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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE ABILITARE $I REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI BREAZA DIN CADRUL

| ®
Art.1 \\r,

Dispozitii generale. Definitie "% » S
(1) Regulamentul de organizare i functionare este un document propriu al SerViStR G beTAl Centrul
de Abilitare 5i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Breaza din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Breaza, aprobat prin Hotirdre a Consiliului Judetean
Prahova, in vederea asiguriirii functioniirii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informagii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cét si
pentru angajatii centrului i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

Art. 2

Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
Breaza din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza, cod serviciu social 8790 CR-D-
I, este infiinfat si administrat de furnizorul Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova, acreditat conform certificatului de acreditare seria AF nr. 000837,

(2) Serviciul social Centrul de Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
Breaza din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza, cu sediul in Orasul Breaza, str.
Ocinei nr.2, judetul Prahova, detine Licenti de functionare seria LF nr. 0000608 eliberati in data de
04.12:2024.

Art, 3

Scopul serviciului social

Seviciul social cu cazare Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi Breaza din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza este de a asigura
persoanelor adulte cu dizabilititi aflate in situatie de dificultate sociald, care indeplinesc criteriile de
cligibilitate, servicii de gizduire, asistenti medicali, ingrijire, abilitare, reabilitare, consiliere
psihologicé, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber, asistentd paliativi, in
vederea aplicrii politicilor si strategiilor de asistentd speciald a persoanelor cu dizabilititi, pentru
cregterea sanselor recuperdrii si/sau integririi acestora In familie ori in comunitate §i de a acorda
sprijin i asistentd pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea acestora.

Art. 4

Cadrul legal de fnfiintare, organizare si functionare

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

din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza functioneazi cu respectarea prevederilor

cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011
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a asistentei sociale, cu modificarile §i completirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicats, cu modificarile si completirile
ulterioare.

(2) Standardul minim aplicabil: Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime
de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi - Anexa nr,
1 Standarde specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare de tip Centru
de abilitare §i reabilitate pentru persoane adulte cu dizabilititi, Centru pentru viath independenti
pentru persoane adulte cu dizabilitati, Centru de ingrijire si asistents pentru persoane adulte cu
dizabilititi.

(3) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
Breaza, cu o capacitate de 50 de locuri, cu sediul fo Orasul Breaza, str. Ocinei nr. 2, judetul
Prahova, este infiintat prin Hotirirea Consiliului Judetean Prahova nr. 219/30.08.2023, ca unitate
fard personalitate juridici, in subordinea Directiei Generale de Asistenti Sociali si Protectia
Copilului Prahova.

(4) Serviciul social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
Breaza din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza, cu o capacitate de 45 de locuri,
cu sediul in Orasul Breaza, str. Ocinei nr. 2, judetul Prahova, este infiintat_prin Hotirdrea
Consiliului Judefean Prahova nr. 113/27.06.2024, ca unitate fird personalitate jgfdiéA v subordinea
Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Prahova, prin feor@ia nizarezNGe:
de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Breaz ;
Art.5 |
Principiile care stau la baza acordiirii servicinlui social \
(1) Serviciul social Centrul de Abilitare §i Reabilitare pentru PersoanésAdul, -Dizd
Breaza din cadrul Complexului de Servicii-Comunitare Breaza sé organizea=4QF Fidetioneazi cu
respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistenta social, precum §i a
principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale previzute in legislatia specifici, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Roménia este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile. '

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor so¢iale in cadrul Centrul de Abilitare si
Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Breaza din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare Breaza sunt urmitoarele: '

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

b) protejarea §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
si fratament, participarca egald, autodeterminarea, autonomia s1 demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare; '

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului $i exploatiirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate; Tt T e
e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea in considerare a acesteia, {inindu-se cont, dupi
caz, de vérsta §i de gradul siu de maturitate, de discemiimént gi capacitate de exercifiu, cu respectarea
prevederilor Legii s#nititii mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburiri psihice nr. 487/2002,
republicati cu modificarile si completirile ulterioare; N '

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupi caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fati de care acesta a dezvoltat legituri de
atagament; '

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

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

k) preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului §i abilititilor
persoanei beneficiare de a trii independent;

I) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare §i a implicirii ‘active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;




n) asigurarea confidentialitatii i a eticii profesionale;

o} primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi
de integrare sociald si implicarea activi in solujionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenti sociali.

Art. 6

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane
Adulte cu Dizabilititi Breaza din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza sunt
persoane adulte cu dizabilititi pentru care certificatele/deciziile de incadrare in grad de handicap sunt
In termen de valabilitate.

(2) Conditiile de acces/admitere a beneficiarilor in centrn sunt urmitoarele:

a) actele necesare admiterii unui beneficiar sunt:

- cerere de admitere in centru, semnaté de beneficiar sau de reprezentantul legal;

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

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

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinti de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul siu legal;

- copii de pe hotérari judecatoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor persoane in

favoarea sau in obligatia beneficiarului, daci este cazul; fﬁ”””
- copie de pe documentuyl care atestd incadrarea in grad de handicap, Plan
Program individual de reabilitare si integrare sociali; - i

- documente doveditoare a situatiei locative; =

- anchet sociald privind situatia beneficiarului; 2

- investigatii paraclinice; "Q,

resedinta persoana cu dizabilititi, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au putu
Ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

- adeverinta eliberati de primiria din raza de domiciliv/de resedinfi a persoanei care solicitd
admiterea in mediul rezidential, din care rezulti obligatia ca, in termen de 24 de luni de la data
admiterii, beneficiarul s fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de resedini si sd i se asigure
accesul la un serviciu social din comunitate;

- acte curateld/tutela (dupi caz); -

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

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

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitic de admitere a Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova in limita numérului de locuri disponibile;

¢) criteriile de eligibilitate: ' o

- domiciliul stabil in judetul Prahova,

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

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

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

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

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

igura protectia si



- copii de pe certificatele de nagtere i de ciisitorie ale persoanei asistate, ale périntilor, ale copiilor;
ale sotului sau sofiei, dupi caz; ’
- declaratii privind lipsa susingtorilor legali, dupi caz;
- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverintii de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale;
- copii de pe hotirari judecitoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia persoanei asistate, daci este cazul; _

. v ns - . - . - “'“E .
- copii de pe hotiirdri judecitoresti, dupi caz, prin care se datoreazi PhiaMidtoly
Intrefinere sau sunt stabilite obligatii de Intretinere si fata de alte persoane;
- ancheta sociald privind situatia persoanelor asistate i a familiei sale. ;{8
(5) Conditiile de incetare/sistare a serviciilor sunt urmitoarele: 12
a) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate suspe
pentru un beneficiar sunt:

pentru o perioads de maxim 15 zile; _

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

- In caz de internare In spital cu o duratd mai mare de 30 de zile;

- in caz de transfer intr-o alti institufie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris al
institutiei ciitre care se efectueazi transferul si acordul beneficiarului sau reprezentantului legal. -

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

- la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernimant; daci este de
acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisi domiciliul sau regedinta unde pleacd dupa incetarea
acordaril serviciului; in situatia in care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5 zile, centrul va
notifica serviciul public de asistenti sociali pe a céirei razi teritoriald va locui beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, fnsofitd de un angajament scris prin care acesta se obligd si asigure
gazduirea, ingrijirea §i intrefinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ote de la incetare,
centrul si notifice serviciul public de asistent social pe a cirei razi teritoriald va locui beneficiarul;
- transfer in altd instituie rezidentiald, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;

- centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreun# cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei Incetdrii, transferul
beneficiarului/beneficiarilor; _

- 1a expirarea termenului previzut in contract;

- in cazul in care beneficiarul nu respecti clauzele contractuale, pe baza hotirarii cu majoritate simpli
a unei comisii formate din conducitorul centrului, un reprezentant al furnizorului de servicii sociale,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

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

- in caz de deces al beneficiarului.

