste statele de platd pentru tot personalul, rispunzand de exactitatea calculelor;

5. Tine evidenta pentru CO, CM si SP, vechime;

6. Verifica si calculeazd concediile medicale aduse de salariati;

7. Tine evidenta Registrului General de Evidentd al Salariatilor (REVISAL) si face
inregistrarile in acestea ori de cate ori intervin elemente noi (majorari de salarii, stabiliri de
salarii, acordare/modificare gradatie etc.);

8. intocmegte raportarile statistice (S1, SAN, S3, I3 etc.);

9. Intocmeste declaratiile lunare: D112, declaratiile fiscale, fisele fiscale ale salariatilor;

10. Intocmeste nota contabild pentru salarii si verifici exactitatea calculelor din toate
documentele;

11. Intocmeste contractul individual de muncd si dosarul personal pentru salariatii nou
angajati;

13. Intocmeste dosarele de pensionare si adeverinte pentru recalcularea sporurilor si orelor de
noapte;

14. Raspunde de indosarierea cronologica si corespunzatoare a dosarelor lunare de salarii,
dosarele personale, dosare state de personal;

15. Intocmeste documentele neesare pentru decontare cheltuieli de transport

16. Inlocuieste inspectorul de specialitate-contabilitate pe timpul concediului de odihna si a
concediului medical.

17. Respectd procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

a.2). Inspector de specialitate - Contabilitate/Achizitii:
1. Inlocuieste inspectorul de specialitate pe resurse umane in concediu de odihni sau
concediu medical;
2. Intocmeste in colaborare cu personalul contabil listele de inventar trimestriale si anuale;
3. Este numit de catre directorul unitatii sa efectueze cercetarea prealibila disciplinara, in
urma caruia Intocmeste raportul cu propunerea de sanctionare;
4. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
5. Elaboreazd referate de necesitate pentru toate produsele achizitionate la nivel de sub
unitate
6. Realizeaza achizitii directe de produse si servicii conform Legii nr. 98/2016 si Hotararii nr.
395/2016;
7. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
8. Urmadreste derularea contractelor si asigurd rezolvarea sesizdrilor referitoare la
neindeplinirea corespunzatoare a clauzelor contractuale, precum si situatia PAP
9. Tine evidenta fiselor cu regim special care se verificd de conducatorul compartimentului
financiar-contabil;
10. Tntocmeste, in colaborare cu personalul contabil, listele de inventar trimestriale si anuale,
propuneri de casare;
11. Inregistreaza date in registrul jurnal inventar;
12. Participa la efectuarea inventarierii gestiunilor la solicitarea conducerii unitatii;
13. Intocmeste programul preliminar de achizitii pe anul in curs, in colaborare cu medicul
unitatii, asistentul medical, magazinerul, muncitorul calificat bucatarie;
14. Introduce 1n baza de date iesirile din gestiune pe baza documentelor insotitoare;
15. Verifica daca documentele de iesire au semndturi de predare-primire si dacd cantitatea
eliberata este trecuta in ambele exemplare;
16. Intocmeste costul mediu lunar al institutiei;
17. Intocmeste bonurile de consum in baza referatelor facute de gestionari;
18. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;
19. Incaseazi sumele de bani de la curatori, prin numdrare faptica, in prezenta acestora;
20. La primirea chitantierelor le verificd fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si
semneaza pe ultimul exemplar;
21. Verifica executia bugetara trimestrial;
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22. Participa la intocmirea bugetului anual;

23. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

a.3) Inspector de specialitate - Contabilitate:

1. Introduce in baza de date intrarile si iesirile din gestiuni, pe baza documentelor insotitoare;
2. Intocmeste situatia datoriilor;

3. Intocmeste proiectele de operatuni si ordinele de platd pentru facturile ce sunt acceptate la
plata si le da spre verificare la DGASPC Prahova

4. Verifica impreund cu magazinerul corectitudinea datelor din balante cu cele din fisele de
magazie ale tuturor gestiunilor;

5. Intocmeste notele contabile si verifica exactitatea calculelor din toate documentele ce stau
la baza Intocmirii acestor note;

