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

ARTICOLUL 1
Dispozitii generale. Definitie _ '
(1) Regulamentul de organizare si ﬁ.mc;lonare este un document propriu‘al sgiyeifdiy-Social
Centrul de Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdfi ”Por. “ilin cadml
Complexului de Servicii Comunitare *Casa Rozei” Urlati aprobat prin Hotérarea Consiliul Judefean
Prahova, in vederea amguraru functionirii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite etc. .
(2) Prevederile prezentutui regulament sunt obligatorii atét pentru persoanele beneficiare, cét
si pentru angajafii centrului §i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanti
Iegah/convenuonah vizitatori, colaboraton, voluntan :

ARTICOLUL 2 |
Identificarea serviciului social

(1)Serviciul social Centrul deAbdztare i Reablhtare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
"Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare "Casa Rozei” Urla;t cod serviciu
social 8790 CR-D-II, este infiinfat si administrat de firnizorul Directia Generald de Asistenti "
Sociali i Protectia Copilului Prahova, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF, nr.
000837 eliberat la 28.05.2014, cu sediul in Iocalltatea Urlati, str. Orzoaia de Sus nr. 8, judeful
Prahova.

(2) Serviciul social Centrul de Abtlttare §i Reabdttare pentm Persoane Adulte cu Dizabilitifi
"Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare "Casa Rozet ” Urlati detme hcen’ga
de functionare nr. 0000671, ellberata la data de 31.01.2025.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciulii social
Scopul serviciul social Centrul de Abthtare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu

Dizabilititi ”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comuniitare *Casa Rozei” Urlati
este de a asigura persoanelor adulte cu dizabilititi aflate in situatie de dificultate sociali, care
indeplinesc criteriile de eligibilitate, serv1c11 de gizduire, asistenti medicald, 1 mgr1_]1re, abilitare,
reabilitare, consilier¢ psihologics, terapié ocupaponala, socializare, petrecere a timpului liber,
asisten{d paleativd in vederea apliciirii politicilor gi strategiilor de asistenti speciald a persoanelor cu
dizabilititi, pentru cresterea sanselor recupetiirii §i/saun integririi acestora in familie ori in comiritate
si de a acorda sprijin si asistentd pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol ‘securitatea acestora,

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si fnncponare
(1) Serviciul social Centrul de Abilitare 5i Reabilitare pentru PersoaneAdalte cu thabzhtat:

"Porumbelul” functioneazi cu respectarea ptevederilor cadrului general de organizare si functionare
a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificirile si



completirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protecfia §i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicati, cu modificirile §i-¢ompletirile ulterioare.

(2) Standardul minim aplicabil: Ordinil fr: 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru setviciile'sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitsti -
Anexa nr. 1 Standarde specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare de
tip Centru de Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitifi, Centru pentru Viata
Independenti pentru Persoane Adulte cu Dlzablhtﬁtl, Centru de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane
Adulte cu Dizabilititi. .

(3) Serviciul social Centrul de Abllltare i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi *Casa Rozei” Urlati, s-a mﬂm;at prin Hotirdrea Consiliului Judetean Prahova nr.
117/08.09.2020, institutie cu personahtate Jundma in subordinea Directiei Generale de Asistenti
Social si Protectia Copilului Prahova cu'o capacltatc de 46 locuri, cu sediul in localitatea Urlati, str.
Orzoaia de Sus nr.8, judetul Prahova.

(4) Serviciul social Centrul de Abllltare §i Reabilitare pentru Persoane Aduite cu
Dizabilitiiti ”Casa Rozei” Urlati s-a reorganizat ca unitate fird personalitate juridici, in subordinea
Directiei Generale de Asistenti Sociald §i Protectia Copilului Prahova, prin Hotirdrea Consiliului
Judetean Prahova nr. 314/23.12.2021, cuo capa01tate de 46 locuri, cu sediul in localitatea Urlati, str.
Orzoaia de Sus nr.8, judetul Prahova. -

(5) Serviciul social Centrul de Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitifi
"Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urlati s-a infiingat
prin reorganizarea Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilita¢i
”Casa Rozei” Urlati, ca unitate firi personalitate Jundlca, in subordmea 5"} =1
Amsténta Sociald si Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de 16 locuri, ¢ S
Urlafi, str. Orzoaia de Sus nr.8, judeful Prahova, prin Hotirarea Consiliului f{ de

ARTICOLUL 5 :
Principiile care stan la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare 5i Reabilitare pentru Persoane _ WDizabilitiati
”Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare "Casa Rozei” Urlafi se organizeazi
si functioneazi cu respectarea prm01p1110r gcnerale care guverneazi sistemul national de asistentd
sociald, precum i a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale previzute in
leglslana specificd, in conventiile mtemat.[onale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Romania este parte, precum §i in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza.prestirii sérviciilor socialé in cadrul Centrul de
Abilitare i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi ”Porumbelul” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare "Casa Rozei” Urlati sunt urmitoarele:

a) respectarea $1 promovarea cu prioritate a mteresulul persoanei beneficiare;

b) prote_] area §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egahtatea de sanse
si tratament, participarea egali, autodetermmarea, autonomia §i demnitatea *personald’ $1
mtrepnnderea de actiuni nediscriminatorii 51 pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatam persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

€) asistarea. persoanelor firi capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor

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

g) ascultarea oplmel persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, pnandu—se cont, dupd
caz, de vérsta si de gradul siu de maturitate, de discernimént si capacitate de exercitiu, cu respectarea
prevederilor Legii sanatatu mintale gi a protectiei persoanelor cu tulburiri psihice nr. 487/2002,
republicata;

h) facilitarea menginerii relatiilor persona.le ale beneficiarului gi a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum $1 cu alte persoane fati de care acesta a dezvoltat legﬁtun
de ata$ament
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i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanel beneficiare;

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

k) preocuparea permanents pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de' prestare a serviciilor, in baza potentialului §i abilitatilor
persoanel beneficiare de a trii independent;

1) incurajarea initiativelor individuale ale peisoanelor beneficiare si a 1mpllcam active a acestora in
soluponarea situafiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, ptin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialititii si a eticii profeSionale; _

0) primordialitatea resp(jnsabilitatii persoane1 familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi
de integrare sociald gi implicarea act1va solu;lonarea s1tua1‘1110r de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unititii cu serviciul pubhc de asistenti soc1ala

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale : ‘
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Abilitare §i Reabilitare pentru
Persoane Adulte cu Dizabilititi "Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii.C
"Casa Rozei” Urlati sunt persoane adulte cu dizabilitifi pentru care certtf; Btted]
incadrare in grad de handlcap sunt in termen de valabilitate.
(2) Conditiile de acces/admitere a beneficiarilor in centru sunt urmétogrgle:
a) actele necesare admiterii unui beneficiar sunt: f,

» cerere de admitere in centru, semnatii de beneficiar sau de reprezentantufflpgal

¢ decizia/dispozitia de admitere; N

¢ copie de pe actul de identitate, certlﬁcatul de nagtere si certlﬁcatul da
beneficiarului;

¢ copie de pe actul de identitate, certlﬁcatul de nagstere si certificatul de cisiitorie ale
reprezentantului legal; :

» acté doveditoare privind veniturile, respéctiv adeverin{i de salariu, talon de pensie, adeverinte
de venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul siu
legal;

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

* copie de pe documentul care atesti incadrarea in grad de handicap, Plan Individual de Semcu

Program Individual de Reabilitare 5i Integrare Sociali;

documente doveditoare a situatiei locatlve,

anchets sociald privind situatia beneﬁclarulul

investigatii paraclinice;

dovada eliberatii de serviciul speclahzat al primiriei ih a cirei razi teritoriali isi are domiciliul
sau resedm’;a persoana cu dlzabﬂlté;l, prin care se atestdi ci acesteia nu i s-au putut asigura
protectia si ingrijirea la domlcﬂm sai1 in cadrul altor servicii din comunitate;

o adeverinta eliberati de primaria din raza de domiciliu/de resedm‘;a a persoanei care solicitd
admitetea-in mediul rezidential, din’care rezulti obligatia ca, in termen de 24 de luni de'la
data adm1ter11, beneficiarul si fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de regedinti gi si
i se asigure accesul la un serviciu social din comunitate;
acte curateld/tutel (dup caz); '
semnarea in prealabil a unui angajament de plati, in care se inscriu datele persoanei asistate
si, dupi caz, persoana/persoanele care se obligi la plata contributiei de mtrepnere

e contractul de furnizare/acordare servicii soclale semnat de pirti.

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dipoziie de admitere a D.G.A.S.P.C. Prahova in
limita pumarelui de locuri disponibile; - -~ -

¢) eriteriile de eligibilitate: - :

- domicitiul stabil in judeful Prahova, . :

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

- dosarul compiet (cu documentele prevazite la punctul ,,a™);




d) serviciile sociale sunt ﬁmnzate in baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat
intre geful de complex, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale (D.G.A.S.P.C. Prahova) si
beneficiarul de servicii sociale sau repreZentantul legal al acestuia.

- (3) In functie de conditiile contraciuiale, geful de complex ca reprezentant al furnizorului de
servicii sociale (D.G.A.S.P.C. Prahova), incheie angajament de plati cu beneficiarul si/sau cu
- persoana/persoanele din partea beneficiarului care part101pa la plata contributiei, Angajamentele de
plati fac parte integrantd din contractul de furnizare servicii,

(4) Modalitatea de stabilire a contributiei dé intretinere se stabilegte conform leg151at1e1 in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civils, componenta familiei si situatia
materiald a acesteia, precum §i a persoanelor din familie sau a sustinatorilor legali:

- copii de pe certificatele de nastere si de casatone ale persoanei asistate, ale péringilor, ale copiilor,
ale sofului sau sotiei, dupi caz;
- declaratii privind lipsa sustingtorilor legall dupa caz;
- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinti de salariu, talon de pensie, adevenn;e de
venit eliberate de organele financiare tentonale
- copii de pe hotdréri judecatoregti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere al f,m; Qr.persoane in
favoarea sau in obligatia persoanei asistate, daci este cazul;
- copii de pe hotdrri judecitoresti, dupi:caz, prin care se datoreazi plat
intrefinere sau sunt stabilite obligatii de Intretinere §i fati de alte persoane;
- ancheta sociali privind situatia persoanelor asistate si a familiei sale.
(5) Conditiile de incetare/sistare a serviciilor sunt urmitoarele:
a) Principalele situatii in care centrul/furmzorul acestuia poate suspenda acetds
pentru un beneficiar sunt:
~ -lacererea beneﬁ01aru1u1/reprezentant111m legal pentru revenire in fam111e, cu acordul acestela, pentru
0 perioadd de maxim 15 zile;
- lacererea beneﬁclanﬂm/reprezentantlﬂm Iegal pentru o perioadé de maxim 60 zile, in baza acordului
scris al persoanei care va asigura gizduirea si ingrijirea pe penoada reSpecuva 51 a anchetei sociale
realizatéi de personal din cadrul centrului; -
- in caz de internare in spital cu o durati mai mare de 30 de zile;
- In caz de transfer intr-o alti institufie, pentru efectuarea de programe spemahzate cu acordul scris
al institufiei citre care se efectueazi transferul si acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.
b) Principalele situatii in care centrullfurmzorul acestuia poate inceta acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:
- la cererea scrisi a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernimént; daci este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedmta unde pleacd dupi incetarca
acordarii serv1c1u1u1 in situatia in care beneficiarul comunic# adresa, in'termen de-5 zile, centrul'va
notifica serviciul public de asistenti sociald pe a ciirei razi teritoriali va locui beneficiarul; .
- la cererea reprezentantulm legal, insofitd de iin angajament scris prm care acesta se obligd sﬁ asigure
gizduirea, Tngrijirea §i intrefinerea beneﬁclarulul cu obligatia ca, in termen de 48 ore de la incetare,
centrul s& notifice serviciul public de asistents sociald pe a cirei razi teritoriald va locui beneficiarul;
- transfer in alt3 institufie rezidenfiald, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul mstltunel respective; :
- centrul nu mai poate acorda serviciile corcspunzatoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
fmpreund cu beneficiarii sau reprezentan;u legali, cu 30 de zile anterior datei incetdrii, transferul
‘beneﬁclarulm/bencﬁcmnlor,
- la expirarea termenului previizut in contract; :
- In cazul in care beneficiarul nu respecti clauzele contractuale, pe baza hotiirérii cu maJ joritate simpla
a unei comisii formate din conducitorul centrului, un reprezentant al furnizorului de servicii sociale,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului §i 2 reprezentantl ai beneficiarilor;
- in cazuri de forfi major (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie, suspendarea
licenfei de . functionare, altele) in aceste situatii furnizorul va aSIgura, 111 condlm de mguran‘;a,
transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;
- in caz de deces al beneficiarului. '




(6) Persoanele beneﬁc1are de semc_:n soclale furnizate in Centrul de Abilitare si Reabtlttare
pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi "Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare ”Casa Rozei” Urlaﬂ au urmétoarele drepturi: :

a) si li se respecte d:eptunle si libertitile fundamentale, fird nici o dlscnmmare

b) si fie informati cu privire Ia drepturile sociale, serviciile primite, precum gi cu privire la situatiile
de risc ce pot apérea pe parcursul deruliirii serviciilor:

c) si li se comunice drepturile i obligatiile, 1 in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale;

d) s& beneficieze de serviciile previzute in contractul de furnizare servicii;

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

f) si li se asigure pistrarea confidentialititii asupra datelor personale, informatiilor furnizate gi
primite;

g) s li se garanteze demnitatea, mtlmltatea §i respectarea v1e;11 intime;

" ) sil fie protejati impotriva riscului de abuz §i neglijare;

1) sé-si exprime liber opinia cu privire la'sérviciile primite;

j) s& li se asigure continuitatea serviciilor furmzate atat timp cét se mentin conditiile care au generat
situatia de dificultate;

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

1) s& participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Centrulm de Abilitare §i
Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi ”Porumbelul” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare ”Casa Rozei” Urla;t au urmétoarele obligatii:

a) si furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situafie familiald, sociali, medicald si

eCOnomic;
b).sd part101pe in raport cu vérsta, situatia de dependen;a etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

¢) sé contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor s ;%ﬁl@ Alipizate, in functie
de tipul serviciului si de situatia lor matenala . \

d) séd comunice orice modificare mtervemtﬁ ih legatura cu situatia lor pbgs
e) sii respecte prevederile prezentului regul_ament . '

ARTICOLUL 7
Activitiiti gi functii ;
(1) Principalele functii ale serviciului social Centrul de Abilitare si Reablhtare pentru Persoane
Adulte cu Dizabilititi "Porumbelul” dm cadrul Complexului de Semcn Comunitare ”Casa
Rozei” Urlati sunt urmiitoarele: - SRR

a) de farnizare a serviciilor soclale de mteres pubhc generalllocal prin asxgurarea urmatoarele
activititi de:

I. Reprezentare a furmzorulm de servicii soclale in contractul incheiat cu persoana beneﬁclara

2. Giézduire pe perioadi determinati/nedeterminati;

3. Alimentatie;

4. Asistenti pentru siniitate;

5. Ingrijire personals ; . » -

6. Informare §i asistents sociali, servicii dc asmtenta sociald (beneﬂmam vor fi informati cu privire
la drepturi i facilititi sociale); :

7. Consiliere psihologici (beneficiarilor le vor fi asigurate condiii pentru mentinerea echlhbrulm
psiho-afectiv §i optimizare personald);

8. Abilitare gi reabilitare (beneficiarilor le vor fi asigurate servicii personahzate de mentinere sau

' dezvoltare a potentialului funcfional);

ingn_ure gi asistentd (beneficiarilor le va fi asigurati ingrijirea in baza evaludirii nevoilor

individuale);

b



10. Deprinderi de viati independenti — mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive (beneficiarii
vor primi sprijin pentru menﬁnerea/dézvolta:ea aptitudinilor cognitive);

" 11. Deprinderi de viaf#i independenti — mentmerea/ dezvoltarea deprinderilor zilnice (beneﬁclam vor
primi sprijin pentru men‘gmerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice);

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

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

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

15. Deprinderi de viati independenti — men;inerea/dezvolfarea deprinderilor de ingrijire a propriei
sindtiti (beneficiarii vor primi SpI‘l_]IIl pentru meninerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a
propriei sénétit);

16. Deprinderi de viati independentd — mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodirire
(beneficiarii vor fi incurajati si realizeze actiuni si sarcini casnice de fiecare zi intr-o ambiangi
plicuti); _

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

18. Educatie pregitire pentru munci (beneﬁclam vor primi sprijin penit
nivelului de educatie/pregitire pentu munci);

19. Asistentd i suport pentru luarea unei decizii (Beneﬁciarilor li se v4'q
pentru luarea de decizii conform vointei si preferintelor proprii); = \&

20. Integrare $i participare sociali si civica (beneficiarii vor primi sprijin p ‘f@@ﬁ €4
viata sociald §i civics a comunitafii). ’

b) de informare a beneficiarilor, potentlalllor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg
despre domeniul sifu de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activitiiti sau cu prmre la:
1. Punere la dispozitia publicului a materialelor informative privind activititile derulate si serviciile

oferite; : o S S :