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru
Persoane Adulte cn Dizabilititi Breaza din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza
au urméitoarele drepturi: '

a) sa li se respecte drepturile i libertitile fundamentale, fird nici o discriminare;

b) sé fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum $i cu privire la situatiile
de risc ce pot apérea pe parcursul derulrii serviciilor;

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

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

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

f) sd i se asigure péstrarea confidentialitifii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si
primite;

g) si li se garanteze demnitatea si intimitatea;



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

i) s&-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite;

j) sé li se asigure continuitatea serviciilor furnizate atét timp cAt se mentin conditiile care au generat
situatia de dificultate;

k) si li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Centrului de Abilitare si
Reabilitare pentru Perseane Adulte cu Dizabilititi Breaza din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare Breaza au urmitoarele obligatii:

a)sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familials, sociald, medicald si
economici;

b) s participe, in raport cu vérsta, situatia de dependenti etc. la procesul de furnizare a serviciilor, _
sociale; : 7

¢) si contribuie, In conformitate cu legislajia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiali;

d) s& comunice orice modificare intervenitd in legituri cu situatia lor personali;

€) s respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 7
Activitifi si functii
(1) Principalele functii ale serviciului social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane
Adulte cu Dizabilititi Breaza din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza sunt
urmitoarele: ' A

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

urmiitoarele activitiiti de: -
1. Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat ~: :

2. Giazduire pe perioadd determinati/nedeterminati; i %
3. Alimentatie; {8
4. Asistentd pentru sinitate; i5
5. Ingrijire personals; <

6. Informare §i asistents sociald, servicii de asistents sociald (beneﬁci .
drepturi si facilitifi sociale); ~JUDET )

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Deprinderi de viafa independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei
sanatafi (beneficiarii vor primi sprijin pentru meninerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a
propriet sanitit); '

16. Deprinderi de viati independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodirire
(beneficiarii vor fi incurajafi s realizeze actiuni si sarcini casnice de fiecare zi intr-o ambianti
placuti);



17. Deprinderi de viati independenti - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactinni §i stabilire a
relatiilor interpersonale);

18. Educatie pregitire pentru munca (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/imbunititirea
nivelului de educatie/pregatire pentru munci);

19. Asistenti si suport pentru luarea unei decizii (beneficiarilor i se va acorda asistentd individuald
pentru luarea de decizii conform vointei si preferintelor proprii);

20 Integrare si participare social si civica (beneficiarii vor primi sprijin pentru implicarea activi in

viata sociald si civicd a comunititii).

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si
publicului larg despre domeniul siiu de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activititi de:
1. Punere la dispozifia publicului a materialelor informative privind activititile derulate si serviciile
oferite;
2. Facilitare a accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, anterior admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste conditiile
de locuit si desfiigurare a activititilor/serviciilor, in baza unui program de viziti:
3. Elaborare si utilizare a unui Ghid al Beneficiarului pentru informarea exclusivd a beneficiarilor

sau, dupd caz, reprezentanfilor legali/reprezentantilor conventionali/membrilor. familiilor lor, cu
e O

privire la facilitiile si serviciile oferite; A Niq
4. Informare §i consiliere cu privire la drepturile si facilitiifile sociale existe

demersurile de obtinere; gg
5. Sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarutui cu familia, prietenii etc.; S
6. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obfinerea de*
asistive gi tehnologii de acces; ‘

7. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei; .
8. Informare despre programele de tucru, facilititile oferite de cabinete medicale, servicii de abilitare
si reabilitare, servicii balneo etc.;

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

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

11. Informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate in
situatii de viati aseminitoare; ' '
12. Elaborare a planului individual de interventie sociali pentru fiecare beneficiar care cuprinde
activititi si servicii specifice nevoilor acestuia; '

13. Afigare a informatiilor necesare privind activitatea desfagurati zilnic (programul zilnic al
personalului de conducere si al personalului de specialitate care functioneazi in cabinetele de
specialitate); - '

14. Elaborare a Rapoartelor de activitate.

_ ¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,
potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urméitoarelor activititi: :

1. Elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor;

2. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor
inscrise in Cart3;

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

4. Elaborarea Codului de etici;

5. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativitatii respectirii, cunoasterii si
aplicarii Codului de etics; :

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

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




8. Desfasurarea de activititi de informare, consiliere, educatie extracurriculari, terapii ocupationale,
care privesc nevoi diverse: cunoagterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in
comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetiteni, pregitire pentru viata independents,
facilitare aces la locuinti §i adaptarea acesteia, acces la un loc de muncd, acces la formare
vocationald si profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.;
9. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu privire
la modalititile de formulare a eventualelor sesiziri/reclamatii;
10. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare
si relafionare cu beneficiarii, in functie de particularititile psiho-comportamentale ale acestora;
11. Incurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimrii opiniei acestora cu privire la serviciile primite;
12. Desfasurarea de activititi in comunitate sau in centru, cu implicarea comunititii, care
promoveazd imaginea pozitiva a beneficiarilor. .

d) de asigurare a calitiitii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activititi:
1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a s
2. Realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;
3. Intocmirea, impreund cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realjz
obtinerea liceniei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standar
legislatiei in vigoare;
4. Masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activita
serviciului social;
5. Elaborarea anualé a Raportului de activitate care cuprinde cel putin urmétoarele: scurts descriere a
activitatilor, gradul de implementare a standardelor de calitate §i problemele intdmpinate, proiecte
finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru fmbunititirea conditiilor de viatd, inclusiv
masurile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor legali
fatd de calitatea vietii in centru; ' '
6. Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru fiecare tip de activitate desfasurati in cadrul
serviciilor sociale; ‘
7. Implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteani pentru Plati
si Inspectie Sociald, Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati, Copii si
Adoptii, precum si alte foruri cu atributii de control. '

¢) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmitoarelor activititi:
1.functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare gi functionare;
2. cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare,
materiale i umane;
3. intocmirea proiectului bugetului proprin al centrului si a contului de incheiere al exercifiului
bugetar; -
4. asigurarea integritifii i pastrarii In bune condifii a patrimoniului centrului: cladiri, instalatii,
dotiri, aparaturi;
5. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfigurari a
activitiifii centrului, in concordan{i cu nevoile beneficiarilor;
6. identificarea anuali a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care si cuprindi module de
instruire privind: ' ‘ '
- egalitatea de sanse;
- prevenirea, recunoagterea §i raportarea formelor de exploatare, violent i abuz;
- respect pentru diversitate;
- respect pentru autonomia individualé si independenta persoanelor cu dizabilitati,

Art. 8

Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal :

(1) Serviciul Social Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Breaza din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza functioneazi cu un numir de 60
posturi personal contractual, conform prevederilor Hotiirarii Consiliului Judetean Prahova, din care 2
posturi de conducere si 58 posturi de executie:

a) personal de conducere: gef complex; coordonator personal de specialitate.