6. Verifica fisele de evidenta analiticd a conturilor cu toate intrdrile si iesirile de bunuri,
intocmind balante analitice;

7. Face punctajul cu gestionarii ori de cate ori acestia predau documente pentru contabilizat,
stabilind 1n fisele de evidenta stocul scriptic prin semnatura;

8. Inregistreazi in fisele de evidenta sintetic si analitici;

9. Intocmeste balante de verificare sintetice si analitice;

10. Urmareste eficient toate bunurile din patrimoniul CAbR Cailinesti;

11. Controleaza inopinat, cel putin o datd pe luna, activitatea gestionarilor, confruntdnd
stocurile faptice cu cele scriptice ale bunurilor din gestiunile respective;

12. Aplica viza de certificare si bun de platd pentru toate documentele care stau la baza
cheltuielilor de bunuri si servicii, deplasari/detasari in tard si strdinatate;

13. Réaspunde de relatiile cu publicul;

14. Tine evidenta contractelor de sponsorizare/donatie ale unitatii;

15. Urmareste si verifica eliberarea bunurilor din gestiunile institutiei;

16. Participa la programele de instruire si formare profesionala din cadrul institutiei;

17. Respecta circuitul documentelor financiar-contabile si procedurile de lucru din cadrul
unitatii, pe care le semneaza de luare la cunostinta.

18. Opereaza listele de alimente zilnic;

19. Verifica impreund cu magazinerul, la finele lunii, situatiile centralizatoare lunare privind
intrarile, iesirile si stocul de materiale;

20. Verifica comenzile catre furnizorii de bunuri si servicii, conform referatelor de achizitie
aprobate de sef centru;

21. Inlocuieste inspectorul de specialitate-contabilitate/achizitii pe timpul concediului de
odihna si a concediului medical;

22. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

b). Administrator (COD COR 515104):
1. Raspunde de aprovizionarea, intretinerea si folosirea eficienta a tuturor bunurilor unitatii;
2. Raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare de aprovizionare, pastrare, depozitare,
manipulare si gestionare a tuturor bunurilor unitagii;
3. Réaspunde de urmarirea eficienta a tuturor bunurilor din patrimoniul unitatii;
4. Raspunde de pastrarea si justa folosire a tuturor bunurilor din unitate;
5. Intocmeste referatele de necesitate privind achizitionarea de bunuri si servicii pentru buna
desfasurare a activitatii unitatii;
6. Organizeaza si coordoneaza activitatile de igienizare, dezinfectie, dezinsectie si deratizare
la nivelul unitatii;
7. Organizeaza si raspunde de activitatea de verificare, reparare si Intretinere a instalatiilor,
echipamentelor si utilajelor din cadrul unitatii;
8. Aduce la cunostintd conducerii unitdfii orice nereguli i neajunsuri constatate la nivelul
unitatii;
9. Verifica caietul de raport al personalului din cadrul blocului alimentar al unitatii - muncitor
calificat bucatarie, muncitor necalificat bucatarie aducand la cunostinta conducerii unitatii
orice probleme semnalate;
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10. Coordoneaza si indruma activitatea urmatoarelor categorii de salariati din cadrul unitatii:
magaziner, muncitor calificat bucatarie, ingrijitor, muncitor calificat intretinere, spalatorie,
verificand permanent activitatea desfasurata de acestia;
11. Supravegheaza starea cladirilor unitatii din punct de vedere al sigurantei constructiei,
aducand prompt la cunostinta conducerii unitatii orice modificare aparuta;
12. Verificda impreund cu magazinerul/gestionarii unitatii, la finele lunii, situatiile
centralizatoare lunare privind intrarile, iesirile si stocul de materiale consumabile si obiecte
de inventar;
13. Propune si vizeazd transferul diferitelor bunuri care nu mai folosesc unitatii catre
DGASPC Prahova sau catre alte unitati din subordinea/structura DGASPC Prahova;
14. Nu paraseste locul de munca fara avizul scris al conducerii unitatii.
¢). Magaziner (432102):
1. Controleaza si verificd bunurile intrate in gestiunea sa conform datelor inscrise in actele
insotitoare, identificand viciile aparente; nu primeste bunuri in gestiunea sa fara documentele
legale de insotire a acestora;
2. Semneaza pe nota de receptie si constatare de diferente de primire a urmatoarelor bunuri:
alimente, materiale curdfenie, materiale intretinere si gospodarire, obiecte inventar,
echipament, cazarmament, carti, publicatii, furnituri birou, materiale didactice, bonuri
cantitati fixe, rechizite, dezinfectanti, materiale protectia muncii, alte valori, medicamente,
materiale sanitare;
3. Elibereaza bunurile din magazii/gestiuni in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate
in actele de eliberare; raspunde de cantitatile de bunuri pe care le elibereaza;
4. Nu elibereaza bunuri din gestiunea sa pe baza de dispozitie verbala sau provizorie;
5. Solicitd in scris conducerii unitatii, atunci cand primeste bunuri pentru a caror verificare nu
poseda cunostintele necesare, asigurarea asistentei tehnice de specialitate;
6. Completeaza documentele financiar-contabile cu privire la operatiunile din gestiunea sa si
inregistreaza in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare operatiunile de primire si
cele de eliberare a bunurilor;
7. Preda compartimentului financiar-contabil documentele de primire sau eliberare a
bunurilor la termenele si in conditiile stabilite de catre compartiment contabilitate, conform
legislatiei legale in vigoare;
8. Previne sustragerea bunurilor si orice forma de risipad, avand obligatia sa le fereasca de
degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare;
9. Solicita in scris conducerii unitatii sa ia masuri de dotare, de paza si orice alte masuri
necesare pentru pastrarea corespunzatoare si pentru efectuarea in bune conditii a operatiilor
de primire si de eliberare a bunurilor;
10. Comunica in scris, in termen de 24 de ore din momentul in care constatd, conducerii
unitatii urmatoarele: plusurile si minusurile din gestiune, bunurile care sunt depreciate,
degradate, distruse sau sustrase ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatii, cazurile in
care stocurile de bunuri aflate In gestiunea sa au atins limitele cantitative maxime sau
minime, stocurile de bunuri fara miscare, cu miscare lenta;
11. Aduce in scris la cunostinta conducerii unitatii cazurile in care salariatii cu care lucreaza
dau dovada de incorectitudine, incapacitate sau neglijentd in indeplinirea sarcinilor de
serviciu;
12. Nu permite intrarea altor persoane, cu exceptia persoanelor autorizate de catre conducerea
unitatii, In locurile de pastrare si depozitare a bunurilor;
13. Gestioneaza urmatoarele gestiuni: alimente, materiale curatenie, materiale intretinere si
gospodarire, obiecte de inventar, echipament, cazarmament, bonuri cantitati fixe, materiale