2. Facilitare a accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor  legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, -anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoagte
condifiile de locuit si desfigurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizitd;

3. Elaborare si utilizare unui Ghid al Beneficiarului pentru informarea exclusiva a beneficiarilor sau,
dupé. caz, reprezentan;ilor legali/reprezen_tan;ilor conventionali/ membrilor familiilor lor, cu

Y

4, Infonnare §i consiliere cu pnwre la dreptunle si facilitdtile sociale ex1stente clanﬁcan pnvmd

_ demersurile de obtinere; ' '

5. Sprijin-pentru mentinerea relatiei beneﬁmarulul cu familia, prieteni etc.;

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

7. Informare i sprijin pentru realizarea demersunlor pentru adapta:rea 10011111!:81

si reab;lhtare servicii balneo etc., , _ )
9. Informare i sprijin pentru obtinerea unor servicii de transport: roviniets, card deparcare, bilete;
10. Informare despre activitifi §i servicii alternative sau complementare oferite de furnizori soeiali
privafi, indeosebi organizatii neguvernamentale;
11. Informare privind refelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate in
situatii de viafd aseménétoare, altele; :



—

12. Elaborarea unui plan personalizat péiqu \ﬁ:eéare beneficiar care cuprinde activititi gi servicii
specifice nevoilor acestuia; '

13. Afisare a informatiilor necesare pnvmd activitatea desfisurati zilnic (programul zilnic al
personalului de conducere si al personalului de specialitate care functioneazi tn cabinetele de
specialitate); :

14, Elaborare a Rapoartelor de activitate.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i 2 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 urmitoarelor activititi:

1. Elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor;

2.  Organizarea de sesiuni de instruire a personalulm pnvmd respectarea  drepturilor
beneficiarilor inscrise in Carti; C

3. Organizarea de sesiuni de informare a bcneﬁciarii/ reprezentantii legali/conventionali ai
acestora asupra drepturilor Inscrise in Carta drepturilor beneficiarilor;

4.  Elaborarea Codului de etic; C. ggwi-ﬂi\;,‘q

5.  Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obhgatmtajlr £Spects it
si aplicarii Codului de encﬁ, ' : 1 Of

6.  Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea méfth
siinditos precum i asupra drepturilor fundamentale; '

7.  Organizarea de sesiuni de instruire a beneﬁclanlor/reprezentantﬂor leg i rpriate4a tipurile
de abuz, modalitatea de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament
degradant

8.  Desfisurarea de activitifi de mforma:re consiliere, educatie extracurriculard, terapii
ocupationale, care privesc nevoi d1verse ‘eunoagterea drepturilor sociale §i a leglslanei a valorﬂor
promovate in comunitate, a drepturilor si obhga]:nlor in calitate de cetifeni, pregitire pentru viata
independents, facilitare acces la locuinti st adaptarea acesteia, acces la un loc de muncd, acces la
formare vocaionali si profesional, utilizare limibaj mimico-gestual §i diverse dispozitive asistive
etc.; L -
9.  Organizarea de sesivni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu
privire la modalititile de formulare a eventualelor sesiziri/reclamatii; : oo

10.  Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare,
comunicare: §i relationare cu beneficiarii; in funcgle de particularititile psiho-comportamentale ale
acestora - R R , _ :
T.ncurajarea beneficiarilor §1 fac111tarea exprimérii opiniei acestora cu pnvue la serviciile

pmmte I :
12. Desfégurarea de activitifi in comunitate sau in centru, cu lmphcarea comumta;u care
promoveazi imaginea pozitivi a beneficiarilor.

d) de asigurare a calitiitii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor actmtatl
1.- . Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a semcnlor,

2. Realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;
3. Intocmirea, impreuna cu DGASPC Prahova, a documentatiei si reahzarea demersunlor pentru
obfinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform

t legislatiei in vigoare;

4. - MaAsurarea gradul de satisfactie a beneﬁmanlor cu privire la activitatea desf‘asurata in cadrul
servictului social;

5. Elaborarea anuald a Raportului dc; act1v1tate care cuprinde cel putin unnatoarele scurts
descriere a activititilor, gradul de implementare a standardelor de calitate §i problemele intdmpinate,
proiecte finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru imbunitijirea condifiilor de viati,
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inclusiv méasurile care s-au impus din analiza. gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor
legai fafi de calitatea viefii in centru; .- ..
6.  Elaborarea si aplicarea procedunlor propru pentru fiecare tip de activitate desfigurati in
cadrul serviciilor sociale;
7.  Tmplementarea misurilor dJSpuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteani pentru
Plati si Inspectiei Sociald, Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilititi, Copii
si Adoptii, precum si alte foruri cu atributii de control.:

e) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale complexulul prin realizarea
urmitoarelor activitiiti:
1. functionarea centrului conform prevedenlor unui regulament propriu de organizare si functionare;

2. cunoagterea si aplicarea normelor Iegale ‘privind gestionarea §i administrarea resurselor
financiare, material si umane;

3. asigurarea integritatii §i pastrdrii in blme cond1t11 a patrimoniului centrului: clidiri, instalatii,
dotiri, aparatur; :

4. realizarea demersurilor pentru aSIgurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfagursri
a-activitatii centrului, in concordanti cu nevoﬂe beneficiarilor;

5. identificarea anuald a nevoilor de perfeg;mnare a personalului centrului care si cuprindi module
de instruire privind: egalitatea de sanse; prevenirea, recunoagterea i rapo
exploatare; violents si abuz; respect pentru diversitate; respect pentru oﬁ ; [
independenta persoanelor cu dizabilititi,

ARTICOLUL 8
Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de persona
(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane AUolie-crcPizs
“Porumbelul” din cadrul Complexului de Servicii Comunmitare ” CaSx—Rozei® Urlati
functioneazii cu un numiir de 34 posturi personal contractual, din care 2 posturi conducere gi
32 posturi personal contractual de execuhe, conform prevedenlor I-Iotaram Consﬂmlm
Judetean Prahova, astfel: :
a) pexsonal de conducere:
- Sef complex ( cod COR 111225);
- Coordonator personal de specialitate (cod COR 11 1220).
b) personal de specialitate de mgn]lre $l as;stenta, personal de specialitate §i auxiliar este
constituit din :
- asistent medical (cod COR 325901) ;
- asistent social (cod COR 263501) ;
- psiholog (cod COR 263401) ;
- pedagog recuperare (cod COR 235205) ;.
- instructor de ergoterapie (cod COR 223003)
- masor (cod COR 325501) ;
~ instructor de educatie (cod COR 235204)
- infirmier (cod COR 532103). -
¢) personal cu functii administrative, gospodﬁrlre, mtretmere—reparatu, deservire:
- inspector de specialitate (cod COR 242203) ;.
- administrator (COD COR 515104) ;
- referent (cod COR 331309) ;
- magaziner (cod COR 432102) ;
- arhivar (cod COR 441501) ;
- spéldtoreasd (cod COR 912103) ; .
- muncitor calificat lenjer (cod COR 7531 02) ;
- muncitor calificat. bucitirie (cod COR 512001);
- muncitor necalificat (cod COR 921302) ;
- sofer (cod COR 832201) ;
- ingrijitor (cod COR 532104).
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.(a) Sef complex ( cod COR 111225):

d) voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului,

(2) Pentru serviciile acordate in centru se respects tipurile de personal de spemahtate conform
prevederilor Standardelor minime de calitate corepunzitoare.

(3) Raportul angajat/beneficiar este cel previzut de H.G. nr. 426/2020 privind aprobarea
standardelor de cost pentru serviciile sociale, corroborate cu H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale pentru serviciile acordate in centrele rezidenfiale pentru persoane adulte cu
dizabilititi, asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului §i se realizeaza in functie de nevoile
beneficiarilor, cu respectarea standardelor miinime de calitate.

Personalul cu finctii de conducere, administrative, de gospodirie, mtretmere-rcparatu si de
deservire din cadrul Centrului de Abilitare : si Reabilitare pentru Persoane Adulte cn Dizahilitati
“Porumbelul”, va deservi Centrul de Abilitare $i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi “Maria” §i Centrul de Abilitare si Reabilitare pentrn Persoane Adulte cu
Dizabilititi “Stela” din cadrul Complexj;lui de Servicii Comunitare “Casa Rozei” Urlati.

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere - .

(1) Personalul de conducere este:

a) gef complex (cod COR 111225),

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

- asigurdi coordonarea, indrumarea si controtul activitatilor desfigurate de persefilu . exulul cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc; ‘
- asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistentit
Sociala gi Protecpa Copilului Prahova;
- coordoneazi §i se implici in mod d1rect in desfagurarea activititilor pentru promovarea imaginii
complexului in comunitate;
- elaboreazi plan propiu de dezvoltare & planul de nnbunatﬁtlre §i adaptare a mediului ambiant gi
coordoneazi procesul de implementare, evatuare i revizuire a acestora la nivelul complexului ; -
- colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale socletatn civile in
vederea schimbului de bune pract1c1 a mbunatatm1 permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sd riispundi nevoilor .
persoanelor beneficiare;
- propune D1rec§:1e1 Generale de Asistenti Social si Protectia Copilului Prahova aprobarea structurii
organizatorice §i a numérului de personal;
- asigurd buna desfisurare a raporturilor de munc dintre angajatii complexului;
- rispunde de calitatea achwtaplor desﬁsurate de personalul din cadrul complexului si dispune, in
limita competentei, mésuri de orgamzare care si conduci la imbunititirea acestor activititi sau, dupa
caz, formuleazi propuneri in acest sens; _
- propune participarea personalului de spec1a11tate la programele de instruire si perfecnonare
- organizeazi activitatea personalului si a51gura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare i functionare;
- coordoneaz3 activitatea personalului din subordme astfe] incét beneficmm s& aiba acces la serviciile
de saniitate, de educatie, de petrecere a tlmplﬂm liber i a altor servicii care determini buniistarea
acestora,
- asigurd mdephmrea masunlor de aducere la clmostm;ﬁ atdt personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propnu de organizare gi functionare;

- analizeazi orice sesizare care 1i este adresati, referitoare la Incélciri ale dreptunlor beneficiarilor
in cadrul complexului pe care il conduce;
- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea complexutui, stadiul mplement‘zim obiectivelor gi
intocmeste informiri pe care le prezinti Dlrectlel Generale de Asmten;a Sociala gi Protectia Copilului
Prahova;
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- Intocmegte raportul anual de activitate; o

- intocmegte figele de post ale personalulul din subordine; :

- evalueazd anual personalul din subordine i propune calificativele acestora
- asiguré intocmirea §i transmiterea situatiilor financiare contabile previzute prin procedurile de lucru
elaborate de Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Prahova;

- administreazi resursele umane, materiale ale unitatii;

- asigurd cadrul organizational §i procedural pentru punerea in aplicare, de ciitre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite; -

- asiguri elaborarea rapoartelor privind desfaigurarea procesului de gestionare a riscurilor care cupnnd
numdrul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numirul de riscuri tratate si
nesolutlonate pénﬁ la sﬁrsltul anului, masurile de control implemntate sau in curs de implémentare
si eventualele revizuiri ale evaluirii nscurﬂor, cu respectarea hm1tclor de toleran;a la risc aprobate de
conducerea entititii publice; :

- identificd i elaboreazi Lista oblectlvelor spcc1ﬁce la nivelul pe care il co ordoneaza comunici lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identificd §i elaboreazi Lista acuwtéplor pentru realizarea . obiectivelor specifice la nivelul
serviciului pe care il coordoneazi; comunick lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare
- identificd si elaboreazi Lista indicatorilor la nivelul la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneaz; comunicd lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
- identifici §i elaboreazii Lista functiilor sensibile la mvelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneazd; comunici lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare g

- stabilesc procedunle care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcinilor ';- dpvertidey itre
executanti, in limita competentelor si responsabﬂltaplor specifice, asa cum declty/dinmatrib de
la nivelul serviciului pe care il coordoneazi; (S
- verifici procedurile documentate, fntocmite de responsabilii de activitﬁ!;i Pprod
- desemneazé la mvelul semclulul un responsabﬂ cu rlscurlle

care sd menjini riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il coordo e Az :
- aprobd propunerile de Limite de toleranti de la la nivelul serviciului pe care il coordoneazi sile -
transmit secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
- aprobd Registrul de riscuii de la nivelul serviciului pe care il coordoneazi si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
- transmite misurile de control pentru nscunle semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare;
- aproba elaborarea Raportului privind desfésurarea procesului de gestionare a riscurilor §i le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;-
- mventanaza documentele si fluxurile de informatii care intrii/ies de la mivelul semcmlul, a
proceselor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare, cu nivelele ierarhic
superioare de management i cu alte entitfiti publice;
- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activititile ce se desfisoard tn cadrul
servicinlui (m#surarea si inregistrarea rezultatelor compararea lor cu obiectivele, 1dent1ﬁcarea
abaterilor, aplicarea masurilor corective); - : -
- evalueazi realizarea obiectivelor spemﬁce
- informeazii prompt Comisia de momtonzare cu privire la rezultatele verificarilor §i altor actiuni
derulate in cadrul serviciului;
- ia misurile pentru mbunata;uea 51stemu1u1 de control intern managenal din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneazi; ...
- participd la gedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participi in sistem viodeconferint; in situatiddn care nu pot part1c1pa la sedintele comisiei, deleagi
un reprezentant din cadrul serviciului caré il poate inlocui si comunici acest lucru secretariatului
tehnic al Comisiei de monitorizare cu dous zile fnainte de data sedingei;
- completeazi anual “Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managenal”
- asigurii aprobarea i transmiterea la termcnele de timp stabilite a mformanlor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul compartlmentlﬂul pe care il conduce;
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- intocmeste §i semneazi cererea de licentiere i figa de autoevaluare pe care le trimit spre aprobare
la DGASPC PH; ‘ SR
- intocmegte dosarul de licentiere cu toate documentele necesare conform legii 197/2012 privind
asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale; |
- cunoagte §i respectd Regulamentil Intern i Regulamentul de Organizare si Funcfionare ale
complexului; : o
- S¢ asigura-cl la nivelul unitdfii sunt cunoscute i respectate Regulamentul Intern i Regulamentuil
de Organizare si Functionare ale complexului;
- respecti codul deontologic profesional;
- certificd primirea produselor, prestarea serviciilor §i executarea lucrérilor prin aplicarea semniturii
pe stampila “bun de plati”; .
- certifici prin aplicarea semnaturii pe facturile transmise pentru plati in privinta realititii i
‘regularitifii acestora; ' '
- aduce la cunogtin{i conducerii Directiei Generale de Asistenti Sociali si Protectia Copilului
Prahova eventualele nereguli indentificate in functionarea complexului;
- reprezinti complexului in relatiile cu Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului
Prabova si, dupi caz, cu autorititile si institutiile publice, cu persoanele fizice st juridice din tari si
din striinitate; - '
- asigurd §i mentine comunicarea si colaborarea permanenti referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistentii sociald de la nivelul autorititilor publice locale i judetene st cu alte
institutii publice locale si centrale si organizatii ale societifii civile active in commn}atm- '
beneficiarilor. o 722 ™\
- incheie angajament de plati cu persoana/persoanele din partea beneficiarului pa r‘@

m rj ey
contributiei; L ‘ i
- s asigurd cd la nivelul serviciului social se realizeazi athivarea dosarelor pers
beneficiarilor pentru o perioadi de 5 ani de la incetarea acordirii serviciilor;
- se asigurd ca beneficiarului sau reprezentantului siu legal le sunt explicate preved Srilg;pracadini
referitoare la suspendarea, respectiv incetares acordarii serviciului social, inainte de servHTes
contractului de furnizare servicii iar beneficiarul sau reprezentantul legal semneazi de luare la
cunostini; UL . e - :
- vizeazi Figa de suspendare a acordirii servieiilor penfru un beneficiar in situatiile previzute de
Modutul I1, standard 4, pct.5, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi, si
se asigurd ca aceasta este comunicats ctre Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova, insotitd de documentele aferente ;
- vizeaza Figa de Incetare a acordirii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile previizite de
Modulul I, standard 4, pet.6, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitagti
sl se asiguri ¢ aceasta este comunicata ciitre Directia General de Asistentd Sociald si Protectia

Copilului Prahova, insotiti de documentele aferente;
- se asigurd ci la nivelul complexului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de evident3 a cazurilor
de neglijare, exploatare, violenti si abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare, violents, tratament
degradant, abuz emotional, fizic sau sexual §i actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;
- se asiguri ci la nivelul complexului se realizeazi arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazuri
de neglijare, exploatare, violentd si abuz impreund cu soluiile de rezolvare; .
- se asigurd cé la nivelul complexului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de évidengia
cazurilor de tortur# §i tratamente crude, inumane i actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential gi/sau al organelor abilitate; A
- se asigurd c& la nivelul complexului se realizeaz3 arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la
cazurile de torturd, tratamente crude, inumane.sau degradare impreuni cu solutiile de rezolvare;
- se asigurd ci la nivelul complexului se realizeazi arhivarea tuturor sesizirilor /reclamatiilor
impreuni cu solutiile de rezolvare; o . ' _
- indéplineste orice alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil, in limita
bugetului aprobat; ¥
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- indeplineste orice alte atnbu;u stabilits de’ lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea D1rec;:1a
General de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova, in limita competentel
- Semneazi in numele directorului general ; trindtoarele documente:
- contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau, dupi
caz, cu reprezentantu legah al acestora;
- graficele de lucru, pontaJele planific#rile concediilor de odihni si ale concediilor
fara plata;
- coreSponden];a complexulm $i urméireste circuitul documentelor in complex;
- meniul si lista zilnicd de alimente;
- documente financiar contablle interne .5i in relafia cu
Asistentdi Sociala gi Protecpa Copilului Prahova, prevaz/?eefl e