'(a) Sef complex (COD COR 111225):

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: psiholog;
asistent social; asistent medical; asistent farmacie maseur; instructor de ergoterapie; instructor de
educatie; infirmier

c) personal cu functii administrative, gospodiirire, intretinere-reparatii, deservire: inspector de
specialitate; administrator; magaziner; ingrijitor; muncitor calificat bucitirie; muncitor calificat
tamplar; spilitoreasd; gofer;

d) voluntari, cu respectarea legislatiei In domeniul voluntariatului.

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

(3) Raportul angajat/beneficiar asiguri prestarea serviciilor in cadrul centrului si se realizeazi in
functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor minime de calitate.

Art. 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:

a) sef complex (COD COR 111225);

¢) coordonator personal de specialitate (COD COR 111220).
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

- asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activititilor desfisurate de pers :
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc;
- asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistenti
Sociala i Protectia Copilului Prahova;
- coordoneazd §i se implicd in mod direct in desfisurarea activititilor pentru promovarea imaginii
complexului In comunitate; _
- elaboreazi plan propiu de dezvoltare i planul de fmbunititire §i adaptare a mediului ambiant si
coordoneazi procesul de implementare, evaluare si revizuire a acestora la nivelul complexului ;
- colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunititirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calititii serviciilor, precum i pentru identificarea celor mai bune servicii care si rispundi nevoilor
persoanelor beneficiare; : N
- propune Directiei Generale de Asistenfd Sociala si Protectia Copilului Prahova aprobarea structurii
organizatorice §i a numarului de personal;
- asigurd buna desfisurare a raporturilor de muncé dintre angajatii complexului;
- rdspunde de calitatea activitdfilor desfigurate de personalul din cadrul complexului si dispune, in
limita competentei, misuri de organizare care si conduci la imbunétitirea acestor activitati sau, dupa
caz, formuleaz3 propuneri in acest sens; T
- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i perfectionare;
- organizeazi activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare §i functionare; |
- coordoneazd activitatea personalului din subordine, astfel incit beneficiarii si aibd acces la
serviciile de sénitate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care determini
bunistarea acestora;
- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{d att personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regnlamentul propriu de organizare si functionare;
- analizeazi orice sesizare care ii este adresat, referitoare la incalcari ale drepturilor beneficiarilor in
cadrul complexului pe care il conduce; ' - :
- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea complexului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezintd Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului
Prahova;
- intocmegte raportul anual de activitate;
- Intocmeste fisele de post ale personalului din subordine;
- evalueazi anual personalul din subordine i propune calificativele acestora,
- asigur Intocmirea si transmiterea situatiilor financiare contabile previzute prin procedurile de lucru
claborate de Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Prahova;
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- administreaza resursele umane, materiale ale unititii;

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

- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfésurarea procesului de gestionare a riscurilor care cuprind
numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numérul de riscuri tratate si
nesolutionate pand la sfargitul anului, mésurile de control implemntate sau tn curs de implementare si
eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranti la risc aprobate de.
conducerea entititii publice;

- identificd si elaboreazi Lista obiectivelor specifice la nivelul pe care il coordoneazi; comunic lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identificd §i elaboreazd Lista activitifilor pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul
serviciului pe care il coordoneazi; comunici lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare

- identifici si elaboreaza Lista indicatorilor la nivelul la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneazi; comunic lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identifici §i elaboreazi Lista functiilor sensibile la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneazi; comunici lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare
- stabilesc procedurile care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcinilor ”ge'g” g de citre

executanti, in limita competentelor §i responsabilititilor specifice, asa cum dec dela
nivelul serviciului pe care il coordoneazi; iy 4
- verificd procedurile documentate, intocmite de responsabilii de activititi pr @ d 2
- desemneazi la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile; %}_ 3
&/ .
- identificd §i evalueazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifi lor

care si mentin riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il co6t ele@ga;e"’
- aproba propunerile de Limite de toleranti de la la nivelul serviciului pe care il coor oneazd si Ie
transmit secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- aprobd Registrul de riscuri de la nivelul serviciului pe care il coordoneazi sile transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- transmite mdsurile de conirol pentru riscurile semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare;

- aprobd elaborarea Raportului privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare; .

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

- monitorizeaz3 realizarea obiectivelor specifice, analizind activitiitile ce se desfigoara in cadrul
serviciului (misurarea §i fnregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea mésurilor corective);

- evalueazi realizarea obiectivelor specifice;

- informeazi prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor gi altor actiuni
derulate In cadrul serviciului;

- ia misurile pentru Imbundtifirea sistemului de control intern managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaz;

- participd la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participd in sistem viodeconferintd; in situatia in care nu pot participa la gedintele comisiei, deleaga
un reprezentant din cadrul servicinlui care 1l poate fnlocui si comunici acest lucru secretanatulm
tehnic al Comisiei de monitorizare cu doui zile inainte de data sedintei;

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

- asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce;

- Intocmegte §i semneazi cererea de licentiere si fisa de autoevaluare pe care e trimit spre aprobare la
DGASPC PH;

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



- cunoagte §i respectd Regulamentul Intern §i Regulamentul de Organizare si Functionare ale
complexului;

- se asigurd ci [a nivelul unitéitii sunt cunoscute si respectate Regulamentul Intern si Regulamentuil
de Organizare si Functionare ale complexului;

- respecti codul deontologic profesional;

- certificd primirea produselor, prestarea serviciilor si executarea lucririlor prin aplicarea semniiturii
pe stampila “bun de plati”;

- certifica prin aplicarea semniturii pe facturile transmise pentru plati in privinta realititii si
regularititii acestora;

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

- reprezinti complexului in relatiile cu Directiei Generale de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului
Prahova g1, dupi caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tar3 si
din striinatate;

- asigurd si mentine comunicarea $i colaborarea permanenti referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistenti sociald de la nivelul autorititilor publice locale si judetene si cu alte
institufii publice locale si centrale si organizatii ale societitii civile active in co
beneficiarilor. )
- incheie angajament de platil cu persoana/persoanele din partea beneﬁciaruluif/ 2
contributiei; : g