didactice, rechizite, furnituri birou, alte valori, dezinfectan{i, ambalaje, materiale protectia
muncii, medicamente, materiale sanitare;
14. Realizeaza zilnic inregistrari in graficul termic pe baza citirii termometrelor de frigider;
anuntd imediat administratorul atunci cand constatd functionarea necorespunzitoare a
frigiderelor sau termometrelor din dotarea magaziei de alimente; raspunde de pastrarea si
indosarierea graficelor de temperatura;
15. La sfarsitul fiecarei luni intocmeste si semneaza centralizatoarele privind consumul de
alimente si materiale, pe care le prezinta spre vizare compartimentului financiar-contabil,
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16. Opereaza 1n fisele de magazie ori de cate ori exista intrari sau iesiri In/din gestiunile sale,
raspunzand pentru orice nereguli constatate, legate de diferente aparute in gestiuni,
completand coloanele privitoare la intrari, iesiri si stoc; stabileste obligatoriu stocul de bunuri
dupa fiecare operatiune inregistrata;
17. Asigurd curatenia impecabila la magaziile pe care le are in grija, raspunzand in fata
organelor de control pentru igiena acestora;
18. Intocmeste necesarul de materiale impreuna cu administratorul;
19. Raspunde de verificarea metrologicd a aparatelor de cantarire din dotarea unitatii;
foloseste iIn mod corespunzditor toatd aparatura din dotarea gestiunilor sale, respectand
instructiunile de folosire specifice si normele de protectia muncii si cele de prevenire si
stingere a incendiilor;
20. Urmareste termenele de garantie ale materialelor, anuntand din timp administratorul de
apropierea termenelor de expirare; noteaza pe fisele de magazie termenul la care produsele
expira;
21. Raspunde solicitarilor inspectorilor de specialitate referitoare la intocmirea altor
documente financiar-contabile;
22. Intocmeste si semneaza situatia stocurilor la sfarsitul fiecdrei luni, completand stocul in
fisele de magazie ale bunurilor cu stocuri;
23. Semneaza fisele de magazie la terminarea verificarii stocurilor;
24. Pastreaza fisele de magazie la fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de
materiale ordonate pe conturi, grupe, subgrupe, ordine alfabetica, surse de finantare;
25. Se supune cel putin o datd pe lund controlului inopinat al persoanei desemnate de catre
conducerea unitatii;
26. Elibereaza bunurile din gestiunile sale numai pe baza referatelor de eliberare din magazie,
bonurilor de consum, listelor de alimente, bonurilor de transfer etc., care sunt aprobate de
catre sef centru, are obligatia sd verifice ca persoana care a primit bunurile din gestiunea sa a
semnat de primire pe lista de alimente, bon de consum, bon de transfer etc. si este persoana
care a solicitat eliberarea bunurilor respective;
27. Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in folosintd, aducand la cunostinta
conducerii orice modificari apdrute la nivelul acestora;
28. Se perfectioneaza permanent pe specificul Tnsusirii nofiunilor fundamentale de igiena,
manipulare si gestionare bunuri sau pe alte profiluri necesare in desfasurarea atributiilor de
serviciu, conform legislatiei in vigoare; participa la programele de instruire si formare
profesionald din cadrul institutiei;
29. In ultima zi a fiecdrei luni, dupa efectuarea stocurilor in fisele de magazie, a
centralizatoarelor lunare privind consumurile, stocurile si intrarile de bunuri in gestiunile sale
si a situatiei stocurilor, se prezintd la compartimentul financiar-contabil pentru efectuarea
confruntarii stocurilor din gestiunile sale cu cele din contabilitate;
30. Tine legdtura permanent cu personalul din blocul alimentar al unitatii, urmarind
desfasurarea in conditii optime a distribuirii hranei beneficiarilor;
31. Aduce la cunostinta sefului de centru necesitdtile de organizare sau diverse masuri ce ar
trebui luate de acesta pentru desfiasurarea in conditii corespunzdtoare a activitafii la
magazii/in gestiuni;
32. Raspunde de toate bunurile aflate in gestiunile proprii, verificand modul de securizare a
acestora (incuietori, lacate, ferestre, grilaje), anuntand administratorului si conducerii unitatii
orice problema aparutd, avand obligatia de a Incuia permanent magaziile/spatiile la parasirea
acestora,
33. Respecta circuitul documentelor financiar-contabile si procedurile de lucru din cadrul
unitatii, pe care le semneaza de luare la cunostinta;
34. Participa la efectuarea inventarierii patrimoniului unitatii, raspunzand la toate solicitarile
comisiei de inventariere, conform legislatiei in vigoare;
35. Solicita furnizorilor eliberarea de certificate de calitate, de conformitate etc. pentru
produsele livrate, raspunzand de Tndosarierea si evidenta acestora;
36. Raspunde in fata conducerii unitatii si a organelor de control;
37. Nu paraseste locul de munca fara avizul scris al conducerii unitatii; nu efectueaza lucrari
de interes personal in timpul orelor de program,;
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38. Verificad zilnic starea obiectelor de inventar in folosintd din cadrul unitatii, aducand la
cunostinta administratorului orice nereguli constatate;