- state de personal i state de plata lunare;

- propunerea de buget pl'()plll,

- contractele dé voluntariat; ' "

- documentele din arhiva complexului (note de 11ch1d

complexului, la solicitarea acestora; \‘{flo E'I‘E-?ﬁ
- adevenn;e de vechime, adevermte care atestii denumirea spo > procentul sau

suma §i perioada pentru care s-an acordat, eliberate pentru fostu salariati ai

complexulul, la solicitarea acestora;

- copii xerox ale documentelor aflate in arhiva complexulul certlﬁcat de

conformitate cu originalul, referitoare la fostii salariati ai complexului, la solicitarea

acestora;

- adeverinte de salariat §1 extras REVISAL, al personalutui complexulul

- contractele de sponsorizare, de bunuri, incheiate intre complex §i terte persoane

fizice sau juridice, ci obligatia prezentirii acestora in termen de 5 zile

calendaristice, la Serviciul Financiar, Contabilitate, Salarizare al Dll'CC!;‘[a Generala

de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova;

- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul complexului;

- corespondenta complexului in relatia cu Directia Generala de Asistenfd Sociala si

Protectia Copilului Prahova;

- corespondenfa cu unitifile abilitate in vederea instrumentdrii cazurilor

beneficiarilor aflati in monitorizarea complexulm,

- documente necesare pentru solicitarea si eliberarea cirfilor de identitate, precum

si pentru inscrierea mentiunii de regedinta n actul de identitate;

- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;

- adeverintele solicitate de-familiile beneficiarilor necesare pentru diverse  institutii;

- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;

- adeverintele pentru persoanele care efectueaza stagiul de practici gi voluntanat in

cadrul complexului;

- procesele verbale de control emise de organele competente, cu obhga‘;la de ale

comunica la Directia General de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Pratiova in

termen de douii zile de la emiterea lor;:

- documentele necesare pentru luarea in spatiu a beneﬁmanlor pentru care s-a
emis dispozitie de internare in cadrul complexului.

/5‘“ '
A~ '
S

(b) Coordonater personal de speclahtate (cod COR 111220)

- poarta rispunderea pentru activitatea desfagurata de ciitre personalul de specialitate care face parte
din compartimentele pe care le are in subordine; : .

- asigurd coordonarea, mdrumarea §i controlul pentru activitatea personalului din subordmea sa
directs;

- tispunde de calitatea aCthltﬁllllOI' desfﬁ$urate de personalul din subordinea sa directd §i propune
sefului de complex masuri de organizare care s conduci la imbunititirea sectoarelor de activitate
din care face parte acest personal;

12
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- asigurd cunoagterea si aplicarea, in cadrul complexulm a normelor cuprmse in reglementari legale
in vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneazi;

- elaboreazd/revizuiégte procedunle de lucru corespunzitoare activitiii compa:tlmentelor a caxor
activitate o coordoneazi;

- propune sefului de complex imburnidtitirea normelor interne de functionare, In ceea ce priveste
activitatea personalului din subordinea sa dlrecta

- efectueazi anual evaluarea performantelor profesmnale pentru angajatii din subordinea sa directs ;

- urméregte folosirea judicioass a bunurilor din cadrul unitifii (mijloace fixe, obiecte de inventar,
hrand, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice n acest sens, incheind cu aceasti
ocazie, procese verbale de constatare;

- desffisoard activititi pentru promovarea lmagmu complexulm in comunitate;

- ia in considerare §i analizeazi orice sesizare care i este adresatii, referitoare ]a mcalcin ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce; A
- alte atributii previizute in standardul minimi de calitate aplicabil;
- Inlocuieste seful de complex in lipsa acestuia;

- este dator s# aibd o conduit3 cinstiti si corectd in-unitate;

serviciu;

- cunoagte i respecti normele de protectia muncii i prevenirea gi stmgerea incendiilor; .

- cunoagte si respectd R.I, R.O.F. al complexului de servicii comunitare; cunoagte §i respects
procedurile de lucru elaborate de catre DGASPC Prahova si de citre conducerea complexului;

- duce la indeplinire orice notd interni, notd de serviciu sau sarcini cuprmsé in procedun de lucru
aprobate de geful complexului; ~ -

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

- semnaleazi neregulile in implementarea sisternutui de contro] intern managerial;

- identifici riscurile aferente activititii stabilite prin figa postului;

- mdephneste orice alte sarcini trasate de conducerea complexului sau care deriva din legi, hotéirari
sau-alte acte normative In vigoare, fu limita competen;elor sale.

(3) Functiile de conducere sé ocupi prin concurs sau, dupd caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de coriducere trebuie si fie absolventi cu diplomi de
invéatimant superior in domeniul psﬂwlogw, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolvenp cu diploma de licents ai invitimantului superior
in domeniul juridic, medical, economic i al $tun§elor admmlstratlve, cu experienid de minimum 5
ani in domeniul serviciilor sociale. : : - :

o) Sanc;lonarea d1501plmara sau ehberarea dm functic a conducétonlor Institutiei se face in conditiile
legii. ' C : N b

ARTICOLUL 10 : '
Personalul de specialitate de 1 mgn]lre $i- asmtenta. Personal de specialitate si auxiliar.
(1) Personalul de specialitate este urmitorul:
- asistent medical (cod COR 325901); = -
- asistent social (cod COR 263501) ;
- psiholog (cod COR 263401) ; :
- pedagog recuperare (cod COR 235205) ;"
- instructor de ergoterapie (¢od COR 223 003)
~ masor (cod COR 325501) ;
- instructor de educatie (cod COR 23 5204)
- infirmier (cod COR 532103).
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a) Pedagog de recuperare (cod COR 235205) atributii principale:

- realizeaza planul personalizat;

- ia mésuri de stimulare i dezvoltare a deprinderilor de autonomie a persoanei;

- asigurd integrarea/incluziunea beneficiarului in comunitate;

- promoveazi dezvoltarea la beneficiar a atitudinii pozitive fati de sine si'de Iume;

- partlc:lpa la organizarea §i desfisurarea activititii educativ-recuperatorii a pesoanelor cu dizabilititi;

- organizeazd activitifi cu caracter terapeutic pe grupe de deficiente sau individual, dupa caz,
urmirind evolutia zilnic# a persoanelor din grupa aflati in atentie;

- asigurd §i organizeazi petrecerea tlmpulm liber pentru persoanele asistate din centru, precum
sarbétorirea unor evenimente, excursii, drume;u _]OCIJI‘I in aer liber etc.;

- rispunde de viata, securitatea, siniitatea fizich si morali a beneﬁcmnlor repartizafi in serviciu pe
toati perioada programului.

b) Asistent social (cod COR 263501) - atributii principale: —
- cunoagte §i respectd cu strictete legislatia specific funcpeI detinute si leglsla PéSaantior cu

handicap; .
- {ine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificAnd existenta tuty "‘. e,
conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale; iz

- Inregistreazd in cartea de imobil datele de identificare ale tuturor beneﬁcmnf
- se mgnjegte de intocmirea, semnarea gi inregistrarea contractelor de furnizatess SprEebiorA
centru gi- beneﬁmar/reprezentant legal, a angajamentelor de plati care fac parte mtegra’ﬁt-.-
precum §i de actele aditionale la contracte; atunci cind situatia o impune;’

- gestioneazé corespunzitor dosarul personal al beneficiarului §i se asigursl ci acesta este completat
cu toate documentele conform procedurilor de lucru aprobate si legislatiei in vigoare;

- tine evidenta dosdrelor sociale ale beneﬁcmnlor verificind existenta tuturor actelor necesare,

«canform standardelor minime de calitate in vigoare;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in centru din punct de
vedere al statusului biopsihosocial, a capacitéfii de comunicare, a relatiilor familiale si sociale, a
nivelului de educatie, a situatiei socio-economice, a nevoilor de abilitare/reabilitare, a nevoilor
educationale, culturale si spirituale, a riscuiilor posibile, a eventualelor dependen];e (droguri, alcool,
tutun §.a.), precum i 2 evaluérii vocationale; '

- par’ampa in cadrul echipei mult1d1s01p1mare 1a intocmirea planului personalizat, stabileste serviciile
asigurate beneficiarului pe perioada rezuientel m centru, precum §i personalul implicat in realizarea
planului si inméneazi un formular beneficiarului sin reprezentantului legal al acestuia;

- participd in cadrul echipei multldlsc1plmare la teevaluarea beneﬁmarulul anual, precum si atunm
cind situatia o impune, respectiv daci apar modlﬁcan semmﬁcatlve ale stirii de sinitate st ale
statusului functional fizic si/sau psihic al beneﬁclarulul

- intocmeste toate documentele necesare eliberdrii cirtilor de identitate gi a V1zeIor de resedmta, in
termenele previzute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP;

- infocmeste lunar, trimestial, semestrial, anual sau de céte ori este solicitat situafiile statistice
solicitate de catre DGASPC Prahova sau alte institutii abilitate ; :

- intocmegte coresponden;a cu instituiile publice si familiile beneﬁclanlor cand su:uapa 0 1mpune

- mtocmeste §i completeazi reglstrul de eviden a iegirilor beneficiarului din centru;

- ia mésuri In vederea prevenirii $1 depégirii unor, s1tuat11 de dificultate, vulnerabilitate sau dependenti
pentru prezervarea autonomiei §i protectlel persoanei;

- prevenirea marginalizirii sociale pentru promovarea incluziunii sociale in scopul cregterii calltatu
vietii beneficiarilor;

- se ocupd impreund cu inspectorul de spec1a11tate de stabilirea contributiei de intrefinere datorati de
persoanele beneficiare cu venituri sau curatorii legali ai acestora, purtind corespondenta cu Casa
Nationald .de Pensii san-cu familiile beneﬁc1anlor rcspectlv curatorii acestora §i situatia cu
beneficiarii care au venituri ;

- Intocmeste tabel nominal cu beneficiarii dm alte judete in vederea recuperaru cheltulelllor pnvmd
costul mediu de intretinere ;

14



- menfine/imbunititeste nivelul de educatie/pregitire pentru munci;

- asigurd asistent3 §i suport pentru luarea umei decizii adecvate, tn baza evalusrii nevoilor specifice
ale beneficiarului; ' T . .

- e preocupd de cresterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata socialisi civic;

- la internarea beneficiarului: verifici dosarul de iriternare si informeazi beneficiarul/aparfinitorii in
legdturi cu documentele lipsd de la dosar (informarea se face telefonic sau personal); :

- informeazd la admiterea In centru §i ori de cite ori este nevoie beneficiarul/reprezentantul
legal/apartinitorii asupra procedurilor de lucru ale centrului, prevederilor R.O.F., Regulamentului
intern gi Carta drepturilor beneficiarului; ‘ '

- la iegirea beneficiarului din centru: comipleteazi impreund cu comisia multidisciplinara cererea de
externare si foaia de iegite; la decesul beneficiarului, anun{i familia/aparfinitorii acestuia, pregiteste
documentele necesare eliberirii certificatului constatator de deces si transmite adrese citre institufii
(D.G.A.S.P.C. Prahova, Casa de Pensii); .- . C :

- intocmeste, completeazi si transmite adrese, rapoarte si alte documente solicitate de alte institutii;
- se ocupd de intocmirea documentatiei necesare schimbrii/prelungirii certificatelor de incadrare in
grad de handicap ale beneficiarilor centrulni:; , : _

- colaboreazi cu medicul de familie al beneficiarilor, cu medici specialisti si cu alte institutii de interes
in vederea obfinerii de referate/scrisori medicale i retete pentru acestia; .
-participd la diferite activitafi cu beneficiarii cefitrului (consiliere, socializare, regpefate)nconform
planurilor individualizate de interventie i orarelor zilnice; de asemenea,/pfeanizeazidars
insofeste beneficiarii la diferite evenimente sociale si {ine evidenta acestora;
-participi la analiza §i solutionarea sesizirilor gi reclamatiilor din centru; il ;
-participi la sedinele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefi¢ nijAsiments si cu

seful complexului; _
-insofeste i supravegheazi factorul postal la distribuirea pensiilor citre beneﬁ tfe lunar,
la C.E.C,, restul de pensie al beneficiarilor care-au carnete C.E.C.;

- asigurd beneficiarilor indrumare §i suport la efectuarea de cumpiiraturi si la trimiterea/primirea
corespondentei beneficiarilor. S s

- promoveaza §i aplicd misuri de protejare a beneficiarilor impotriva oricdrei forme de intimidare,
discriminare, violenfe, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

- organizeazii.sesiuni de informare a beneficiarilor/teprezentantilor legali/conventionali, cel putin o
datii pe an cu privire la activitatea curentd a centrului, tipurile de abuz, modalitatea de identificare si
sesizare a.eventualelor. abuzuri sau alte forme de tratamient degradant; . o
- elaboreazi un program lunar de activitii pentru promovarea viefii active, impreund cu instructorii
de ergoterapie, educatorii; ' : -

- inifiazd propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de abilitatile,
compatibilititile si relationare empatici a acestora; ‘ -

- propune mésuri in vederea prevenirii si depésirii unot situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependenf, pentru prezervarea autonomiei-si protecfia persoanei cu dizabilitafi, ‘prevenind
marginalizarea si excluziunea socials, in scopul cresterii calititii viefii; . S

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

- administreazi tratamentul oral si parenteral béneficiarilor (injectii, perfuzii conform recomandrilor
medicilor mentionate in foile de observatie/prescriptii medicale). - C
- i&' toate misurile ce se impun pentru a avea certitudinea c beneficiarul a primit gi a luat corect
tratamentul. : T . S

- urmiireste (in mod deosebit) comportair;’éht_;ﬂ beneficiarilor care sunt refractari la administrarea
tratamentului, se asigurd ca acestia si nu ,,mimeze” administrarea tratamentului, s nu-gi provoace
varséturi la scurt timp dupd administrarea medicatiei sau si foloseascd alte metode de evitare a
administririi tratamentutui, tn scopul atingerii efectului scontat;
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- urméreste in permanenti efectele. tratamentulm prescris de ciitre medic §i aduce la cunogtingi
acestuia observatiile fiicute asupra evolutiei beneficiarului (medicul va decide posibile modificiri ale
dozelor medicamentelor prescrise sau schimbarea medicatiei).

- ia toate misurile ce se impun pentru a rezolva situatiile de agitatie psiho-motorie sau conflictuale
dintre beneficiari prin alte metode decat cele ferap_eutice, pentru a evita suplimentarea nejustificati a
medicatiei;

- medicatia sau dozele de administrare se pot modifica numai in baza prescriptiei medicale a
medicului, mentionatd in foaia de observatie (’in sensul ajustérii/cregterii dozei); -

- in timpul serviciului este direct riispunzitor de medicatia neadministratd si gisitd asupra
beneficiarului sau in cutia cu medi.cameri_te a acestuia. pentru deficienfele constatate in acest sens la
controalele efectuate de citre medicul institutiei, conducerea centrului sau organele de control
abilitate, asistentii medicali vor fi sanctionati;

2. asigurarea ingrijirilor medicale: '

- urmiregte evolutia functiilor vitale aIe beneﬁcmrulm (puls, tensiune arteriald, temperaturs,
fespiratie, tranzit intestinal, diurezi etc.) si le noteazi in foile de observatie ale beneficiarilor;

- acordd ingrijire In situatii de urgenfs, iar dupé caz, desfisoard proceduri de mtemare in unitati
- speciale, insofeste beneficiarii la spital 1 in toate cazurile; R

- recolteazi produsele biologice si patolo g1ce peniru analize, asiguri t:ran§ﬁ; ]
si aduce rezuitatele;

- efectueazii pansamentele si bandajele necesare (escoriatii, plagi, entors
provizorii etc.);
- Ingrijeste escarele conform prescnptulor medicale §i menfioneazd Mgy 4
acestora, . : JUDET;?‘*

- in absenfa medicului din unitate, solicitd ori de céte ori este nevoie serviciil de ambulan’;a si
mentioneazi in raportul de turd motivele acclel solicitiri §i care a fost rezultatul solicitirii ficute
(tratament administrat de catre personalul med1ca1 de pe ambulant, reteta prescriss, transfer pentru
investigatii medicale suplimentare/tratament de specialitate/internare in alt serviciu medical etc )

- efectueazi mobilizéri active san pasive ale beneficiarilor. aceste manevre se vor executa cu blandete,

profesionalism §i competent in conformitate cu indicatiile primite din partea medicului astfel incét
s nu se creeze disconfort/agravarea stirii generale a beneficiarului;

- supravegheazi manipularea echipamentelor si a instrumentarului medical folosit, rdspunde de
depozitarea seringilor, acelor, materialelot ‘tiioase/ntepatoare folosite in cutii si in spatiile special
amenajate. rispunde de depozitarea materialelor infectate, a degeunlor clinice i a altor materiale sau
instrumente cu potential biologic sau contagios periculos conform legislatiei in vigoare; '

- insofeste beneficiarul la efectuarea examenelor clinice/paraclinice de specialitate (consult
interdisciplinar de specialitate efectuat in-afara centrului, controale medicale diverse, coritrol
oftalmologlc ochelari, consult sau lucriiri stomatologlcc protezare etc.); :

- in cazul decesului unui beneficiar anunti medicul centrului/serviciile medicale acreditate in vederea
constatrii decesului gi ehberarea ceruﬁcatulm de deces/seful centrului/politia conform proceduru de
lucry; ¥

3. supravegherea stirii generale a beneficlanlor.