- se asigurd ci la nivelul serviciului social se realizeaza arhivarea dosarelor Pers
beneficiarilor pentru o perioadd de 5 ani de la incetarea acordirii serviciilor; (’6
- se asigurd ca beneficiarului sau reprezentantului siu legal le sunt explicate pre cde: Wrops
referitoare la suspendarea, respectiv incetarea acordirii serviciului social, Tnainte de Serfiarea
contractului de furnizare servicii iar beneficiarul sau reprezentantul legal semneazi de luare la
cunogtingi; : ‘

- vizeazii Figa de suspendare a acordirii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile previzute de
Modulul I, standard 4, pet.5, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitagi, si
se asigurd ca aceasta este comunicati citre Directia Generali de Asistentd Sociald si Protectia
Coptilului Prahova, insotiti de documentele aferente ;

- vizeazi Figa de Incetare a acordirii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile previzute de
Modulul II, standard 4, pct.6, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitatati si
se asigurd ¢ aceasta éste comunicata citre Directia General de Asistent# Sociald gi Protectia ‘
Copilului Prahova, insotit de documentele aferente; ' ' '

- se asigurd cii la nivelul complexului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de evidenti a cazurilor
de neglijare, exploatare, violenta 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 asigurd cd la nivelul complexului se realizeazi arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazuri
de neglijare, exploatare, violeni §i abuz impreun3 cu solutiile de rezolvare;

- se asigurd ci [a nivelul complexului se realizeazi inregistrarea, in Registrul de evidenti a cazurilor
de torturd si tratamente crude, inumane §i actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului, al
complexului rezidential si/sau al organelor abilitate; '

- s¢ asiguri ci la nivelul complexului se realizeazi arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazurile
de torturd, tratamente crude, inumane sau degradare impreuni cu solutiile de rezolvare;

- se asigurd c# Ja nivelul complexului se realizeazd arhivarea tuturor sesizirilor /reclamatiilor
impreuni cu solutiile de rezolvare;

- indeplineste orice alte atribuii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil, in limita
bugetului aprobat;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea Directia
General de Asistentd Sociald i Protectia Copilului Prahova, in limita competentei;

- ia misurile necesare pentru aplicarea standardelor minime de calitate specifice serviciului/
serviciilor sociale din cadrul complexului/centrului;
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- Vizeazd/ avizeazi/ aprobd toate instrumentele de lucru/ documentele intocmite in urma aplicirii
procedurilor de lucru, a standardelor minime de calitate specifice serviciilor sociale si a legislatiei
aplicabile;
- Semneaz3 in numele directorului general , urmitoarele documente:
- contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau, dupi
caz, cu reprezentantii legali al acestora;
- graficele de lucru, pontajele, pla.nificérile concediilor de odihni si ale concediilor
fara plata;
- corespondenta complexului si mmaregte circuitul documentelor in complex;
- meniul si lista zilnici de alimente;
- documente financiar contabile interne §i in relatia cu DJrect.la Generald de
Asistent3 Sociald gi Protectla Copilului Prahova, prevazut o g

- state de personal i state de plati lunare; e
- propunerea de buget propiu; 1 8
- contractele de voluntanat i

complexului, la solicitarea acestora; 2 ‘,s‘
- adevermjpe de vechime, adeverinfe care atesti denumirea spailﬂﬂﬁr, procentul sau
suma si pericada pentru care s-au acordat, eliberate pentru fostii salariati ai
complexului, la solicitarea acestora;
- copii xerox ale documentelor aflate in arhiva complexulni, certificat de
conformitate cu originalul, referitoare la fostii salariai ai complexnlui, la solicitarea
acestora;
- adeverinte de salariat si extras REVISAL, al personalului complexulul,
- contractele de sponsorizare, de bunuri, incheiate intre complex si terfe persoane
fizice sau juridice, cu obligatia prezentirii acestora in termen de 5 zile
calendaristice, la Serviciul Financiar, Contabilitate, Salarizare al Directia Generali
de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Prahova;
- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul complexului;
- corespondenta complexului in relatia cu Directia Generald de Asistentd Sociala gi
Protectia Copilului Prahova;
- corespondenfa cu unitifile abilitate in vederea instrumentirii cazurilor
beneficiarilor aflati in monitorizarea complexului;
- documente necesare pentru solicitarea §i eliberarea cértilor de identitate, precum si
pentru inscrierea mentiunii de resedinti in actul de identitate;
- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;
- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii;
- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;
- adeverintele pentru persoanele care efectueazi stagiul de pracuca $i voluntariat tn
cadrul complexului;
- procesele verbale de control emise de organele competente, cu obligatia de a le
comunica la Directia General de Asistentd Sociald gi Protectia Copilului Prahova in
termen de doua zile de la emiterea lor;

- documentele necesare pentru luarea in spatiu a beneﬁc1anlor pentru care s-a
emis dispozitie de internare i cadrul complexulm

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

- poarti rdspunderea pentru activitatea desfiisurati de citre personalul de specialitate care face parte
din compathentele pe care le are in subordine ;

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

- riaspunde de cahtatea activitifilor desfisurate de personalul din subordinea sa directa si
propune sefului de complex misuri de organizare care si conduci la nnbunata;urea sectoarelor de
activitate din care face parte acest personal ;
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- asigurd cunoagterea si aplicarea, in cadrul complexului a normelor cuprinse in reglementari legale i

vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneaza ; ‘

- elaboreazd/ revizuieste procedurile de lucru corespunzitoare activititii compartimentelor a ciror

activitate o coordoneazi ;

- propune sefului de complex imbunitifirea normelor interne de functionare, in ceea ce priveste

activitatea personalului din subordinea sa directii ;

- efectueazi anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajatii din subordinea sa directi ;

- urmdregte folosirea judicioasd a bunurilor din cadrul unitifii (mijloace fixe, obiecte de inventar,

hrand, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice in acest sens, incheind cu aceasti

ocazie, procese verbale de constatare ;

- desfagoara activititi pentru promovarea imaginii complexului in comunitate;

- ia In considerare §i analizeazi orice sesizare care i este adresati, @%ﬁ@{gﬂla Incalcéri ale
q

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce; G,
- alte atributii previizute In standardul minim de calitate aplicabil; :
- inlocuieste geful de complex in lipsa acestuia; g 2

- este dator s# aibd o conduiti cinstiti gi corecti in unitate ; ‘%

- raspunde de péstrarea §i ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are g
- respectd programul de lucru i foloseste integral timpul de lucru pentit
serviciu ;

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

- cunoagte si respectd R.1., R.O.F.al Complexului de Servicii Comunitare Breaza;

- cunoagte §i respecti procedurile de lucru elaborate de ciitre DGASPC Prahova si de citre
conducerea complexului;

- duce la indeplinire orice sarcini cuprinsi in proceduri de lucru aprobate de seful complexului;

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

- semnaleaza neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial ;

- identifici riscurile aferente activititii stabilite prin fisa postului ;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea complexului sau care derivi din legi, hotarari
sau alte acte normative in vigoare, in limita competentelor sale ;

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomd de
invafamant superior in domeniul psihologie, asistenti sociali si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomi de licentd ai Invafimantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experienti de minimum 35
ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in conditiile
legii. - T

(6) Directia Generali de Asistenta Sociald §i Protectia Copilului Prahova are calitatea de angajator la
Incheierea contractului individual de munei al sefului de complex.