39. Opereaza in fisele de evidenta a obiectelor de inventar in folosintd ori de cate ori exista
intrari sau iesiri, raspunzand pentru orice nereguli constatate, legate de diferente aparute in
gestiune, completand coloanele privitoare la primiri §i restituiri.

40. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti Célinesti

d). Ingrijitor ( cod COR 515301),

1. Efectueaza si raspunde de curdtenia sectorului repartizat;

2. Evacueaza gunoaiele sau alte reziduri din sectorul repartizat sau le arde;

3. Primeste si raspunde de inventarul necesar curateniei;

4. Curata zdpada din curte, de pe cladirile unitatii, cat si de pe trotuarul din jurul curtii;

5. Ia masuri ca 1n caz de ploaie sa nu se inunde canalele;

6. Insoteste si ajuta muncitorul calificat in efectuarea unor lucriri;

7. Executd lucrari suplimentare necesare mentinerii curdteniei si evacuarii gunoiului din
sectorul repartizat;

8. Executa lucrari suplimentare necesare Intretinerii centrului.

9. Respectd procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

¢). Muncitor calificat bucatarie (COD COR 512001):
1. Executa toate lucrarile de pregatire a mancarurilor, organizeazad, coordoneaza si raspunde
de Intreaga activitate din bucatdrie;
2. Primeste de la magazie alimentele prevazute in listele zilnice de alimente, verificd atat
cantitatea, cat si calitatea lor, semneaza de primire;
3. Foloseste pentru prepararea meniului intreaga cantitate de alimente scoase din magazie;
orice depozitare a alimentelor in bucatarie constituie o incalcare a normelor in vigoare si se
sanctioneaza conform legii;
4. In cazul neconsumirii unor alimente din motive bine justificate, muncitorul calificat
bucatarie este obligat sa le returneze imediat la magazie pe baza de bon;
5. Raspunde de respectarea retetelor meniului, asigurd un gust placut mancarurilor si
urmdreste In ce masurd acestea sunt consumate de beneficiarii centrului; in cazul in care
unele mancaruri nu se consuma, va stabili cauzele si va lua masuri de remediere;
6. Nu face rezerve in scopul sustragerii;
7. Are obligatia de a avea o atitudine corectd, decentd si grijulie fatd de beneficiari si sa
foloseascd un limbaj civilizat;
8. Asigura utilizarea economicoasd a materialelor de curdtenie, utilizeazd permanent
substantele dezinfectante;
9. Solicita personalului medical si conducerii centrului, atunci cind este cazul, lamuriri
privind modul de aplicare a substantelor dezinfectante;
10. Anuntd medicul si conducerea centrului de orice modificare a starii de sanatate;
11. Resturile alimentare se depoziteaza separat, fard resturi de oase sau fara detergenti sau
dezinfectante, urménd a fi ridicate cu aprobarea sefului de centru;
12. Anuntd conducerea unitatii de orice sustragere de alimente sau alte bunuri sau orice alta
suspiciune, in caz contrar fiind direct raspunzator;
13. Respecta igiena personala si, in special, curatenia mainilor si hainelor de protectie;
14. Participa la programele de instruire si formare profesionala din cadrul institutiei;
15. Respecta procedurile de lucru din cadrul unitatii, pe care le semneaza de luare la
cunostinta;
16. Intretine in relatiile cu ceilalti salariati o relatie colegiala, de intrajutorare, fiind interzisa
barfa, calomnia, intriga, aducerea de prejudicii vietii personale a celorlalti salariati sau
imaginii institutiei;
17. Indeplineste si alte atributii dispuse de citre conducerea unittii, in limita competentei;
18. Raspunde de curatenia curtii i a spatiului aferent unitatii;
19. Nu consuma alcool in timpul programului de lucru si nu foloseste un limbaj neadecvat;
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20. Anuntd conducerea centrului pentru eventualele defectiuni si nereguli aparute la
instalatiile si aparatele existente.