- urméreste in permanenté care este starea generald, comportamentul, evolugia relatiilor interumane
intre beneficiari sau dintre beneficiari si salarla;l si aduce la cunostinta medicului observatiile privind
evolutia sau modificérile stirii de sinitate a acestora. mentioneazi in raportul de- turd evolutiile
nefavorabile sau toate modificdrile observate.in comportamentul beneficiarilor (legate de evolutia
bolii / administrarea tratamentului) si atltudmea terapeutlca /.- verbal / comportamentala pe care au

urmat-o; . )
- aduce la cunostin{i medicului modificarile stirii generale prin imbolnivirile intercurente ale
beneficiarilor, asiguri izolarea bolnavului suspectat sau diagnosticat cu o boali contagioas3. Anunti

16



7/_‘-\

medicul la aparifia unor probleme medicale 'mgente care pot periclita viata beneficiarilor. in situatii
sau cazuri deosebite in care este depagit profesmnal sau ca posibilitate de interventie §i in absenta
medicului din unitate, soliciti asistenta medwala de urgenta prin apelarea numérului unic de urgenti
112;

- asiguri, rispunde si ia misurile ce se impun pentru a controla comportamentul gi atitudinea
beneficiarilor pe durata transportului acestora,daca este solicitat; : :

4. coordonarea activititii infirmierilor:

- planifica activitatea lunari a infirmierelor prin intocmirea graficelor de ucru;

- controleazi §i raspunde de activitatea desfiguratii de infirmier, repartizind la intrarea in turd fiecare
infirmier pe dormitoare/alte spatii in care va efectua curitenia §i dezinfecfia. Organizeazi, instruiegte
periodic, supervizeazi gi rispunde de actlwtatea infirmierilor (de folosirea corecti a materialelor de
curdfenie, dezinfectie si igiens, supravegherea beneﬁclanlor si toate 2 Wﬁ!* K

activitate, pe toatd perioada de lucru); ;

- venﬁcé dacél infirmierii cunosc, aplic 5;,1 respecta prepararea corecta ';'

tuns; barblent §i tiierea unghiilor la mﬁml s;.l plcloare la beneficiarii dependen;l la efectuarea baii
corporale generale, asistentul medical frebuie si fie prezent si si observe orice modificare somaticé,
tegumentard sau a diverselor segmente ale corpulm beneﬁcmnlor pe care le aduce la cunostinti
medicului unitii;

i

- - verificd modul in care a fost efectuata schinbarea pampers-ilor si decide numiirul de pampers-i

necesar pentru fiecare beneficiar. verifici dacé infirmierii cunosc si practicd corect schimbarea
pampers-ilor in conformitate cu procedura operapona.la in acest sens. venﬁca modul n care se face
colectarea §i depozitarea pampers-ilor; - ,

- supravegheazi modul in care infirmierii asigura si efectueaza alimentatia pas1va a beneﬁmanlor

‘dependenti;

- verificd zilnic sau ori de céte ori con31dera ¢é este nevoie dacd infirmierii au efectuat curlifenia in
spatiile de depozitare personale ale beneficisrilor (noptiers, dulap etc.);

- verifici zilnic sau ori de céte ori consideri ci este nevoie daci se aduce la patul beneficiarului plosca
sau urinarul (dupd caz). verifici dach -s-a:realizat apoi evacuarea, - spilarea, - deszectarea si
depoz1tarea corespunzitoare a acestora i spatiile special amenajate; SR

5. coordoneazii si supravegheazi activititea- personalului care lucreazi in blocul alimentar:

- participa la intocmirea propunerii saptamanale de meniu (finand cont.ca meniul sa fie variat de 1a o
zi la alta i finand cont, pe cat posibil, de preferintele beneficiarilor), a meniului zilnic $i a gramajelor,
caloriilor, la intocmirea necesarului de medicamente, rezolva sesizarile gi reclamatiile legate de
meniu. Verifica daca meniul zilnic este afigat, se asigurd c pentru beneficiarii care urmeazi un
anumit regim alimentar se ofer3 o alimentatie dletetlcﬁ, pe baza recomandarilor medlculm de familie
sau a medicului specialist; : : _ L

- verifici §i rispunde de modul in caré personalul- de la bucatirie cunoagte §i foloseste corect
concentrafiile substantelor dezinfectante (afigarea lor la loc vizibil) care sunt folosite la dezinfectarea
veselei, a vaselor de bucitirie i respectﬁrii”tihlpilor de executie. Verificd §i rispunde de modul in
care se respectd circuitele functionale ini-acest compartiment, de efectuarea corespunzitoare a
curdfeniei in blocul alimentar §i consemneaza in raportul de turd al bucitarului aspectele constatate;

- controleaza §i supravegheaza blocul alimentar ( circuitul functional, dezinfectia, echipament ete),
sesizeaza orice neregula a personalului raspunzator §i raporteaza despre acestea conducerii unitatii.
menfioneazi in raportul de turd al bucitatului dacs aun fost efectuate corect spilarea, -cloraminarea,
uscarea §i depozitarea corespunziitoare a vaselor de bucitirie si a veselei;



6. coordonarea activititii personalului din sectorul spilitorie:

- verificd daci la spélitorie rufele sunt triafe Cdréspunzitor dezinfectate, spilate, uscate, depozitate
corespunzitor §i ia toate misurile ce se impun pentru respectarea circuitelor functionale in acest sector
cu respectarea normelor legale in vigoare.

alte atributii: :

- respectii programul de lucru in conformltate cu graﬁc',lﬂ de lucru, aprobat de conducerea centrului si
foloseste integral timpul de lucru pentru mdephmrea sarcinilor de serviciu, nu périsegte institutia fars
anuntarea in scris a conducerii centrului;

- asigurd predarea §i primirea serviciului in mod corespunzitor faptic si scriptic pe bazi de semnaturi
la sfargitul programului de lucru.fiecare a31stent medical se va semna personal. mentioneazi in
“ raportul de turd activitatea pe care a desfﬁsurat—o din care s¥ reiasd tratamentul efectuat, evoluua
beneficiarilor si alte evenimente medicale importante/deosebite petrecute in timpul serviciului siu.
are obligatia s comunice imediat sefului centrului sau medicului unittii orice eveniment care pune

in pericol siguranta beneficiarilor;

- cunoagte conditia gi legislatia persoanelor cu d12ab111ta]:1, p051b111ta111e acestora de adaptare in cadrul
unitatii §i in societate, participa la activitatea de integrare a beneﬁm
personalizat ;

- cunoagte si respecta codul profesional si Ieglslatla specifica functiei de];m
decizii in domeniul sau de activitate ; :

- are interdictia de a piridsi locul de muncd pind-la sosirea schimbului.
schimbului, anunti conducerea unititii pentru a fi luate mésurile necesare; "Uorﬂﬁwk
- raspunde de viata, secuntatea, sinatatea fizicd a persoanelor mcredm;ate, pe” toatd perioada
programului de lucru;

- respectd drepturile beneficiarilor si se31zeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- respecta reglementarile privind controlul, prevenirea §i combaterea infectiilor nosocomiale ;

- participa la intdlnirile de Iucru ale echipei multidisciplinare.participi la evaluarea beneficiarului
admis in centru din punct de vedere al stirii. de sinitate si gradului de autonomie pistrati, nevoﬂor
speciale de tratament, riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun g.a.).-

- cunoagte gi participi la obiectivele/activititile din planul personalizat pentru fiecare beneficiar;

- desfiigoard sesiuni de instruire permanents-a personalului de Ingrijire astfel incét in activitatea
depusd si {ind cont, In permanent, de principiul respectirii demnitatii §i intimitaii beneficiarului;

- asistentii medicali depoziteazi medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale n
spatii (camerﬁ, dulap, frigider) inchise cu chele iar accesul la spatiul respectiv il are doar personalul
medical; ‘ s

- completeaza condica de evidentd a medicamentelor- si matenalelor consumabile folosite pentru
tratamentul beneficiarilor in care consernneazi numele beneficiarilor, cantitatea totald necesars,
perioada de utilizare, data completam §i semnitura persoanei care mtocme;;te condica si a celei care
elibereazi medicamentele si materialele;

- desfdgoard sestuni de informare ce privesc, in principal, regimul sdnitos de viagi, educatie sexuali
si contraceptlva, educatie impotriva fumatulul 51 a consumului de bautu:n alcoolice st de drogun in
baza unui program anual; ' R

- Insoteste membrii de familie, pneteml vmtatonl in spatiul speclal amena]at astfel incat sd nu
deranjeze alti beneficiari §i consemneazi vizita in raportul de vizitd; precizind numele beneficiarului
vizitat, numele persoanei care il viziteazi, gradul de rudenie/calitatea in care il viziteazi,perioada
vizitei, ce i-a adus beneficiarului.se va verifica ca alimentele care 1i sunt aduse beneficiarului si fie
ambalate si In termen de valabilitate;
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- asistentul miedical va perrmte vmtele in camerele beneficidrilor cu mobilitate redusd §i va
restrictiona accesul la vizitd persoanelor care ar putea pune in pericol sinitatea fizica sau psihici a
acestora, cu acordul beneficiarilor/a reprezentantilor legali;

. - asistentul medical realizeaza supravegherea permanentii a beneficiarului aflat in stare terminald,

asigurd servicii medicale si tratament corespunzitor, inclusiv medicatie pentru terapia durerii, la
indicatia medicilor curanti conform procedurii; _

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

- intocmeste planificiri anuale privind instruirea spemﬁca a personalului din blocul alimentar,
spéldtorie, infirmieri privind curiifenia, dezinfecfia, respectarea circuitelor flmcponale precum $i
celelalte prevederi legale in vigoare si susfine instruiri trimestriale cu personalul mentionat;

- utilizeazi in mod eficient, materialele igienico-sanitare, aparatura medicals, matenalele de curifenie
§i obiectele de inventar din dotarea unititii, cu respectarea consumurilor normAfeR prin luarea
misurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inliturarea oricirei negh &N 5 Tn DRI
administrarea bunurilor; : ' f 0 2
- elaboreazi si rispunde de aplicarea unui program propriu de curifenie (curgy
tuturor spafiilor, materialelor i/sau echipamentelor aflate in dotare; \
- intocmeste figa de interventie in situafie de risc care afecteaza integritatea * {Ped -5
beneficiarului (imbolniviri, accidente, agresiuni etc.) sau alte incidente in care acesta-a- -' t implicat
(plecare neautorizati din centru, furt, comportament imoral etc.) si le predau la reglstratura centrului
in vederea consemmirii de ciitre asistentul-social in registrul de evidenti a situatiilor de risc;

- in.cazul incidentelor deosebite se va ammta salvarea, seful ccomplexului si politia in functie de
gravitatea evenimentului;
- cunoaste, respecta si aplica procedurile operatlonale specifice funct1e1 si atributiile conform fisei

. postului;

- participi in cadrul ech1pe1 muludlsclplmare la evaluarea beneficiarului admis in centru; '

- participé In cadrul echipei mu1t1d15c1p1mare la mtocxmrea planului pcrsonahzat stabilegte serviciile
asigurate beneﬁc1arulu1 pe penoada remden;el in centru, precum si personalul n:nphcat in realizarea
planului;

- participi In cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precum §i atunci
cdnd situatia o impume, respectiv daci apar mod1ﬁcar1 semnificative ale stam de sinitate §i ale
statusului functional fizic gi/sau psihic al beneﬁclarulm

-participi la sedintele penodJce cu membm echlpel multlsclplmare cu gefii de compartlmente §i cu
seful centrului;

- se preocupi de mentmerea/dezvoltarea depnndenlor beneﬁclanlor det mgnj irea propne1 sanétép,

- identificé problemele de Ingrijire curenti i finctie de nevoi;;

- stabileste priorititile, elaboreaza si 1mplementeaza planul activititilor de Ingrijire ale paclentulul
conform rolului autonom gi delegat; .

- recunoagte §i identificd grupele de risc si problemele de séndtate ale beneﬁcwrﬂor

- depisteazi precoce imbolnivirile, urméreste evolutia bolii, efectueazii tratamentul sau
supravegheazi respectarea tratamentului §i a régimului igieno-dietetic prescris de medic;

- consemneazi, in caietul de rapoarte de. activitate/ caiet de procese verbale de predare—pnmlre
actlmtﬁnle desfiisurate, modul de éfectuare a curiiteniei si dezinfectiei, modul de desfiigurare a servirii
mesei beneficiarilor, precum si-activititile desfésurate cu beneficiari, cazunle de plecén din unitate
cu sau fard bilet de invoire, interniri in spital, vizite primite in unitate sau iesiri in invoiri fir% insotitor,
agresiuni privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente deosebite. caietul de rapoarte de
activitate/ caietul de procese verbale de predare—pnlmre sunt prezentate la iesirea din tura de noapte
sefului de centru; .
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- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legitur cu beneficiarii in note informative,
confindnd: imprejuririle producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/ misuri luate,
consemnarea eventualelor pagube materiale "pro duse. :

d) Imstructor de educatie (cod COR 235204) atributii principale:
- sustine planul personallzat

- ia mésuri de stimulare $1 dezvoliare a deprmdenlor de autonomie a persoanei cu dizabilititi;

- promoveazi drepturile §i interesele beneficiarului;

- asigurd integrarea-incluziunea beneficiarului in comunitate;

- participd la organizarea §i desfagurarea act1v1tat110r de recuperare, instructiv-educative;

- aplicd formele de lucru in echipi;

- part1c1pa la organizarea gi desfagurarea activitatii educatlv -recuperatorii a pesoanelor cu dlzablhta;l,
- organizeazi activitifi cu caracter terapeutlc pe grupe de deficiente sau individual, dupa caz,

urmdarind evolupa zilnic3 a persoanelor din grypa aflati in atentie; .