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

Art. 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti, de recuperare, de evaluare socializare .
(1) Personalul de specialitate de Ingrijire si asistent, de recuperare, de evaluare socializare al
Centrului de Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Breaza din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Breaza este constituit din :
- psiholog (COD COR 263401);
- asistent social (COD COR 263501);
- asistent medical (COD COR 325901);
- maseurr (COD COR 325501);
- instructor de ergoterapie (COD COR 223003);
- instructor de educatie (COD COR 235204);
- infirmier (COD COR 532103).
- agistent de farmacie (COD COR 321301)
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(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificirii de resurse
etc.;

) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazd conducerii complexului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

e) intocmegte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;
f) face propuneri de imbunititire a activititii in vederea cresterii calitiii seﬂgjy_luj si respectarii
legislatiei; . Agpg

g) alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil. j
(3) Atributiile detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent structylzii

b) Asistent medical (COD COR 325901):
a.Administrarea tratamentului:

medicilor mentionate in foile de observatie/prescriptii medicale); ia toate masurile ce se impun pentru
a avea certitudinea c& beneficiarul a primit si a luat corect tratamentul. urmireste (in mod deosebit)
comportamentul beneficiarilor care sunt refractari la administrarea tratamentului, se asigurd ca
acestia sd nu ,,mimeze” administrarea tratamentului, s& nu-gi provoace virsituri la scurt timp dupi
administrarea medicatiei sau si foloseascd alte metode de evitare a administriirii tratamentului, in
scopul atingerii efectului scontat;

- urméreste In permanentd efectele tratamentului prescris de citre medic si aduce la cunostintd
acestuia observatiile ficute asupra evoluiei 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 terapeutice, pentru a evita suplimentaréa nejustificati a medicatie;

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

- In timpul serviciului este direct rispunzitor de medicatia neadministrati si gisiti asupra
beneficiarului sau in cutia cu medicamente a acestuia; pentru deficientele constatate in acest sens la
controalele efectuate de cétre medicul institutiei, conducerea complexului sau organele de control
abilitate, asistenfii medicali vor fi sanctionafi;"

b. Asigurarea ingrijirilor medicale:

- urmareste evolutia functiilor vitale ale beneficiarului (puls, tensiune arteriali, temperaturi,
respiratie, tranzit intestinal, diurezi etc.) si le noteazi in foile de observatie ale beneficiarilor;

- acordi ingrijire In situatii de urgenfd, iar dupi caz, desfigoard proceduri de internare in unitati
speciale, insoteste beneficiarii la spital in toate cazurile;

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

- efectueazd pansamentele §i bandajele necesare (escoriatii, pligi, entorse, luxatii, fracturi, imobiliziri
provizorii ete.);

- Ingrijeste escarele conform prescriptiilor medicale si mentioneazi in raportul de turd evolutia
acestora; '
- In absenta medicului din unitate, solicitd ori de céte ori este nevoie serviciul de ambulanti si
mentioneazd in raportul de turd motivele acelei solicitiiri si care a fost rezultatul solicitirii ficute
(tratament administrat de ctre personalul medical de pe ambulant3, refeta prescrisd, transfer pentru
investigatii medicale suplimentare/tratament de specialitate/internare in alt serviciu medical etc.);

- efectueazid mobiliziri active sau pasive ale beneficiarilor. Aceste manevre se vor executa cu
bléndete, profesionalism i competentii in conformitate cu indicatiile primite din partea medicului
astfel Incit sd nu se creeze disconfort/agravarea stirii generale a beneficiarului;

- supravegheazd manipularea echipamentelor §i a instrumentarului medical folosit, rispunde de
depozitarea seringilor, acelor, materialelor tiioase/intepatoare folosite in cutii si in spatiile special
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amenajate. Rispunde de depozitarea materialelor infectate, a degeurilor clinice si 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 complexului, controale medicale diverse, control
oftalmologic - ochelari, consult sau lucriri stomatologice, protezare etc.);

- In cazul decesului unui beneficiar anuntt medicul complexului/serviciile medicale acreditate in
vederea constatarii decesului §i eliberarea certificatului de deces/seful complexului/politia conform
procedurii de lucru;

c. Supravegherea stirii generale a beneficiarilor:

- urmdreste in permanenfd care este starea generald, comportamentul, evolutia relatiilor interumane
intre beneficiari sau dintre beneficiari §i salariati §i aduce la cunostinta medicului observatiile privind
evolutia sau modificirile stirii de sanitate a acestora. Mentioneazi in raportul de turi evolutiile
nefavorabile sau toate modificirile observate in comportamentul beneficiarilor (legate de evolutia
bolii/ administrarea tratamentului) i atitudinea terapeuticd/ verbald/ comportamentala pe care au
urmat-o;

- aduce la cunostintd medicului modificirile stirii generale prin imbolndvirile intercurente ale
beneficiarilor, asigurd izolarea bolnavului suspectat sau diagnosticat cu o boali contagioasd. Anunti
medicul la aparitia unor probleme medicale urgente care poate periclita viaa beneficiarilor. In situatii
sau cazuri deosebite in care este depdsit profesional sau ca posibilitate de interventie si n absenta
medicului din unitate, soliciti asistenta medicali de urgenti prin apela}eé shfafeliihunic de urgents
112;

- asigurd, rispunde §i ia misurile ce se impun pentru a controld
beneficiarilor pe durata transportului acestora,daci este solicitat;
d. Coordonarea activititii infirmierilor:

- controleazi si réspunde de activitatea desfiguratd de infirmier, repartiZa =3
infirmier pe dormitoare/alte spatii in care va efectua curitenia si dezinfe HaY QS fmrZeazd, instruieste
periodic, supervizeaza §i rispunde de activitatea infirmierilor (de folosirea corectd a materialelor de
curdfenie, dezinfectie §i igien#, supravegherea beneficiarilor si toate aspectele din domeniul de
activitate, pe toatd perioada de lucru); -

- verificd dacd mfirmierii cunosc, aplici si respectd prepararea corecti si concentratiile substanfelor -
dezinfectante care sunt folosite pentru mobilier, suprafetele din saloane, holuri, grupuri sanitare
etc.(afisarea lor la loc vizibil); . ‘

- verificd modul in care infirmierii respecti regulile de igien3 la efectuarea biii corporale generale,
tuns, barbierit §i tiierea unghiilor la méini §i picioare la beneficiarii dependenti. La efectuarea baii
corporale generale, asistentul medical trebuie si fie prezent si si observe orice modificare somatici,
tegumentard sau a diverselor segmente ale corpului beneficiarilor, pe care le aduce la cunostinti
medicului unitatii; '