21. Nu paraseste locul de munca fara avizul conducerii;

22. Nu executa lucrari de interes personal in timpul orelor de program.

23. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

f) Muncitor calificat intretinere (COD COR 721410):

1. Raspunde de intretinerea si buna functionare a centrului si executa reparatiile necesare;

2. Executd toate reparatiile in cadrul tuturor instalatiilor si accesoriilor, cand se ivesc
defectiuni;

3. Réaspunde de toate materialele ce le primeste de la magazie pentru reparatii in asa fel Incat
ele sa fie folosite numai in scopul pentru care au fost eliberate;

4. Raspunde de executarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente ce se executd cu
meseriasi la cladiri si instalatii;

5. Intocmeste referate de necesitate ori de céte ori este necesar;

6. Are in primire scule din atelierul mecanic si este raspunzator de intretinerea si utilizarea
lor;

7. Controleaza ca in atelier sa nu se execute alte lucrari decat cele ale unitatii si se ingrijeste
de predarea si inregistrarea materialelor recuperate;

8. La preluarea serviciului consultd caietele de probleme de pe toate sectoarele, remediind
defectiunile aparute;

9. Raspunde de intreg echipamentul PSI al pichetelor de incendiu si urmareste ca acestea sa
nu fie folosite 1n alte scopuri, decat de interventii in cazul incendiilor;

10. Raspunde de buna functionare a hidrantului de incendiu, precum si a cismelelor din curte;
11. Urmareste si tine evidenta ISCIR in termenele legale a centralelor termice din cadrul
unitatii;

12. Urmareste si tine evidenta verificarii instalatiilor de gaze in termenele legale;

15. Insoteste persoana de la SC Electrica SA pe teren pentru citirea corectd a contoarelor si
face confruntul cu factura emisa lunar;

16. Insoteste persoana de la furnizorul de apa pe teren pentru citirea corectd a apometrelor din
cadrul unitatii;

17. Raspunde de curatenia curtii i a spatiului aferent unitatii;

18. Nu consuma alcool in timpul programului de lucru si nu foloseste un limbaj neadecvat;
19. Anunta conducerea centrului pentru eventualele defectiuni si nereguli aparute la
instalatiile si aparatele existente.

20. Respecta procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

g) Sofer (COD COR 832201):

1. Raspunde de autovehiculul pe care il are in primire;

2. Executd toate transporturile de materiale, alimente, combustibili pe baza foii de parcurs
emisa zilnic, precum si transportul beneficiarilor cdtre unitatile sanitare pentru investigatii sau
internari;

3. Alimenteaza masina cu carburantii si lubrifiantii necesari;

4. Raspunde de intretinerea in bune conditii a autovehiculului, utilajului, executand operatiile
de intretinere si lucrarile de reparatii necesare;

5. Verifica starea tehnica a autovehiculului inainte si dupa scoaterea din cursd, semnaland
conducerii centrului orice deficienta constatata;

6. Intocmeste zilnic foaia de parcurs pentru transporturile ce urmeaza si le efectueze; inscrie
in foaia de parcurs numarul de km parcursi, pentru fiecare transport in parte, Incarcatura, felul
materialelor, destinatia, carburantii si lubrifiantii consumati etc. si semneaza;

7. Conduce autovehiculul respectiv pentru efectuarea transporturilor;

8. Se preocupd permanent pentru realizarea de economii, urmarind sd nu depaseasca
consumul de carburanti, lubrefianti, cauciucuri, precum si norme n reparatii;

9. Receptioneaza, ca organ tehnic, autovehiculul iesit din reparatii;

10. Participa la programele de instruire si formare profesionala din cadrul institutiei;
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11. Intretine in relatiile cu ceilalti salariati o relatie colegiala, de intrajutorare, fiind interzisa
barfa, calomnia, intriga, aducerea de prejudicii vietii personale a celorlalti salariati sau
imaginii institutiei;

12. Indeplineste si alte atributii dispuse de citre conducerea unittii, in limita competentei;

13. Respectd procedurile de lucru/operationale/de sistem aplicate in cadrul Centrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Célinesti

ARTICOLUL 12

Finantarea centrului

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

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

a) bugetul de stat;

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

¢) contributii proprii ale beneficiarilor/intretindtorilor acestora, stabilite conform legislatiei in
vigoare

d) donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti sau in naturd permise de
lege;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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