- asigurd §i organizeazi petrecerea tlmpulul liber pentru persoanele asistate din centru, precum
sérbatorirea unor evenimente, excursii, dmmem, _]OCUI‘I in aer liber etc.;

- riispunde de viafa, securitatea, sinitatea fizica si morald a beneﬂcianlor repartlzap In serviciu pe
toat#i perioada programului;-

- tine leg#tura cu cadrele medicale sau cu orice alta categone de personal .di;

desfigurfirii in cit mai bune condifii a programului i pentru asigurafés
beneﬁcmnlor, /
- participi la implementarea planului personalizat;

- cunoagte si respectﬁ drepturile persoanei cu dizabilititi;

Standardelor speclﬁce minime de. calltate obligatorii pentru servieij
persoanelor adulte cu dlzabllltatl

€) Instructor de ergoterapie (cod COR 223003) atributii principale:
, - cunoagte i respecta conditia si leglslana persoanelor cu dizabilitati, posibilitafile acesteia de

adaptare in cadrul unitiii si In societate $1 participd la activitatea de integrare a beneﬁc:larulm

conform standardelor minime de calitate;

- cunoaste beneficiarii din grupa/sectorul unde este reparhzat (nume prenume, parhcﬂantap
psihoindividuale); : :

- Tespectd drepturile beneficiarilor si sesizeaz3 orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;

- intocmeste documentele previznte in. legislatia specificd $i in procedurile de lucru, specifice
actiVltaplor de ergoterap1e programul zilnic al activitatilor, rapoartele activititilor, fise de evaluare,
fige de monitorizare servicii, fige de observatie, caracteriziri, etc.;

- realizeazi planificarea, organizarea si desfe‘z.surarea activitatilor de ergoterapie cu beneﬁc1ar11

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

- detine i completeazi un registru de evidentd'sdptiméanali a programelor de recuperare/reabilitare
ﬁmcuonala in care se consemneazi numele beneﬁmaru]m numiérul ﬁ$e1 beneﬁcmrulm §i semnatura
acestuia; e

- urmiregte si rﬁspunde de ewdenta zﬂmca a prezente1 beneﬁclanlor din grupa sa pe toatii perioada
de tucru; ,

- Indrumd §i supravegheazi activitatea beneficiarilor, evitdnd orice accident/incident;

- pe parcursul efectudirii activitatii la grups, monitorizeazi i activitafile desfagurate de beneficiarii
care au pardsit temporar grupa(toaleti, alte activititi);

- pstreaza lucrérile individuale, efectuate de.citre beneficiari in cadrul activitatilor zilnice, conform
necesarului solicitat (planse, desene, carfi de colorat etc.), care reflectii activitatea si folosirea in
cadrul centrului a materialelor solicitate. prezinti aceste lucran conducerii unititii atunci cand li se
solicité; '
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- colaboreazi cu cadrele medicale, mﬁrrmen, as13tentul social, psiholog sau cu orice alti categorie de
personal din unitate, in vederea desfiguririi in ¢4t mai bune conditii a programului cu respectarea
standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap §i a procedurilor formalizate ale
centrului;
- elaboreazi un program lunar de act1v1tatl pentru promovarea vietii active, impreuni cu psihologul,
asistentul social;
- organizeazi impreuni cu psihologul, asistentul social activititi care necesitd un minim efort fizic,
mental §i intelectual (gimnasticd, dans , jocuri de sah, table, lecturs, auditii muzicale, pictura etc.);
- organizeazi impreund cu psihologul, 331stent111 social, in functie de sezon, activititi care se
desfigoara in aer liber;
- organizeazs fmpreuni cu psihologul, a31stent111 social proiecte de activitate care si incurajeze
beneficiarii s se nnphce act1v1tat11e gospodﬁrestl (la prepararea alimentelor, la intrefinerea
plantelor etc.);
- intocmeste impreund cu psihologul si a51stentul social proiecte privind derularea activititfilor de
socializare, excursii, sirbitorirea zilelor de nastere si asigurd conditiile necesare pentru derularea
activitifilor de socializare §i petrecere a timpului liber, organizeazy sirbitorirea zilelor de nastere, a
unor sirbitori religioase, faciliteazi accesul beneficiarilor la spectacole;
- organizeazi §i desfigoard, in finctie de categoria de beneficiari §i scopul/functiile centrului,
impreun cu psihologul §i asistentul social, activititi de informare, consiliere, educatie
extracurricular3, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoagterea dreptunlor sociale
si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetéiteni,
pregitire pentru viata independents, facilitare acces la locuinti si adaptarea acesteia, acces la un loc
de munci, acces la formare vocationaly gi profes1ona1a, utilizare hmba_] mimico-gestual i diverse
dispozitive asistive etc.
- realizeazd informiri periodice ale beneficiatilor, {indnd cont de gradl{!,dé At
tipul de dizabilitate si gradul de handicap al fieciruia;
- efectueazi activititi de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneficiarilg
echipei multidisciplinare; Lo
- participd impreun# cu membrii echipei multldlsclphnare la elaBfsres ifed)
planului personalizat pentru fiecare beneficiar; ™~ u’ugﬁ-gﬁ?“\
- participi mpreunii cu ‘membrii echipei multidisciplinare la evaluarea si reevaluarea periodici a
beneficiarilor; - B
- supravegheaza beneficiarii centrulbui §i momtonzeaza starea psihicd gi fizicd a acestora; in acest séns
tine'o legitur permanents cu asistentul medical, cu psihologul i cu infirmierul, sau cu angajatii din
orice alti categorie de personal care" pot oferi informaii - cu prmre la starea psiho-fizicd a
beneficiarului; -
- realizeazi formarea deprinderilor de autonon:ue personal §i sociald la beneficiarii unititii;
- amenajeazii, impreund cu beneficiarii, atelierele de ergoteraple urmérind, in orice moment, educatia
esteticd, igienico-sanitari si a deprinderilor dé munca gi de- auto gospodﬁ.nre a acestora, inclusiv la
dormitoarele beneficiarilor din gruparepartizats; = = :
- planificd, indruma si supravegheaza act1v1tatea in cadrul atelierelor de lucrw/ cluburi, ewtand orice
accident; :
- dezvolts deprinderi manuale si consolideazi deprindenle tehnice ale beneficiarilor;

- urméreste finuta vestimentari a beneficiarilor, formandu-le bune deprinderi de ordine, de igiend
personald, grija si respect fatil de bunurile pe care le au in folosintd ( mobile si imobile);
- efectueazi un control sistematic asupra rodului cum i intrefin rezidentii articolele de echipament,
jar in cazul in care constata cd unii beneﬁclan gi-au pierdut o parte din bunurile personale, cerceteazi
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cum s-a produs pierderea; cele constatate “sunt chscutate la intilnirea de echlpa multldlsc1phnara
pentru luarea mésurilor ce se impun;
- colaboreazi cu asistentul social §i cu psﬂlologul furnizindu-le datele necesare.completirii
documentelor intocmite de acegtia cu mforma;u privind evolutia beneficiarului sub toate aspectele pe
care le monitorizeazi; :
- intocmeste anual, §i ori de cate ori este necesar caracterizari ale beneficiarilor din grupa sa ;
- organizeazd §i conduce activititi gospodiresti, sportive, recreative, educative i de creatie cu
beneficiarii, cu respectarea programului zilnic al activitafilor, urmirind, prin toate aceste activitati,
formarea profilului moral-civic al beneﬁCiarilor, constituindu-se permanent la dispozitia acestora ca
o persoani de referiné, care incearci si giseasca rispuns mtrebanlor acestora despre lume, viati,
familie, societate;

- urmiregte desfisurarea programului zilnié §i ia mésuri operative atunci cénd intervin unele
modificiri, informénd seful centrului despre misurile luate; '
- la semnalul conventional de anuntare a servirii mesei, beneficiarii vor fi Indrumati spre spalitoral
situat in holul silii de mese §1 dupé ce s-a asigurat ¢4 a fost efectuat i igiena méinilor, instructorul va
insofi beneficiarii la mas#, conform plamﬁcam §i va supraveghea servirea acesteia in mod
corespunzator;
- are obligafia si se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toatd durata programului siu de lucru,
acorddnd o atentie deosebitd indrumdrii beneficiarilor, in vederea formirii §i fixarii deprinderilor
comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru munci §i cunoastere;;
- pe toatd durata activitiiii nu-i este ingiduit si aibi préocupiri de ordin personal care ar oferi
beneficiarilor stibiecte de discutie, sau care ar- influenta in mod negativ formarea civici si morali a
acestora; '
- in cazul in care intre beneficiari apar s1tua;u conflictuale, va lua masuri de aplanare a acestora, cu
tact, fard a leza personalitatea remdentllor §i férd a ldsa impresia partinirii unmgfégm b
mehcan, 4

in centru gl in comunitate ( serbiiri, drumetii, excursii, etc. )
- rispunde de viata, secuntatea, saniitatea fizica gi morald a beneficiarilor, in solidar cu mﬁrrmerul si
asistentul medical de serviciu, pe toati perioada programului su de activitate;

- despre toate misurile adoptate si despré evenimentele petrecute in colectlv sau in cursul zilei,
. instructorul .va informa, la i iegirea din program, asistentul medieal (noteaza aceste aspecte succint i
in “caietul de rapoarte™, respectiv numsnil si starea beneﬁc1ar110r, ce activitii au fost dcsf‘ésutate
evenimente deosebite ce au avut loc, ete.);

- de asemenea, va aduce la cunostinta’ conducerii centrului evenimentele deosebite, prin intocmirea
unui referat in care precizeazi: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse si imprejuririle
producerii acestora - dacé este cazul, intervenind operativ in rezolvarea situatiei apirute;

- completeazi fisa de evidenti a relatiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezints lunar la vizi
asistentului social; este direct rﬁspunzator de inscrisurile ficute; sprijind beneficiarul pentru a fine
legétura cu familia- telefonic; S :

- insoteste beneficiarii in deplasirile in comunitatea local3 §i in afara acesteia, dupé caz;

- consemneaza zilnic, in caietul de rapoarte prezenta beneficiarilor, invoirile in familie, cazurile de
beneficiari fugifi, intérziafi din invoire, beneficiari spitalizati, sau alte cazuri de absent3;

- face demersurile necesare pentru dotarea atelierelor In care Isi desfésoara activitatea cu materialele/
echipamentele necesare; '
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- anunji orice deteriorare sau neﬂmcnonare a oblectelor de inventar, survenite in timpul programului
s#u de lucru sau constatate la intrarea in program: mtocmcgte proces verbal de constatare si aduce la
cunogtinfa administratorului acest fapt;

- raspunde de bunurile materiale aflate In sectorul in care isi desfisoard activitatea, iar daci
deteriorarea acestora s-a produs din cauza nesupraveghem sau neglijenfei, va suporta costurile
aferente reparatiei sau inlocuirii.

f) Infirmier (cod COR 532103) - atributii principale:

- cunoagte conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de adaptare in cadrul
unitafii §i.in societate §i sa participe la activitatea de integrare a beneficiarului, conform planului
personalizat. cunoagte beneficiarii din sectorul unde este repartizat (nume, prenume, -particularitifi
psihoindividuale);

- iispunde de viata, securitatea, sinitatea ﬁzma §i morald a persoanelor incredintate, pe toatii perioada
programului de lucru. respects drepturile beneﬁclanlor §i sesizeazii orice abuz comis de personal
asupra beneficiarilor; -

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

- riaspunde de efectuarea curdfeniei zilnice si aplicarea masurilor 1g13mco—samtare (inclusiv
dezinfectia suprafetelor) in spatiile de cazare, a culoarelor, a grupunlor sanitare, a sélii de mese, a
spatiilor pentru petrecerea timpului liber §i curtii unititii, in sectoarele repartizate de asistentul
medical, sau in functie de necesititile unitatii;

- efectueazi dezinfectia zilnici a mobilierutui din saloane, asiguri curitenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate sub supravegherea amstentulm medical;

- efectueazi §i rispunde de ordinea si curatema in $1fomerele cu imbriciminte din sectorul repartizat,
colaborénd cu instructorii de ergoteraple si cu beneficiarii;
~ acordd supraveghere sau spnjm dupa caz, pentru efectuarea toaletei zilnice a beneficiarilor, cu
respectarea normelor de igien; : ; A

- acordi supraveghere sau sprijin, dupi caz, beneﬂc1arﬂor pentru mb
descaltat, deplasare, tdierea unghiilor; -

- asigurdi igiena corporali a beneficiarilor cu nevoi de ingrijire de bazi. pentrish
la pat efectueazi periodic manevrele de prevemre a escarelor. i

»)

- schimbd scutecele de unic folosinti $l tampoanele absorbante, dupi caz; %
- Sprijind beneficiarii la intrefinerea gi utlllzarea corecti a ortezelor/ proteze ]
asistive, dupi caz;
- participé la activititile de integrare a beneﬁmanlor conform planului pcrsonallzat

- colaboreazi cu asistentul social, pmholog, instructor de educaue/ergoteraple gi alt personal dispus
de conducerea unitiii, in vederea activitatilor de recuperare si reabilitare a beneficiarilor;

- supravegheazﬁ beneficiarii in spatiile destinate cazirii acestora- in principal, dar i in curte sau la
servirea mesei §i sesizeazdi imediat asistentului medical §i instructorului de ergoterapie . orice
manifestiri deosebite somatice, comportamentale sau stare generala alteratii constatate la beneficiarii
aflati in grija sa;

- anuntd imediat conducerea unitafii/ as1stentul med1cal de serviciu in cazul in care wn beneﬁma:r
péraseste unitatea fird acord (fnvoire); -

- semnaleazi asistentilor medicali cazuri de conflicte individuale sau de grup in care sunt implicati
beneficiari §i intervine cu tact si promptitudine in aplanarea situatiilor conflictuale sau sprijini
demersul initiat in acest sens de alfi angajati; -

- supravegheaza si rAspunde de  prezenta beneﬁ01anlor care au tendmta dea péras1 unitatea fird bilet
de invoire; e

- schimbé lenjeria si unbracammtea si efectueazé. toaleta beneﬁclarulul cu incontinents imediat ce
constata ca este necesar. rufele murdare vor fi clitite si uscate, depozﬂandu—se separat, Intr-un sac de
plastic, pentru a fi predati la spalitorie; :

- gestioneaz3 i raspunde de echipamentul in folosmtﬁ al beneficiarilor, i indruma si fi ajuti pe acestia
la curdtarea echipamentului, 1a efectuarea unor mici reparatii ale hainelor sau incil{Amintei. se ocupé
ca finuta vestimentari a beneficiarilor si:fie:corespunzitoare (curaty §i in concordanid cu sezonul),
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urmérind formarea unor bune deprinderi de ordine, de igiena personald, griji si respect fatd de
bunurile mobile sau imobile pé care le utlhzeazﬁ (proprii sau de folosin{d comuni);

- pregdteste imbrécdmintea i inclfimintea pentru beneficiarii care necesita sprijin pentru imbracat/
dezbricat, inciltat/ desciltat, respectiv pijamale i lenjerie intima curatd pentru somnul de dupi-
amiazi sau din timpul nopii; S ' . CoL
- urmiregte circuitul echipamentului §i cazarmementului n folosinti (la spaldtorie); transporti
lenjeria murdari la spalétorie si colaboreazi cu acesta, cu spilitoreasa si cu administratorul pentru o
buni gestionare a acestor bunuri; se preocupi ca echipamentul si prosoapele si poarte mono grami si
s3 aiba agifitoare; CaL

- pregateste beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie si ii insoteste pe cei care au
nevoie de sprijin, la grupurile sanitare, la baie, la masi sau la activititile de recuperare i reabilitare
sau de timp liber desfisurate in cadrul atelierelor/ cabinetelor de specialitate, respectiv in cluburi,
camere de zi sau in curte, conform planificérii activitatilor zilnice;

- participd la efectuarea triajului epidemiologic §i la aplicarea misurilor profilactice san a
tratamentelor care presupun aplicarea de solutii, unguente, etc,, sub indrumarea asistentului medical;
- serveste masa beneficiarilor- activ sau pasiv, in functie de situatie, asigurfind vesela si fefele de masi
necesare, respectind normele specifice igienico-sanitare la servirea in sala de mese sau la dormitor,
dupi caz, urmérind in permanenty formarea i pistrarea deprinderilor de igieni si autoalimentatie ale
beneficiarilor, transporti alimentele de la blocul alimentar in saloane, atunci cand este cazul, cu
respectarea normelor igienico-sanitare specifice. sérveste masa beneficiarilor jay GhilEzajiia c
supravegheazii atent in timpul meselor beneficiarii cu tulburiri de deglutitie/éf e
inghitirea hranei pentru a preveni accidentéle prin asfixie mecanic cu bol Al
- stinge lumina in dormitoare i trezeste beneficiarii dimineata la orele fixatedpti
de geful de complex; : -' : \°
- dimineata, urmiregte ca fiecare beneficidr si meargd la baie pentru a-gi e 13 toaléfs
(spalarea pe fatd, mdini, dinti); in colaborare.cu instructorul de ergoterapie;uiiiade
beneficiar si aibe prosop curat, sipun, periuti personali i alte materidle igienico-sanitare necesare
efectuirii toaletei. acolo unde se impune, spali el insusi beneficiarul care nu poate sau nu viea si se
spele;: * : S

- la intrarea in programul de lucru, pe baza informatiilor primite de la tura pe care o schimba, se ocupi
de realizarea igienei personale a beneficiarilor pentru care aceasti activitate nu s-a putut efectua,
consemnénd aceasta in caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire;
- I5i desfdgoard activitatea sub indrumarea; supervizarea §i responsabilitatea asistentilor medicali.
comunicd in permanentd cu cadrele medicale in vederea desfisuririi in bune conditii a programului
zilnic si pentru asigurarea unor servicii de ingrijire a beneficiarilor la standardele de calitate; o

- réspunde de viata, securitatea §i s¥ndtatea beneficiarilor pe toata pericada programului siu de lucru.
- urmdreste evidenfa zilnica a prezenfei beneficiarilor in sectorul repartizat; preda sau primeste. tura.
de serviciu faptic si scriptic - pe bazi de semnaturd in rapertul de turs. preiau, respectiv predau
efectivul de beneficiari de la instructorii de ergoterapie, pe baz de proces verbal; o

- consemneazd, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,
activitatile administrative i gospodiresti desfagirate, modul de efectuare a curdfeniei gi dezinfectiei,
modul de desfésurare a servirii mesei beneficiarilor, precum gi activitatile desfisurate cu beneficiarii,
cazurile de pleciri din unitate cu sau fir3 bilet de invoire, interniri in spital, vizite primite in unitate
sau iegiri in invoiri f&rd insotitor, agresiuni privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente
deosebite. caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire sunt
prezentate la vizi ofiferului de serviciu, farla iesirea din tura de noapte sunt prezentate sefului de
complex; T ' ' ‘

- in caz de neprezentare a schimbului, nu pariseste locul de munci; anuntd conducerea unititii pentru
a fi luate misurile necesare; e )

- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legiturd cu beneficiarii in note informative,

continind: Imprejurdrile producerii incidentului, persoane implicate, acfiuni/ misuri luate,

consemnarea eventualelor pagube materiale produse. :
- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazi in scris orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor; : , '
- controleaza beneficiarii sosifi in unitate, eféctuind impreuni cu asistentul medical proces verbal de
inventariere §i predare a valorilor giisite asupra acestora;
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- insotegte beneficiarii pe timpul transportului- citre spital sau alte unititi sanitare atunci cdnd este
nevoie, la solicitarea asistentului medical; o "

- rispunde de bunurile materiale aflate in sectonil siu de activitate, iar daca deteriorarea acestora s-a -
produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei; pagubele vor fi imputate. anunt¥ administratorului
orice deteriorare sau nefuncfionalitate a obiectelor, echipamentelor sau instalafiilor, survenite in
timpul programului siiu de lucru, mentionénd aceasta in caietul de rapoarte de activitate/ caietul de
procese verbale de predare-primire; . '

- rdspunde de bunurile materiale aflate in sectorul s, iar dacsi deteriorarea acestora s-a produs din
cauza nesupravegherii sau neglijenfei, pagubele vor fi imputate infirmierului de serviciu; ‘

- utilizeazd in mod eficient materialele igienico-sanitare, de curdfenie §i obiectele de inventar din
dotarea unititii, prin luarea misurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inliturarea oricirei
neglijenfe in pistrarea $i administrarea bunurilor. asiguri péstrarea obiectelor utilizate ( gileti,
mopuri, méturi, firage, coguri pentru gunoi, etc. ); | " :

- depoziteazi materialele igienico-sanitare, de curiifenie §i de dezinfectie in spatii speciale, inchise, la
care au acces doar infirmierii; e '

- respecti reglementirile in Vigoaré privind_' prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor

nosocomiale;

- acfioneazi cu onestitate §i responsabilitate in concordantd cu misjunea profesiei si standardele
ocupafionale profesionale; o AT

- in situatia decesului unui beneficiar, pregitesc cadavrul si asigurd insot a morgagdaci este
necesar; ' _ %

- participd 1a sesiunile de informare efectuate de asistentul medical privind:nprmeleds
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g) Masor ( ¢od COR 325501) - atributii principale: , /
- cunoaste $i respecta cu strictete legislatia specificd functiei detinute gi legisfdfiayriSednelor cu

dizabilitafi, asigura concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in figa postului;

- asigurd condifii pentru mentinerea/dezvoltarea autonomiei §i a potentialului beneficiarilor ;

- s¢ preocupd de mentinerea/dezvoltarea depiinderilor de mobilitate a beneficiarilor ;

- executd aplicatii specifice cu rol preventiv, curativ si recuperator asupra beneficiarilor, in limitele
competentelor sale : - R k L

- stabilegte prioritatile privind procedurile de masaj §i intocmeste planul de aplicare al acestora ;

- pregiteste fizic §i psihic beneficiarul pentri procedurile de aplicat ; :

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

- 1aspunde de inventarul din dotare; -~ -

- raspunde de viata, securitatea, sanatatea fizica §i morala a beneficjarilor repartizati, pe toata perioada
programului de lucru; " R S .

- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
- organizeazi programul cabinetului de inasaj, cu acordul conducitoruluj unitdtii, supravégheaza

‘beneficiarii in timpul folosirii echipamentelor;

pentru asigurarea stiirii de s#initate a beneﬁ_éiati-lof; . - . _
- prezinti conducerii unititii necesarul de materiale gi alte obiecte In vederea bunei desfisuriri a
activitatii. solicitd materialele necesare desféguririi in bune conditii a activititii, prin referat;

- fine legatura cu cadrele medicale in vederea desfiguriirii in cele mai bune condifii a activitifii si

- Intocmegte figele de masaj pentru fiecare beneficiar in parte, conform procedurii;

- anunt personatul medical ori de céte ori- observi schimbiri in stirea de sénsitate a beneficiarilor:

- Tespectd §i cunoaste drepturile beneficiarilor §i sesizeazd orice abuz comis de- personal asupra
beneficiarilor; ‘ o T - T

- aduce la cunostinii orice incident deosebit cate afecteazi beneficiarul.

h) Psiholog (COD COR 263401) - atribugii principale:
- cunoagte i respectd cu strictete legislatia specifics functiei detinute i legislatia persoanelor cu
dizabilitafi, asigurd concordana dintre cerintele §i standardele postului, descrise in figa postului;

- - asigurd monitorizarea prin anamnez3 psihologica a fiecérui caz §i evalueazi starea de sinitate

mintald, alcituind figa de evalare psiholo gics;
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. beneficiarilor; :

- evalueazd fiecare beneficiar -din. punci-de vedere bio-fiziologic, comportamental, subiectiv-
emofional, al personalititii, cognitiv §i neuropsihologic cu ajutorul metodelor si procedeelor definite;
- evalueazi beneficiarul admis in centru impreuni cu echipa multidisciplinara din punct de vedere al
statusului biopsihosocial, capacititii de-comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de
educatie, nevoilor speciale de recuperare/reabilitare; nevoilor educationale, culturale i spirituale,
riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun §.a.), precum §i a evaludirii
vocationale; ' : L

- aleatuieste fisa beneficiarului pentru a defini treptat tehnicile operationale cu care se va opera in
demersul psihologic de recuperare; e -

- efectueazi interventii specifice pentru beneficiari, oferd consiliere si terapie suportivi sau de scurti
duratéi, consiliere in situatii de criz, intervine prin mediere si negociere in rezolvarea conflictelor;

- s¢ preocupd de meninerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive ale beneficiarilor;

- se preocupd de menfinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice ale beneficiarilor;

-' asigurd cadrul §i sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de
autogospodarire; )

- mentine/imbunatiteste nivelul de educatie/pregitire pentru munci;

- asigurd asistentd si suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaluirii nevoilor specifice
ale beneficiarului; , : o
- aplicd teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteazi datele
obtinute §i elaboreazi recomandiri; . :

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeazi examindrile si eva

- stabileste programul siptimanal de interventie terapeutica;
- stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, meto
de interventie ale beneficiarilor; ‘ : A
- organizeaz, coordoneazi i verifici aplicarea programelor psihorecuperat
grup ale beneficiarilor; o - ‘ ~
- organizeazi impreund cu asistentul social; instructorii de ergoterapie, educatorii activititi care
necesitd un minim efort fizic, mental §i intelectual (gimnastics, dans, jocuri de sah, table, lecturd,
auditii muzicale, picturi etc.); o
- organizeazi Tmpreuni cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii, In functie de sezon,
activititi care se desfigoari in aer liber; . g
- organizeazi Impreund cu- asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii proiecte de
activitate care si incurajeze beneficiarii si se implice in activititile gospodaresti (la prepararea
alimentelor, in gospodirii anex3, la intretinerea plantelor etc.); ,
- organizeaza si desfigoard,in functie de categoria de beneficiari ai centrului,impreuni cu asistentul
social gi instructorii de ergoterapie, ‘educatorii- activitifi de informare, consiliere, - educatie
extracurriculard, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale
$i a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetiteni,
pregatire pentru viafa independents, facilitare acces la locuinti si adaptarea acesteia, acces la un loc
de munc, acces la formare vocationald ‘si- profesionald, utilizare limbaj mimico-gestudl si diverse
dispozitive asistive etc.; o -
- intocmegte impreund cu asistentul social i instructorii de ergoterapie, educatorii proiecte privind
derularea activitatilor de socializare, excursii, sirbétorirea zilelor de nastere §i asigurd conditiile
necesare pentru derularea activititilor de socializare §i petrecere a timpului liber, organizeazi
excursii, organizeazi sirbitorirea zilelor de-nastere, a ymor sirbitori religioase, faciliteazi accesul
beneficiarilor la spectacole; e ' ‘
- deruleazd programe speciale de recuperare §i reeducare pentru fiecare caz in parte, asigurand
colaborarea Intregii echipe de lucru; 5 " ' -
- instruiegte personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in relatia cu
beneficiarii pe parcursul derularii activititilor din centru, modalitifile de sesizare a eventualelor forme
de abuz [a care pot fi supusi beneficiarii in familie sau in comunitate, organizénd sesiuni de informare,
iar procesele verbale de la aceste activitifi le aduce la cunogtinta persoanei responsabile cy resursele
umene in vederea inregistririi in registrul de evident privind perfectionarea continui a personalului;
- completeazi fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului $i 0 semneazd, consemnind rezultatele
evaludirii, nevoile identificate, data fiecirei evaluri; : - '
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- elaboreazi, impreuni cu echipa multidisciplinard, conform procedurilor operationale, un plan
personalizat pe baza fisei de evaluare, stabilind serviciile de recuperare/reabilitare functionals,
precum si activitifile de sprijin care i se asigutd beneficiarului pe perioada rezidentei, si personalul
implicat, : e _ | |

- realizeaza reevaluarea anuali, precum“si-atunci cand: situatia o impune, respectiv daci _apar
modificiri semnificative ale stirii de sdnitate i ale statusului funcfional fizic si/sau psihic al
beneficiarului; - - o '

- consemneazd serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul personalizat, iar
serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt nscrise in figa beneficiarului;

- tine evidenta zilnici a beneficiarilor, a activititilor desfisurate pe intervale orare si monitorizeazi
progresele inregistrate pentru serviciile/térapiile de recuperare/reabilitare functionali desfagurate
pentru beneficiar; '

- planific i organizeazi impreuni cu asisténtul social sesiuni de instruire a personatului cu privire
la metodele de abordare, comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularititile psiho-
comportamentale ale acestora, organizind sesjuni de informare, iar procesele verbale de la aceste
activitdti le aduce la cunogtintd persoanei responisabile cu resursele umane in vederea inregistrarii in
registrul de evidenta privind perfectionarea continui a personalului; :

- asigurd confidentialitatea datelor cu privire‘la beneficiar, respsctind astfel drepturile omului la

propria imagine, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- cunoagte §i respectd drepturile beneficiarilor i sesizeazi orice formi de abuz comis de personal
asupra beneficiarilor; - o L

- realizeazi un echilibru stabil intre beneficiar si familie, oferind servicii de consiliere beneficiarului
si familiei sale; S ' ‘ "

- pastreazd secretul de serviciu, profesional §i a confidentialititii documentelor, datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate publicitiii si la care are acces;

- respectd codul profesional si legislatia persoanelor cu dizabilitdfi i 1si completeazi permanent
nivelul de cunogtinte cu noutiti in domeniu; -

- acfioneazd cu onestitate §i responsabilitate in concordanti cu misiunea ofesiel i standardele
profesionale; ‘ . : /ggm.ﬁm N

- manifest3 politefe gi profesionalism in timpul controlului activitifii salg de’Catrecon
sau de cétre alte organe competente; S ;

ARTICOLUL 11 R
Personalul administrativ, gospodiirire, intrefinere - reparatii, deservk ;
- inspector de specialitate (cod COR 242203) ; - i A
- administrator (COD COR 515104); ..

- referent (cod COR 331309);

- magaziner (cod COR 432102);

- arhivar (cod COR 441501);

- spéilitoreasii (cod COR 912103) ; S

- muncitor calificat lenjer (cod COR 753102) ;-

- muneitor calificat bucitirie (cod COR 512001);
- muncitor necalificat (cod COR 921302) ;-

- sofer (cod COR 832201) ; '

- Ingrijitor (cod COR 532104).

a)Inspector de specialitate (cod COR 242203) - atributii principale; ‘ ,
- raspunde de indeplinirea sarcinilor previzite de Legea contabilititii 82/1991, republicats, de
regulamentul de aplicare a acestuia, precum si de celelalte reglementsri legale in vigoare, pe linie
economici si financiar- contabili ; SR
- rispunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, cel pufin odati pe an, precum gi in
orice situatii previzute de lege ; , :
- intocmegte bugetele de venituri gi cheltuieli ale unititii in functie de legislatia in vigoare §i necesitti,
face propunere de modificare a acestora, pé-parcursul anului, daci este cazul ;
- intocmegte lunar contul de executie bugetars; pe surse de venituri ;
- asigurd §i rispunde de planificarea §i efectuarea plitilor, in conformitate cu prevederile legale ;
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- mtocme$te proiectele de operatiuni supuse vizei CFP, pe compartimente, conform legislatiei in
vigoare;
- mtocmeste si raspunde de ewdenté contablla sintetica si anahtlca a contunlor
- asiguré Inregistrarea in contabilitate a tutiror actelor justificative necesare mreglstranlor contabile;
- verificd formele pentru efectuarea incasdrilor i plagilor in numerar sau viramente, de urmirire a
debitelor §i achitare a creditelor, furnizorilor si ev;den;a acestora;
- intocmeste lunar registrele jurnal, balantele sintetice gi analitice;
- tine evidenta sintetica si analitici a gestiunii la alimente §i materiale in depozit, a gestiunii de
valori, a gestlumlor mijloace fixe, obiecte de inventar si echipament de consum ;
- verific3 §i aprobi intrérile si iegirile din magazii in gestiuni ;
- verifics si aprobd spre plati drepturile de personal;
- intocmegte lunar sau la cerere raportirile ciitre DGASPC Prahova etc.
- organizeazi evidenja contractelor incheiate de institutie §i verifici realitatea si legalitatea acestora ;
- wrméregte executarea acestora ; '
- organizeazi gestionarea patnmomalé a mst1tut1e1 si verificd prin sondaj gestiunile ;
- organizeaza inventarierea valorilor materiale si binegti ;
- face valorificarea inventarierii §i confruntul acesteia cu evidentele contabile ;
- instruieste §i controleazi personalul cu atnbu];u de gesuonar organizeazi crearea de garantii si
garantii suplimentare gestionarilor;
urmare§te aplicarea baremurilor de hrana; gramajelor, consumului lunar de materiale ;
- verific §i aprobii impreuns cu conducatorul unititii propunerile comisiei de casare a bununlor
- organizeaza arhivarea tuturor documentelor contabile ;
-propune conducatorului unitifii desemnarea conusulor de receptie, licitatie oferte testarea piefei,
de inventariere §i casare ; .
-verifici intocmirea documentelor dm sponsorizari gi dona;u ;
- {ine evidenta zilnici a instrumentelor de plata numerar i a incasérilor in lei, c oA
justificative; e
- incaseazi numerar de la clienti interni si exterm, _ i
- gestioneaz3 bonurile valorice pentru carburant; 1=
- verificd modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeazi FAZ- urile; AT
- verifica gi Inregistreazi otdinele de deplasare ; %
- urméregte legislatia si are obhgatlwtatea deafilazicu aceasta si se ocupi &éjj@ﬁ itéfii la
Monitorul Oficial, Colectii de legi si alte publicatii necesare umtatu, organizeaza §i urmﬁreste
evidenta acestora ;
- rispunde de legalitatea si reahtatea evidentelor contabile in fa;a controalelor ce vin in unitate ;
- este persoana desemnati resP{)nsabll cu riscurile in cadrul complexului ;
- indeplineste si alte sarcini date de D.G.A.S.P.C. Prahova sau conducitorul unititii;
- are obligatia de a semmala sefului de complex orice situatie de violents asupra beneficiarului
sesizeazd imediat conducerea unititii dac integritatea fizici sau morald a unui beneﬁmar este in
pericol sau a fost martor la vreun abuz sivérsit asupra unui beneficiar;
- urméregte implementarea misurilor de-control la nivelul compartimentelor;
- respecta R.Q.F., Regulamentul Intern, Metodologia de Organizare i Funcfionare a centrului Codul
deontologic profesmnal Codul de conduiti al personalului contractual al DGASPC Prahova;
- cunoagte §i respecti normele de protecpa muricii, PSI §i rdspunde administrativ, disciplinar sau
contraventional de nerespectarea acestora si a sarcinilor de serviciu;
- planificé, organizeaz3, coordoneazi activitatea de achizitii publice din cadrul complexului;
- constituie, indosariaz3, ordoneazi, actualizeaza, completeazli, gestioneazi, pistreazi, verifici si
arhiveazi documentele privind realizarea achizitiilor publice in cadrul centrutui;
- Inlocuiegte administratorul in lipsa acestuia; -
- indeplineste si alte atribuii la solicitarea sefului complexulul in hmlta competen;el,

- completeazi condica de prezenti Inscriind concediile medicale, concediile de odihnd, incetarea
activititii unui angajat sau incadrarea unui nou angajat;

- intocmeste pontajul tunar, respectind procedura de lucru aplicabili;

- mtocmeste statul de platd, in conformitate cu statul de personal aprobat, contractele de muncs
individuale ale anga_]a';llor complexului, ;mand cont de pontajul lunar, aprobat de seful complexului;
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de concediile medicale aprobate de geful complexului, de concediile de odihna aprobate de citre seful
complexului, avind in vedere legislatia ini vigoér'e privind salarizarea personalului contractual din
institutiile publice, sporurile previzute de lege $1 CCM 1n vigoare sau de alte dreptun aplicabile
salariatilor, dupi caz; :

- intocmegte statele de plati cu toate anexele (ealculul concediilor medicale, evidenta concediilor de
odihni i a altor concedii etc.) §i le prezint3 pentru aprobare sefului complexului;

- efectueazi toate operafiunile necesare intoemirii statelor de platé tunare in programul de salarii;

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

- {ine evidenta tuturor refinerilor ce se efectueazi din salarii;

- fine evidenfa dosarelor personale ale salariatilor, a concediilor de odihni si a concednlor medicale;
- intocmeste acte aditionale, note interne, adeveringe salariati etc.;

- Intocmeste proceduri de lucru in domeniul resurselor umane;

- consemneazd in Registrul de evidenta pnvmd perfectionarea continui a personalului toate sesiunile
de instruire referitoare la cunoagterea in detaliu a procedurilor utilizate in centru, precum §i sesiunile
de informare desfigurate cu anumite categorii de personal si susfinute de asistentii medicali, asistentii
sociali, psiholog in baza proceselor verbale inainte de acestia;
- mtocmeste si depune, la termenele stab111te situatiile statlsnce solicitate
Prahova, respectiv IN.S.S.E.; :

- realizeazd urmirirea activititii de perfectionare a pregétirii profesiona
urtitii; .