- verifici modul in care a fost efectuatd schimbarea pampers-ilor i decide numérul de pampers-i
necesar pentru fiecare beneficiar. Verifici daca infirmierii cunosc §i practicd corect.schimbarea
pampers-ilor in conformitate cu procedura operationals in acest sens. Verifici modul in care se face
colectarea si depozitarea pampers-ilor;

- supravegheazi modul in care infirmierii asiguri i efectueazi alimentatia pasiva a beneficiarilor
dependenti;

- verificd zilnic sau ori de céte ori consideri ci este nevoie daci infirmierii an efectuat curdtenia in
spatiile de depozitare personale ale beneficiarilor (noptiers, dulap etc.); '

- verificd zilnic sau ori de cate ori considers ci este nevoie daci se aduce la patul beneficiarului
plosca sau urinarul (dupi caz). Verifici daci s-a realizat apoi evacuarea, spilarea, dezinfectarea si
depozitarea corespunzitoare a acestora in spatiile special amenajate;

e. Coordoneazisi supravegheazi activitatea personalului care lucreazi in blocul alimentar:

- participd la Intocmirea propunerii siptiménale de meniu (tinind cont ca meniul si fie variat de'la o
zi la alta §i tindnd cont, pe cit posibil, de preferinfele beneficiarilor), a meniului zilnic §i a
gramajelor, caloriilor, la intocmirea necesarului de alimente §i medicamente, supravegheazi calitatea
igienico-sanitari a alimentelor, prepararea mancarii §i distribuirea acesteia, rezolvi sesizirile gi
reclamatiile legate de meniu. Verificd daci meniul zilnic este afisat. Se asigurd ci pentru beneficiarii

ﬂxﬁgﬁ i % atitudinea
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care urmeazd un anumit regim alimentar. se ofersi o alimentatie dietetics, pe baza recomandarilor
medicului de familie sau 2 medicului specialist;

- este prezent la eliberarea alimentelor din magazie, participa, supravegheazi, verifici §i semneazi
pentru conformare dacd acestea corespund din punct de vedere cantitativ si calitativ, in momentul
eliberdrii din magazia unititii;

- verifici i rdspunde de modul in care personalul de la bucitirie cunoaste si foloseste corect
concentratiile substantelor dezinfectante (afigarea lor la loc vizibil) care sunt folosite la dezinfectarea
veselei, a vaselor de bucitirie si respectirii timpilor de executie. Verifica si rispunde de modul in
care se respectd circuitele funcfionale in acest compartiment, de efectuarea corespunzatoare a
curdfeniei in blocul alimentar i consemneazi in raportul de turi al bucitarului aspectele constatate;

- controleazd si supravegheazi blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul functional,
dezinfecia, echipament etc), sesizeazi orice nereguld a personalului raspunzator §i raporteazi despre
acestea conducerii unititii. Menfioneaza in Raportul de turi al bucitarului daci au fost efectuate
corect spilarea, cloraminarea, uscarea §i depozitarea corespunzitoare a vaselor de bucitirie sia
veselei; '

f. Coordonarea activitiitii personalului din sectorul spiliitorie: B

- verificd dacd la spalitorie rufele sunt triate corespunzitor, dezinfectate,yg)‘éngi?ﬁ;ﬁs%te, depozitate
corespunzitor §i ia toate misurile ce se impun pentru respectarea cjFct: jonale Tn acest
sector cu respectarea normelor legale in vigoare. Ay

Alte atributii:
- respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de
complexului si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplini
pardseste institufia fird anuntarea in scris a conducerii complexului; YUpEeTe
- asigurd predarea si primirea serviciului in 'mod corespunzitor faptic 1 scriptic - pe bazi de
semniturd la sfirgitul programului de lucru. Fiecare asistent medical se va semna personal.
Mentioneazi in raportul de turd activitatea pe care a desfisurat-o, din care si reiasi tratamentul
efectuat, evolutia beneficiarilor si alte evenimente medicale importante/deosebite petrecute in timpul
serviciului sau. Are obligafia si comunice imediat gefului complexului sau medicului unititii orice
eveniment care pune in pericol siguranta beneficiarilor;

- cunoagte conditia i legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilititile acestora de adaptare in cadrul
unitifii §i in societate, participi la activitatea de integrare a beneficiarului, conform Planului
personalizat ; -

- cunoagte si respectd codul profesional si legislatia specificd functiei detinute. Riispunde de luarea de
decizii in domeniul sdu de activitate ;

- are interdictia de a pirdsi locul de munci pini la sosirea schimbului. in caz de neprezentare a
schimbului, anunfi conducerea unitatii pentru a fi luate masurile necesare;

- raspunde de viafa, securitatea, sinitatea fizici a persoanelor incredintate, pe toatd perioada
programului de lucru;

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

- respecti reglementérile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

- participd la intélnirile de lucru ale echipei multidisciplinare.Participd la evaluarea beneficiarului
admis in centru din punct de vedere al stiirii de sinitate si gradului de autonomie péstraté, nevoilor
speciale de tratament, riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun $.a.).

- cunoagte §i participi la obiectivele/activitatile din planul personalizat pentru fiecare beneficiar;

- desfiigoard sesiuni de instruire permanenti a personalului de ingrijire astfel incdt in activitatea
depusd si {ind cont, In permanentd, de principiul respectiirii demnittii si intimitatii beneficiarului;

- asisten{ii medicali depoziteazi medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale in
spatii (camerd, dulap, frigider) inchise cu cheie, iar accesul la spatiul respectiv il are doar personalul
medical;

- completeazi condica de evidentd a medicamentelor §i materialelor consumabile folosite pentru
tratamentul beneficiarilor in care consemneazi numele beneficiarilor, cantitatea totala necesard,
perioada de utilizare, data completérii $i semnitura persoanei care intocmeste condica §i a celei care
elibereazi medicamentele si materialele;

g’ conducerea

or/deé/serviciu, nu
B
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- desfagoard sesiuni de informare ce privesc, in principal, regimul siinitos de viatd, educatie sexual
$i contraceptivd, educatie impotriva fumatului si a consumului de bautur alcoolice si de droguri, in
baza unui program anual;

- insoteste membrii de familie, prietenii, vizitatorii in spafiul special amenajat astfel incit si nu
deranjeze alti beneficiari §i consemneazi vizita in raportul de vizits, precizdnd numele beneficiarului
vizitat, numele persoanei care 1l viziteazs, gradul de rudenie/calitatea in care il viziteaza,perioada
vizitei, ce i-a adus beneficiarului.Se va verifica ca alimentele care i sunt aduse beneficiarului si fie
ambalate §i in termen de valabilitate;

- asistentul medical va permite vizitele In camerele beneficiarilor cu mobilitate reduss si va
restrictiona accesul la vizitd persoanelor care ar putea pune in pericol sanatatea fizic sau psihicd a
acestora, cu acordul beneficiarilor/a reprezentantilor legali;

- asistentul medical realizeazi supravegherea permanents a beneficiary uii;ﬁﬁ%}in stare terminali,
asigurd servicii medicale §i tratament corespunzitor, inclusiv medicatje=pen rapia durerii, la
indicatia medicilor curanfi conform procedurii; fo* ﬁ

- urméregte pastrarea stirii de sinitate, prevenirea imboln#viril 2 en :
programelor de recuperare pe etape §i anuale in colaborare cu pefsbhal v‘ e l

social, psiholog, instructor de ergoterapie, instructor de educatie) ; "’c,

- Intocmeste planificari anuale privind instruirea specifics a personw

spaldtorie, infirmieri privind curiifenia, dezinfectia, respectarea circuitelor—fu ctionale precum si

celelalte prevederi legale in vigoare si sustine instruiri trimestriale cu personalul mentionat;

- utilizeazé in mod eficient, materialele igienico-sanitare, aparatura medicald, materialele de curifenie

si obiectele de inventar din dotarea unitifii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea

masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inliturarea oricirei neglijente in pistrarea §i

administrarea bunurilor;

- elaboreazi si réspunde de aplicarea unui program propriu de curdtenie (curdfenie si dezinfectie) a

tuturor spafiilor, materialelor §i/sau echipamentelor aflate in dotare;

- intocmeste fisa de interventie tn situatie de risc care afecteazi integritatea fizici si psihica a

beneficiarului (Imbolnaviri, accidente, agresiuni etc.) sau alte incidente in care acesta a fost implicat

(plecare neautorizati din centru, furt, comportament imoral etc.) si le predau la registratura

complexului in vederea consemnirii de citre asistentul social in registrul de evidentd a situatiilor de

risc;

- In cazul incidentelor deosebite se va anunta salvarea, seful complexului si politia in functie de

gravitatea evenimentului; '

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

postului;

- participé n cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarutui admis in centru;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la’ intocmirea planului personalizat la, stabileste

serviciile asigurate beneficiarului pe perioada rezidentei in centru, precum si personalul implicat in

realizarea planului;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precurn si atunci

cind situaia 0 impune, respectiv daci apar modificiri semnificative ale stirii de sinitate §i ale

statusului functional fizic si/sau psihic al beneficiarului; -

-participd la sedintele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefli de compartimente i cu

seful complexui; : .

- 8¢ preocupd de menjinerea/dezvoltarea deprinderilor beneficiarilor de ingrijire a propriei sandtiti;

- identificd problemele de ingrijire curents in functie de nevoi; :

- stabileste prioritifile, elaboreazi si implementeazi planul activitiifilor de fogrijire ale pacientului

conform rolului autonom si delegat;

- recunoaste i identificd grupele de risc §i problemele de sanitate ale beneficiarilor;

- depisteazi precoce imbolnivirile, urmireste evolutia bolii, efectueazi tratamentul sau

supravegheazi respectarea tratamentului §i a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

- consemneazd, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,

activititile desfiurate, modul de efectuare a curifeniei si dezinfectiei, modul de desfisurare a servirii

mesei beneficiarilor, precum i activitatile desfigurate cu beneficiarii, cazurile de pleciri din unitate

cu sau fard bilet de invoire, interniri in spital, vizite primite in unitate sau iesiri n invoiri fird
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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 iegirea din tura
de noapte gefului de complex;

- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legiturd cu beneficiarii in Note informative,
confindnd: Imprejurdrile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/ masuri luate,
consemnarea eventualelor pagube materiale produse.

¢) Infirmier (COD COR 532103):

- cunoagte conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitifi, posibilititile acesteia de adaptare in cadrul

unitafii §i in societate si si participe la activitatea de integrare a beneficiarulni, conform planului

personalizat. Cunoagte beneficiarii din sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularititi

psihoindividuale);

- rispunde de viata, securitatea, sindtatea fizicisi morald a persoanelor incredintate, pe toati perioada

programului de lucru. Respectd drepturile beneficiarilor §i sesizeazi orice abuz comis de personal

asupra beneficiarilor; - :

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

- raspunde de efectuarea curifeniei zilnice §i aplicarea misurilor igienico-sanitare (inclusiv

dezinfectia suprafetelor) in spatiile de cazare, a culoarelor, a grupurilor sanitare, a silii de mese, a

spatiilor pentru petrecerea timpului liber §i curtii unitdtii, in sectoarele repartizate de asistentul

medical, sau in functie de necesititile unititii; '

- efectueazi dezinfectia zilnicd a mobilierului din saloane, asigurd curdtenia, dezinfectia si pastrarea

recipientelor utilizate sub supravegherea asistentului medical; - '

- efectueazy si riispunde de ordinea i curiitenia in sifonierele cu imbrﬁgza;r“m (ons]
&

colaborind cu instructorii de ergoterapie §i cu beneficiarii; 7,

- acordd supraveghere sau sprijin, dupd caz, pentru cfectuarea toalgtbi
respectarea normelor de igiend;

- acordd supraveghere sau sprijin, dupd caz, beneficiarilor pen
descilfat, deplasare, tiierea unghiilor;

- asigurd igiena corporald a beneficiarilor cu nevoi de ingrijire de bazi. Pe
la pat efectueazi periodic manevrele de prevenire a escarelor.

- schimba scutecele de unici folosini i tampoanele absorbante, dupi caz;

- sprijind beneficiarii la intrefinerea §i utilizarea corectd a ortezelor/ protezelor sau dispozitivelor
asistive, dupi caz;

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

- colaboreaz# cu asistentul social, psiholog, instructor de educatie/ergoterapie si alt personal dispus
de conducerea unitatii, in vederea activititilor de recuperare si reabilitare a beneficiarilor;

- supravegheaza beneficiarii in spatiile destinate caziirii acestora- in principal, dar si fn curte sau la
servirea mesei §i sesizeazd imediat asistentului medical §i instructorului de ergoterapie orice
manifestiti deosebite somatice, comportamentale sau stare generala alterati constatate la beneficiarii
aflati in grija sa; '

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

- semnaleazd asistentilor medicali cazuri de conflicte individuale sau de grup n care sunt implicati
beneficiari §i intervine cu tact i promptitudine in aplanarea situatiilor conflictuale sau sprijind
demersul inifiat in acest sens de alfi angajati;

- supravegheazi si rdspunde de prezenta beneficiarilor care au tendinfa de a pirsisi unitatea fiird bilet
de invoire;

- schimbd lenjeria si imbricimintea §i efectueazi toaleta beneficiarului cu incontinentd imediat ce
constatd cd este necesar. Rufele murdare vor fi clatite si uscate, depozitdndu-se separat, intr-un sac de
plastic, pentru a fi predati la spalitorie;