- inregistreazi figele de post in Registrul de evidenti a acestora.

- completeazi condica de prezentd inscriind concediile medicale, concedii
activititii unui angajat sau incadrarea unui nou- -angajat;

- intoemeéste actele aditionale la contractul individual de munci al angajzitilor ori de céte oti intervin
modificari in legaturd cu vechimea in munci; salanul sau alte modificéri previzute de lege ;

- intocmeste toate documentele statistice s financiare care derivi din statul de plati;

- elaboreaza propunerea de program anuial dé achizitii publice pe baza necesitifilor i prioritifilor
identificate la nivelul unitiitii precum si a: referatelor de necesitate mtocrmte de compartimentele
unitétii in ultimul trimestru al anului in curs pentru-anul urmétor; '

- elaboreazi programul anual de achizitii publicé pe baza necesitatilor i prioritatilor identificate §i a
referatclor de necesitate intocmite de compartlmentele institutiei in funcne de bugetul aprobat 51 de

g E g
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- actualizeazi §i opereazi modificari in programul anual de achizifii publice in functie de bugetul
aprobat si pe baza nccesnanlor si pnontanlor 1dent1ﬁcate cind s1tuat1a 0 impune, cu aprobarea
conducerti unitatii ; AN

- verifica existenta fondunlor alocate in buget pentru fiecare achizifie in parte ;

- elaboreazi notele justificative atunci cand achizifia se efectueaza la nivel de centru.

- intocmete noté de fundamentare pentru ifivéstitii. '

- acorda viza « bun de plati « asupra tuturor-proiectelor de operatiuni care afecteaza fondurile publice
gi/sau patrimoniul public al' complexului prin aplicarea vizei bun de platd se confirmi : bunurile
furnizate au fost recepfionate, cu.specifiéariéa datei si a locului primirii, lucriirile au fost executate si
serviciile prestate, bunurile furnizate au fost inregistrare in gestiune si In contabilitate, cu specificarea
gestiunii §i a notei contabile de inregistrare; conditiile cu privire la legalitatea efectuiirii rambursarilor
de rate sau a platilor de dobénzi la credite on 1mprumutun contractate/ garantate sunt mdepllmte alte
condifii prevazute de lege sunt indeplinite;; .. -

- intretine in relagiile cu ceilalfi salariati o relatie coleg1a1a, de mtra]utorare fiind interzisa bﬁrfa,
calomnia, intriga, aducerea de prejudicii viefii'personale a celorlalti salariati san imaginii instituie.

- cunoagte §i respectii r.i, r.o.f. ale complexului, codul de conduiti, standardele minime de
calitate pentru serviciile socmle oferite de msmltle, persoanelor adulte cu dizabilitati.
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b) Referent (COD COR 331309) - atribuiii principale:
- intocmeste graficele de lucru pentru tot perSonalul complexului pe compartimente;

-intocmeste sdptiménal meniul propus,conforin Procedurii de lucru aprobate;
-intocmegte bonurile de consum pe baza referatelor de necesitate;
-opereazi in calculator bonurile de consum-cu ocazia iesirii din magazie; .

- tine evidenta contractelor incheiate §i monitorizeazi derularea acestora.

- centralizeazii referatele de necesitate §i efectueazi comenzile aferente.
- urméreste indeplinirea gi respectarea clauzelor din contractele de achizitiy
-inlocuiegte magazinerul in lipsa acestuia;
-soliciti pe bazd de referat de necesitate toate matenalele sau alte obiecte
in depline condifii de securitate a lucrérilor ;
- elaboreazi propunerea de program anual de achizifii publice pe baza necesitifilor i prioritatilor
identificate la nivelul institutiei precum si a referatelor de necesitate intocmite de compartimentele
unitdtii in ultimul trimestru al anului tn curs pentru anul urmator;
- elaboreazi programul anual de achizitii publice pe baza necesitatilor §i prioritdfilor identificate sia
referatelor de necesitate intocmite de compartlmentele umtatu in functie de bugetul aprobat si de
posibilititile de atragere a altor fonduri.
- actualizeazi si opereazi modificari in programiil anual de ac]:uzmj publice in functie de bugetul
aprobat §i pe baza necesitiilor si pnontaplor identificate, cind situatia o impune, cu aprobarea
conducerii unitatii ; . _ o
-se ingrijeste de aprovizionarea unitatii cu mobiliet, aparaturs, echipament, cazarmament, materiale
de curatenie si alte materiale, in conformitate cu prevedenle legale in wgoare §i cu procedurile de
hucru aplicabile, in vigoare;
-ia mésurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si mstalapﬂor de lucru §i tine legatura cu
unitatile: prestatoare de servicii in vederea repardrii $i punerii in functiune a acestora;
-tine evidenta tehnic-operativd a obiectelor de inventar aflate in folosin{d, echipament si
cazarmament, pe subgestiuni §i se confruntii cu evidenta contabila trimestrial;
-tine figa de evidenfa a mijlocului fix $1 se con:ﬁ'unté’t per10d1c cu registrul de evidentd a mijlocului fix
din contabilitate; .
- -se ingrijeste §i rispunde de asigurarea condltulor igienico-sanitare in umtate
-indeplineste sarcinile specifice pivind act1v1tatea de orgamzare 51 opera‘;lonahzare a colectirii
selective a deseurilor in cadrul unitatii; : e S
- inregistreazi si distribuie documentele cate intril/ies in/din umtate si documentele cu circuit intern;
- intocmeste pe baza sollcltanlor compartimentelor complexului referate de eliberare din magazie:
- Inregistreaza contractele de sponsorizare: gl referatele de achizitie directdi de la nivelul complexulm
-respectil confidentialitatea datelor cuprinse i documentele cu care intra in contact;
-colaboreazi cu tot personalul, abordand lucrul in echipi, pentru bunul mers al activitatii, a31gurand
astfel un climat necesar dezvoltdrii armonioase a. personalititii beneficiarilor;
-respect bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajati,respecta Regulamentul Intern, Metodologla
de organizare gi functtionare, normele P.S.I §i de protectia muncii; -
- Indeplinegte in limita competentei si in- condltule legn, orice alte sarcini, repartizate de conducerea
complemﬂm S

c) Magaziner (cod COR 432102) - atributii principale:
-.cunoagte §i respecti legislatia specifici functiei definute si codul profesional; .
- raspunde de executarea operaiunilor in domeniul siu de activitate;
- prezinti semestrial conducerii umtatu cazierul §i alte documente necesare exercitarii profesiei;
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.documentelor dupi eliberarea lor;

- receptioneazi miarfa in baza documentelor legile de insotire (facturi, avize, certificate de garantie,
calitate, licenfd de transport etc.), in prezenfa comisiei de receptie, rispunde din punct de vedere
cantitativ §i calitativ privind bunurile receptionate; :

- intocmeste lunar referat de achizifie cu necesarul de materiale pe care il predd responsabilului de
achizitii, cu viza conducerii complexului; ’

- rispunde, din punct de vedere cantitativ si calitativ privind bunurilor din magazie, in fafa organelor
competente; : o :

- eticheteazi toate bunurile §i mérfurile din' magazie;

- solicitd conducerii unitifii asistenfi tehnica de specialitate cénd primeste bunuri cu caracteristici
pentru care nu posedé cunostingele necesare;. - - ' S
- péstreazi §i distribuie materialele, obiectele de inventar etc. doar in baza d?g uicrsiin: \‘53
intrare-jegire, vizate de compartimentul de contabilitate al unitagii; @

- face recepfia mirfii in prezenfa comisiei de receptie; : :
- Inregistreazii zilnic intrdrile §i iesirile de bunuri in fisele de magiy
compartimentului de contabilitate documentéle justificative aferente;
- verific3 zilnic stocurile faptice cu cele scriptice, iar cind constat diferente,
contabilitatea pentru reglementarea situatiei; - '

- asigurd péstrarea §i conservarea bunurilor Incredinfate, fird ca acestea si se degradeze ori
deprecieze; in cazul deprecierilor constatate riispunde conform legislatiei in vigoare; E
- anunti conducerea unititii in scris despre orice problem3 administrativd (necesitatea reparatiilor,
diverse rafturi, incuietori etc.); -

- in cazul in care la bunurile intrate in magazia unitaii se constats neconcordante fatd de cele indicate
in documentele de insotire, fmpreund cu comisia de receptie si contabilul de gestiune, intocmeste
proces-verbal de diferente care 'va fi predat pentru inregistrare; o :
- are interdicfia de a eliberarea bunuri materiale pe bazi de dispozifii verbale sau intocmirea

- la sférsitul fieciirei luni, stabileste rulajul, aiéi’t pe intriiri, c4t si pe iegiri, stabilind corect stocul, dupa
care pred situatia la contabilitate pentru verificare §i intocmirea balantelor; :
- aduce la cunogtinfa conducerii unitdfii necesarul de materiale §i alte obiecte necesare bunei
functiondiri a unitéii prin referat de necesitate intocmit in colaborare cu administratorul ;

- raspunde permanent de starea de igien#i si' curdfenie a magaziilor, precum si de circuitul
documentelor; . : . -

- intretine In buni stare aparatele de misird si cantirire, comunicand in scris conducerii unititii orice
defectiune dupi efectuarea controlului anual de metrologie; _ '
- sesizeazd conducerea unitafii in toate cazurile pentru a lua mésuri corespunzitoare in orice domeniu;
- soliciti pe bazi de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar utile executirii
in depline conditii de securitate a lucririlor;

- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazii orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor; -
- participd la activitii in afara programului atunci cand situatia o cere; - I

- nu consum biuturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezints la program sub influenta bautarilor
alcoolice; = . S ' . '
- respectd normele psi si ssm; : ' __

- manifestd politete si profesionalism in timpuil controlului activitatii sale de citre conducerea unititii
sau de citre alte organe competente; PR
- are obligafia'de a purta pe toatii perioada: programuiui de lucru, ecuson §i de a avea o tinuti
vestimentar3 §i morala corespunzatoare;: - | . :

- prezintd conducerii unitii legitimatia de'Tucr, spre vizare; . -

- rispunde de inventarul din dotare.

- cunoagte gi respectd R.1, R.0.F.al complexuhui, codul de conduits; cunoagte §i respecti procedurile
de lucru elaborate de ciitre DGASPC Prahova i de citre conducerea complexului.

d) Administrator (COD COR 515104) - atributii principale:
- cunoagte §i respectd codul profesional si legislatia specifica functiei detinute;
- rispunde de luarea de decizii in domeniul* séu de activitate; : _ R
- impreuna cu conducitorul unititii, stabilete planul de reparatii capitale §i curente, revizii tehnice
pentry instalatii, clidiri si mijloace de transport; planul de achizitii §i planul de investitii;
: R |



in depline conditii de securitate a luctdrilor; ... ..

- se ingrijeste de aprovizionarea unitiii cu mobilier, aparaturi, echipament, cazarmament, alimente,

materiale de curafenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare §i cu

procedurile de Iucru aplicabile, in vigoare; -~ ‘

- ia misurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si instalaiilor de lucru si fine legétura cu

unitafile prestatoare de servicii in vederea repardrii i punerii in functiune a acestora;

- Indrumd, supravegheazi si controleazi activitaiea muncitorilor din subordine (muncitori calificati

intrefinere, gofer, spilitorese, muncitori, calificati bucatirie, muncitor necalificat bucitirie si

magaziner) si propune mé#suri pentru buna desfigurare a activititii;

- asiguré repartizarea personalului de activitatea ciruia rispunde, pe sectoare, potrivit nevoilor unittii

§i sarcinilor cuprinse in figa postului fiec#ruia; _ _ ,

- monitorizeazd cum sunt intrebuintate materialele scoase de muncitori, Nr si

intrebuintarea acestora pAn la completa epuizare, intocmeste pentru fiecare l’ 2 : 'f

de finalizare a lucririlor executate §i le prezint sefului de centru pentru aprobif:

- asigur? péstrarea §i justa folosire a tuturor bunurilor unititii;

- raspunde de justa planificare, repartizare §i intrebuintare a materialelor;

- urméreste bunurile incredintate pe locurile de folosint3 si le centralizeazi pe 4], 4ine
evidenta contului de obiecte de invéntar pe locuri de folosinta ficand punctajul luhs Yeairdie s

intocmegte centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea cu balanta analitica a unititii; -

- verifici zilnic gi constati daci existi probleme de functionare (apé, gaze, electricitate, usi, ferestre,

grupuri sanitare, garduri etc.), aduce la cunogtinti conducerii unit3tii §i ia misuri concrete de

remediere a celof constatate; - '

- verificé §i rispunde de curiifenia locurilor de munc ale centrului de abilitate si reabilitare, inclusiv

pe terenul aflat in administrarea unititii §i in'imediata vecinatate a exteriorutui curtii; :

- raspunde de incalzitul §i iluminatul corespunzitor in incinta centrului de abilitare i reabilitare,

verificind sd fie asigurate conditiile optime necesare desfisursirii activititii in unitate si evitarea

consumurilor nejustificate; citegte contoarele de apa, gaze si.curent electric lunar, confruntind citirile

efectuate cu.cele de pe facturile de utilititi si confirméand realitatea consumurilor; ' '

- se ingrijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicéirii masurilor zilnice de igiena individualy $1

colectivd, in funcfie de numirul §i varsta-beneficiarilor i tinind cont de recomandirile organelor

medico-sanitare de control; . b , : .

- elaboreazi §i supune spre aprobare conducerii unitdtii normativul de consumuri dé materiale

igienico-sanitare i de curdfenie, urmérind in permanenti ¢a acest normativ. si fie respectat, astfel

incét si fie asigurat un consum optim -de materiale; ST :

- se preocupd de intretinerea §i repararea clidirilor §i inventarului unitatii;

- repartizeazi bunurile unititii aflate in folosinti pe subgestionari si controleazi periodic modul in

care sunt pistrate si folosite acestea; G '

- asigurd si verificd paza si securitatea clidirilor §i ia masuri pentru prefntimpinarea incendiilor;

- se preocupé ca toti angajatii si fie primitila-lucru in conditiile existentei figei de aptitudini valabile ;
- pentry urmdirirea indeplinirii acestei conditii relationeazi cu asistentii medicali care au obligatia de a

programa salaridtii care trebuie s si actualizeze fisa de aptitudine; ’ o

- raspunde de asigurarea drepturilor -beneficiarilor in ceea ce priveste dotarea cu echipament,

cazarmament, matetiale igienico-sanitare $i medicamente, tindnd cont de propuneriie personalului de

specialitate (asistent medical, asistent social; instructor de ergoterapie, etc.) ;

- fine evidenfa tehnic-operativd a obiectelor. de inventar aflate in folosinti, echipament i

cazarmament, pe subgestiuni §i se confranti cu evidenta contabild trimestrial. Intocmeste si opereazi

la zi figa in care inscrie echipamentul acordat fiecirui beneficiar, data dirii in folosintd a acestuia si

durata de uzurd. Datele inscrise in fige vor fi confruntate trimestrial si cu ocazia inventarierii anuale

cu situafia efectivi §i cu evidenta contabils, cantitativ-valoric; - _ ’ b

- fine figa de evidenta a mijlocului fix i se confrunti periodic cu registrul de evidenti a mijlocului

fix din contabilitate; T ,

- Intocmegte siptimanal meniul propus, conform procedurii de lucru aprobate;

- intocmeste lista de alimentatie zilnicsi, conform procedurii de lucru aprobate;

- solicitd pe bazi de referat de necesitate toa__té_.matcrialele. sau alte obiecte de inventar, utile executirii
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= controleazi zilnic calitatea méncérii i modul de folosire a alimentelor, lufnd misuri pentru a se
preintdmpina sustragenle sau risipa; .verificd- rcspectarea prepardrii hranei conform retetarului
aprobat ;

- se Ingrijeste si rispunde de asigurarea condltulor igienico-sanitare in umtate inclusiv in ceea ce
privegte prepararea §i servirea mesei;

- cunoagte modul de preparare a solu;ulor de spﬁlare §i dezinfectare folosite, precum si concentratiile
acestora,

- indeplineste sarcinile speclﬁce pnvmd act1v1tatea de organizare §i operationalizare a colectirii
selective a deseurilor in cadrul unitiii; D

- arhiveazi temporar (pe perioada anului in curs) copuIe listelor de alimente pe care le primeste de la
muncitorul calificat bucitirie, conform procedurii de lucru aprobate. Verific si nu existe modificéri,
iar cand constata nereguh, le aduce la cunostln‘;a conducatorului unitatii, propunénd si mésuri de
Imbunatitire a activititii; .

- gestioneazi bonuri valorice péntru carburant;

- verificii modul de fntocmire a foilor de parcurs si calculeazi FAZ-urile

- inlocuieste magazmcrul in lipsa acestuia;

€) Muncitor calificat lenjer (cod COR 753102) - atributii principale:
- rispunde de intretinerea echipamentului beneficiarilor din complex;

- rispunde de {inuta vestimentara a beneficiarilor;

- verificd zilnic tinuta beneﬁmanlor,

- calca 51 coase hainele beneficiarilor;

- calcd i coase perdele cearceafuri, prosoape; -

- péstreaza ordine gi o evidena strictd in dulapunle beneﬁclanlor

- are grijd ca beneficiarii si fie imbricati corespunzitor in funetie de conditiile mi
- asigurd haine curate pentru deplasirile in afara complexului;

- gestioneazi echipamentul beneficiarilor dat lor in folosinti;

- foloseste si pistreazi corespunzitor materialele folosite la curdtenie;

- respectisi dunoaste drepturile persoanei- cu dizabilitati.

f) Spiiléitoreasi (cod COR 912103) atnbu;n principale:
- primeste-in fiecare dimineas, la prima ord, sacii sau cosurile cu inventarul Ien]erulor murdare, pe.
care il trece prin toate operatiunile necesare (prespilare, dezinfectare, spilare, clatire);
- respectd circuitul rufelor pe parcursul-procesilui de spilare, uscare pAnd la cilcarea acestora;
- spalé rufele dup ce a efectuat o selectie a:rufélor de corp, de lenjeriile de pat, camer etc.;
- le selecteazi dupd culori si materiale pentru a.nu le distruge sau decolora la dezinfectie;
- cunoaste si utilizeazi corect masinile de spilat automate;
- tespecti instructiunile de functionare a masmllor automate $i nu incarc mai mult in greutate rofele
decét este indicat pentru fiecare magin; -

. - defectarea maginilor de spilat se anun;a nnechat telefonic §i prin referat, specificand si

motivul/canza defectiunii;
- primirea lenJenllor se face pe bazi de. semnatura si rdspunde de mtegntatea lor numerica; -
- triazii lenjeria §i o repartizeaz3 pentru reparat si pe cele detenorate la reformi (casat)
- poarti obligatoriu ech1pamentul de protectie;
- intrétine curﬁtema §i igiena in spalitorie zilnic, prin spalarea §i deszectarea clizilor, maginilor de
spilat, peretllor grupurilor sanitare, cogurilor, sacilor etc.;
- primeste sacii sau cogurile cu nife, cu etichete personahzate
- foloseste materialele necesare desfaguririi activititii conform normelor recomandate de DSP.
g) Ingrljltor (cod COR 515301) - atributii principale: :
-  asigurd integritatea §i siguranta beneficiarilor centrului;
- supravegheazi i monitorizeazi beneficiarii-centrului;
- efectueazi preluarea beneficiarilor centrului din diferite spatu/locam ale centrulul,
- acordi ajutor beneficiarilor centrului Ia. deplasare/moblllzare
- insofeste beneficiarii centrului la investigatii i tratamente medicale;
- acordd Ingrijire personald §i asistenti in activititile zilnice din viata beneficiarilor centrului;
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asigurd gi raspunde de curatema deszecpa in sala de mese, cabmet medical, birouri, cabmete
de Tecuperare precum si celelalte’ Spatn comune ( hol receptie, sala de vizite, sala de activitate,

holuri, scari, terase, vestiar personal )y . . |

efectucazi §i raspunde de activitatea de mtrepnere a curdteniei i de masurile i 1g16mco -sanitare
in spatiile de cazare, ajutind infirmiera si utilizind in mod eficient, materialele igienico-sanitare,

de curatenie §i obiectele de inventar din dotarea umtatu cu respectarea consumurilor normate, -
prm luarea miisurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea oricirei neglijente
in péistrarea §i administrarea bunurilor. Efectueaz3 curifenia si dezinfectia zilnicd a dormitoarelor
si a tuturor spafiilor accesate de beneficiari. Asigurd curifenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate (galeti, mopuri etc.);

aplicd sub supravegherea asistentului medical a programului de curitenie si deszectle a tuturor
spafiilor, materialelor si/sau ecmpamentelor aflate in dotare;

depoziteazi materialele igienico- samtare §1 de deszecpe in spatu speciale, inchise, la care an
acces doar Ingrijitorii; el

respecti reglementéirile in
nosocomiale;

ingrijeste gi réspunde de oblectele de mventar pe care le are in folosmta,
predi Intre schimburi bunurile materiale de care raspunde, specificind d
timpul programului de lucru; : . :
pmneste zilnic in intervalul orar stablht, mventarul la hamele lenjeriile mufdaxe o
trece prin toate operatiunile necesare (dezinfectare, prespalare, spalare, clatireisffaig §' i

A
1]

i
(‘-.

edlcare);

respectd circuitele functionale in spilitorie conform normelor sanitare in vigoare privind

. preluarea si depomtarea rufelor murdare, depozﬂarea $i predarea rufelor curate precum gi etapele
de spalare gi dezinfectie a rufelor; :

primirea-predarea ech1pamentulu1 $i cazarmameritului se face pe bazi de semnaturi, réspunzind

de integritatea numerici;

triazé echipamentul i il repartlzeaza pentru reparat pe cel deteriorat;

asigurd Intretinerea curiteniei §i dezinfectiei la spilitorie, zilnic, prin spélarea §i dezinfectarea

masmﬂor de spilat, peretilor, grupurilor .sanitare, vestiar, etc. conform normelor sanitare in

vigoare §i cu respectarea planului de curitenie si dezinfectie;

respectd regulile de igieni personalﬁ (spélarea méinilor, portul echipamentului de protectie etc.)

conform normelor legale in vigoare;

folosegte in permanenti materiale dezinfectante corespunzitoare respectind cu strictete

concentratule s1 modul de utilizare prevazute in normatlve, :

aduce la cunogtinta conducerii unititii orice nea]unsun, stiri de fapt care pot aduce prejudicii

activit#fii unitatii sau beneficiarilor; . = . -

respectd Procedurile de lucru din cadrul unitiii, pe care le semneazi de luare la cunostmti

rdspunde de folosirea corespunzitoare a aparaturii tehnice din dotare (asplratoare masini de

spilat, uscétor etc.), . anunfind ‘imediat admmxstratorulm in scris, orice defectiune,

disfunctionalitate ap#ruts; o

participé la programele de formare. profesmnalé organizate in cadrul umtatu

nu pardsegte serviciul firdi acordul scris al conducerii umtatn Nu efectueazi lucriri de interes

personal in timpul orelor de program. Nu vine la serviciu in stare de ebrietate §i nu consumi

biuturi alcoolice in timpul programulul

acordd sprijin in vederea prevenirii sﬂ:ua;ulor care pun in pencol mguranta beneficiarilor;

respecti programele individuale de recuperare specifice fiecirui beneficiar;

asigurd iritretinerea si folosn'ea eficientd a bunurilor din dotarea unititii, cu dsumarea

responsabilititii;

raspunde de viafa si sénitatea bencﬁc1anlor Incrediniati pe timpul orelor de program;

are un comportament corect §i respectuos fafé de beneficiari dovedind intelegere fati de acestia,

respect comportamentul etic fati de beneficiari si personahul medico- sanitar; :

izoleazd beneficiarii suspecti sau bolnavi §i informeazi imediat infirmiera §i medicul;

Insoteste beneficiarii la tratamente si analize medlcale in afara umtﬁtu, precum §i in cazurile de

urgenta, .- .

insoteste beneﬁclarn la phmbﬁn réspunzand de tinuta §i efectivul beneﬁcmnlor
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materialele odorizante din dotare; -

nu este abilitat si dea relatii despre staréi stnstitii beneficiarului, niciunei alte persoane (din
interiorul/din afara unit#tii) respectind principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de
beneficiar. Informatiile legate de staiéd dé §indtate sau évolujia beneficiarului vor fi comunicate
numai medicului, asistentului medical sau altor persoane abilitate in functie de fiecare situatie in
parte. Informatii legate de orice beneficiar pot fi date celor interesati numai de citre conducerea
unitifii sau de o alta persoani acreditati In acest sens de citre conducerea complexlui:

respectd drepturile persoanelor vérstnice’ §i a celor cu dizabilitifi cazate in unitate, conform
legislatiei in vigoare; S

respectd programul de lucru in conformitate cu graficul stabilit de citre seful ierarhic i, aprobat
de conducerea complextui, Foloseste intégral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu. ‘ : e :

asigurd aerisirea spatiilor unitafii, cit §i confortul olfactiv in cadrul unitatii; foloseste eficient
isi insugeste §i respectd prevedérile Regulamentului de  Organizare si Functionare si
Regulamentulni Intern ale unit#ii si coduf de etici gi deontologie al complexlui;
raspunde in faja conducerii unititii si a organelor de control; '
respecti disciplina muncii, misurilé de securitate §i sanitate in munci in Az
serviciu; S . /o
coopereazi in permanenti cu ceilalti membti ai personalului, oferind asistef#i
solicitat; \
indeplineste si alte atribuiii la solicitarea conducerii unitiii, in limita compe}e
cunoagte §i respect normele P.S.1. si de Protectia Muncii; YUDETE _
participd la intrunirile periodice efectuate de asistentul medical privind normele de igiend
organizate in cadrul complexlui; . . C o _
participé la cursurile de instruire profesionald organizate de complex sau pe caré trebuie si le
urmeze conform planului de instruire profésioriald anual aprobat de conduceres unitatii;

“cunoagte modalitiifile de colectare a dégeurilor menajere la locul de producere, are obligatia

colectrii separate a deseurilor rezultate din activitiile complexlui, in functie de tipul si natura
deseurilor, cu scopul de a facilita tratatea/eliminarea specificd fieciirui deseu;

prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avind obligatia de a Indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unititii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activititii

~ inlocuieste muncitorul necalificat bucatiiie atunci cand situatia o impune, desfigurand, activitate

In buciitérie alituri i la indrumarea muncitorului calificat bucatirie;

foloseste in mod corect echipamentul dé protetctie, pe toati durata programului de lucru;

ajuti la executarea lucririlor de pregitire a mancirurilor, respectd succesiunea etapelor, executd
lucrari la indrumarea buc#taralui; K . '

asigurd si rispunde de debarasarea, spilarea, dezinfectarea, clitirea §i depozitarea vaselor de
buctirie §i a veselei in care se prepard/serveste méncarea citre beneficiari. Aceasti mentiune
este valabild si pentru vesela care este folositi de citre beneficiari in silile de mese din complex;
nu apeleazi la ajutorul beneficiarilor pentru- indeplinirea proceselor .tehnologice care se
desfasoari in bucitirie; o L -

nu permite accesul persoanelor neautoiizate si nici al beneficiarilor in blocul alimentar;
asiguri curiitenia bucatiriei; : :

participi activ la intrefinerea ustensilelor de bucitirie si a echipamentului din dotare;

face prelucririle preliminare gititului - sorteazs, curits, spald, divizeazi; ' _
indeplineste §i alte sarcini curenté. attibuite de citre superiorul direct, in concordan{i cu
necesititile imediate ale unititii; - L ' '

are obligatia sé ingrijeasci aparatura electrici din dotare si respecte normele de protectia muncii
si de prevenire a incendiilor; S ' ' R

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

nu sustrage alimente sau resturi de méncare din bucitiria complexului;

are obligatia de a avea o atitudine corects; decentii §i grijulie fati de beneficiari in timpul servirii
mesei si foloseste un limbaj civilizat inrelatia cu acestia; :
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- asigurd utilizarea economicoasi a matenalelpr de curatenie, prepard (atunci cand este cazul) §i
utilizeazd corect si in permanenta substantele dezinfectante. intocmeste referate de necesﬂate
pentru materialele de curitenie si dezinfectante necesare in blocul alimentar;

- solicitd personalului medical sau conducerii complexului, atunm cind este cazul, limuriri
privind modul de aplicare al substantelor dezinfectante;

- anunfi medicul si conducerea complexului despre orice modificare a stirii de sinitate personale,
la intrarea in programul de lucru (sau in tunpul seviciului dacd au apdrut simptome dupi
mceperea programului de lucru) pentru a preveni transrmterea unor infectii sau boli contagioase
in comunitate;

- anun{d conducerea unititii despre orice sustragere de alimente sau bunuri despre care are
cunostintd ori dac# are suspiciuni in acest sens, in caz contrar fiind direct raspunzator;

- mtocmeste orice alte lucriri necesare pentru buna funcfionare a unititii, la soh,gia;;ga conducerii
unitétii §i administratorului; : :

h) Munciter calificat bucitiirie (cod COR 512001) atributii pnnmpal 0 n

- raspunde de receptionarea, pasirarea si depozﬂ;area in camera de depozi i ali
si in frigidere; l%

-  rdspunde de calitatea si cantitatea hranei beneﬁcmnlor potrivit ratiei alimé&qta

- sa coopereze la intretinerea ustensilelor de bucatarie si a echipamentului;

- cunoagte rafia de alimente i regulile principale de pregitire a hranei pentru beneﬁc1ar1

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

- respecta orarul de distribuire a mesei stablht la nivelul unitatti;

- raspunde de starea de curatenie a bucatariei, a salii de mese si a inventarului pe cdre il are in
prnmre

-  asigura respectarea regulilor de igiena in folosirea alimentelor;

- poarta echlpamenml de protectie alb(boneta, incaltaminte si halat) in perfecta stare de curateme
si se va schimba ori de cate ori este nevoie;

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

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

- foloseste corespunzator materialele de uratema,(bu:retl de vase la vesela, mop la pavimente, carpe
pentru pereti, mese si ferestre, etc.); © ... :

- dezinfecteaza zilnic mesele de lucr, serta:rele pavunente etc

- la terminarea programului se asi gura ca bucatana este curata si ustensilele si recipientele folosite
$unt asezate in dulapuri. : :

i) Muncitor necalificat (cod COR 921302) atnbw;n principale:

- asigurd munca necalificat: cmatarea curplor grédlmlor, spatiilor mtenoare péstreazi curdfenia
in anexe;

- ajutd la reparatii curente, cum ar fi repararea gardunlor sau vopsitul lor, repararea clam;elor
ménerelor geamurilor, ugilor etc.;

- ajutd la zugravit mtenoa:rele sau exterioarele caselor;

- duce tomberoanele de gunm la locul de:unde sunt golite de cétre muncitorii gunmen le spala sile
deplaseazi la locul lor.

j) Sofer ( cod COR 832201) - atributii principale:
- cunoaste 51 respecti codul profesional si legislatia-specifici functiei detinute;
- cunoagte §i respecti legislatia specifics functlel depnute
- rdspunde de autovehicnlul pe care il are n primire;
- executd traseele pe baza foii de parcurs emisé:zilnic;
- alimenteazi magina cu carburanm -§i lubrifiantii necesari, executind operatii de intretinere a
autovehiculului §i a altor utilaje (spilat, gresat, schimbat uleiul etc. )
- verificd starea tehnic# a autovehiculului thainte §i dupi sosirea din cursi;
- primegte zilnic foaia de parcurs pentru traseele ce urmeazi s le efectueze, inscrie in aceasta numirul
de kilometri parcursi pentru fiecare traseu in parte, specificd in aceasta kilometrajul indicat la bord
zilnic, justific3 lubrifiantii si carburantu consumati, dupi care semneazi;
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- Se preocupd permanent pentru realizarea de economii, urmdrind sd nu depaseasci consumul de
carburanti, lubrifianti, precum i norma intre reparatii;

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

- curdtd, spald si dezinfecteazi magina, pastrand-o intr-o permanenta stare de functionare;

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

- pentru executarea lucririlor solicitd prin referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de
inventar utile executarii in depline conditii de securitate a lucrrilor:

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

- raspunde de inventarul din dotare; :

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

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

- nu consumd bauturi alcoolice in incinta centrului, pe toatd perioada programului de lucru si nu se
prezinti la program sub influenta bauturilor alcoolice;

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

- raspunde de viata, securitatea si sindtatea fizicd si morald a persoanelor incredintate, pe toata
perioada programului de lucru; ‘ _

- are obligatia de a purta, pe toati perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson si
de a avea o tinuti vestimentara i moral3 corespunzatoare; P T 8

k) Arhivar (cod COR 441501) - atributii principale: \ 5! ot
- s4 intocmeasca documentele specifice arhivarii conform legislatiei in vigoare;

- sa inregistreze documente, si numeroteze planuri, proiecte, rapoarte, é;}b@ )
importante; :

- sa arhiveze sistematic documentele aferente compartimentelor unittii;
- si verifice materialele date spre arhivare;

- sa gaseascd in timp util documentele depuse in arhivi;

- sa creeze documentele specifice legislatiei in vigoare in care sa inregistreze persoanele interesate si
consulte documentele sau s3 le imprumute;

- sd gaseascd metode de optimizare a circuldrii informatiei arhivate;

- s asigure conditiile de baza pentru un control intern;

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

- si identifice surse de instruire si autoinstruire;

- si asigure circulatia informatiei.

ARTICOLUL 12

Finantarea centrului :

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

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

a) bugetul de stat; '

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

¢) contributii proprii ale beneficiarilor/intretinatorilor acestora, stabilite conform legislaiei in vigoare
d) donatii, sponsoriziri si alte forme private de contributii bénesti sau in natur permise de lege;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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