- gestioneazi §i raspunde de echipamentul in folosintd al beneficiarilor, ii indruma si 1i ajutd pe
acestia la curdfarea echipamentului, la efectuarea unor mici reparafii ale hainelor sau inciltimintei.
Se ocupa ca finuta vestimentard a beneficiarilor si fie corespunzitoare (curati si in concordanti cu
sezonul), urmirind formarea unor bune deprinderi de ordine, de igiend personala, griji si respect fati
de bunurile mobile sau imobile pe care le utilizeaz4 (proprii sau de folosingi comun);
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- pregitegte iImbricdmintea gi incil{imintea pentru beneficiarii care necesitd sprijin pentru imbricat”
dezbriicat, incaltat/ desciltat, respectiv pijamale i lenjerie intimi curatd pentru somnul de dupi-
amiaza sau din timpul noptii; o

- urmireste circuitul echipamentului §i cazarmamentului in folosinti (la spildtorie); transportd
lenjeria murdaré la spalétorie §i colaboreaza cu acesta, cu spilatoreasa si cu administratorul pentru o
buni gestionare a acestor bunuri; Se preocupi ca echipamentul si prosoapele si poarte monograma §i
sd aibd agdtitoare;

- pregiteste beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie si ii insofeste pe cei care au
nevoie de sprijin, la grupurile sanitare, la baie, la mas sau la activititile de recuperare gi reabilitare
sau de timp liber desfisurate in cadrul atelierelor/ cabinetelor de specialitate, respectiv in cluburi,
camere de zi sau in curte, conform planificirii activititilor zilnice;

- participd la efectuarea triajului epidemiologic §i la aplicarea misurilor profilactice sau a
tratamentelor care presupun aplicarea de solufii, unguente, etc., sub indrumarea asistentului medical;

- serveste masa beneficiarilor- activ sau pasiv, in functie de situatie, asigurand vesela si fetele de
masd necesare, respectdnd normele specifice igienico-sanitare la servirea in sala de mese sau la
dormitor, dupd caz, wrmérind in permaneni formarea si pistrarea deprinderilor de igiend si
autoalimentatie ale beneficiarilor. Transport alimentele de la blocul alimentar in saloane, atunci
cind este cazul, cu respectarea normelor igienico-sanitare specifice. Serveste masa beneficiarilor
imobilizati, la camer#; supravegheaza atent in timpul meselor beneficiarii de deglutitie

,9“3?31%3\, ca cu bol

sau care au probleme la inghitirea hranei pentru a preveni accidentele p; ;’

alimentar; 0
- stinge lumina n dormitoare i trezeste beneficiarii dimineata la ordh Zilnic
aprobat de seful de complex; \Z
- dimineata, urmireste ca fiecare beneficiar si meargi la baie pentru\&}i ta zilnicd
(spilarea pe fatd, maini, dinti). In colaborare cu instructorul de ergoterapidy ca fiecare

beneficiar s aibe prosop curat, sipun, periutd personald si alte materiale igiehico=Sanitare necesare
efectudrii toaletei. Acolo unde se impune, spali el insusi beneficiarul care nu poate sau nu vrea si se
spele;

~ la intrarea in programul de lucru, pe baza informatiilor primite de la tura pe care o schimba, se
ocupd 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; :

- 1si desfagoard activitatea sub indrumarea, supervizarea si responsabilitatea asistentilor medicali.
Comunicd in permanent3 cu cadrele medicale in vederea desfigurarii in bune conditii a programulhui
zilnic i pentru asigurarea unor servicii de ingrijire a beneficiarilor la standardele de calitate; -

- raspunde de viafa, securitatea si sindtatea beneficiarilor pe toata perioada programului siu de lucru.

- urmdreste evidenta zilnicd a prezentei beneficiarilor ii“sectorul repartizat; Preds sau primegte tura
de serviciu faptic §i scriptic - pe bazii de semnaturd in raportul de turd. Preiau, respectiv predau
efectivul de beneficiari de la instructorii de ergoterapie, pe bazi de proces verbal; '

- consemneaz, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,
activitifile administrative §i gospodaresti desfagurate, modul de efectuare a curiteniei si dezinfectiei,
modul de desfigurare a servirii mesei beneficiarilor, precum si activitifile desfisurate cu beneficiarii,
cazurile de pleciri din unitate cu sau féir4 bilet de invoire, internri in spital, vizite primite in unitate
sau iegiri in invoiri fird 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 vizd ofiterului de serviciu, iar la iesirea din tura de noapte sunt prezentate sefului de
complex; '

- in caz de neprezentare a schimbului, nu péraseste locul de munc#; anunti conducerea unititii pentru
a fi luate misurile necesare; o
- la solicitare, descrie orice incident deosebit petrecut in legéturi cu beneficiarii in Note informative,
confindnd: imprejurdrile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/misuri luate,
consemnarea eventualelor pagube materiale produse.

- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza in scris orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;
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- controleazi beneficiarii sositi in unitate, efectudnd Impreuna cu asistentnl medical proces verbal de
inventariere §i predare a valorilor gisite asupra acestora; :

- insofeste beneficiarii pe timpul transportului catre spital sau alte unititi sanitare atunci cand este
nevoie, la solicitarea asistentului medical;

- raspunde de bunurile materiale aflate In sectorul siu de activitate, iar daci deteriorarea acestora s-a
produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei sale, pagubele i vor fi imputate. Anuntd
administratorului orice deteriorare sau nefunctionalitate a objectelor, echipamentelor sau instalatiilor,
survenite in timpul programului siu de lucru, mentionand aceasta in caietul de rapoarte de activitate/
caietu] de procese verbale de predare-primire;

- utilizeazs in mod eficient materialele igienico-sanitare, de curitenie si obiectele de inventar din
dotarea unitétii, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inldturarea oricirei
neglijente in pastrarea §i administrarea bunurilor. Asiguri péstrarea obiectelor utilizate ( gélefi,
mopuri, mituri, firage, cosuri pentru gunoi, etc. );

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

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

- acfioneazd cu onestitate §i responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei si standardele
ocupationale profesionale; Y
- In situafia decesului unui beneficiar, pregitesc cadavrul si asigurd inscy)," :
necesar; /

- participi la sesiunile de informare efectuate de asistentul medical privin

d) Psiholog (COD COR 263401): - 2
- cunoagte §i respectd cu strictete legislatia specifici functiei definute si legi
dizabilititi, asigura concordania dintre cerintele-si standardele postului, descrise inTisa postului;

- asiguri monitorizarea prin anamnezi psihologici a fiecirui caz 1 evalueazi starea de sinitate
mintald, alcatuind figa de evalare psihologici;

- evalueazd fiecare beneficiar din punct de. vedere bio-fiziologic, comportamental, subiectiv-
emotfional, al personalititii, cognitiv si neuropsihologic cu ajutorul metodelor si procedeelor definite;
- evalueazdi beneficiarul admis in centru impreuns cu echipa multidisciplinard din punct de vedere al
statusului biopsihosocial, capacitifii de comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de
educatie, nevoilor speciale de recuperare/reabilitare, nevoilor educaionale, culturale §i spirituale,
riscurilor posibile, eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun §-a.), precum si a evaluirii
vocagionale; .

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

- efectueazi interventii specifice pentru beneficiari, oferd consiliere si terapie suportivi sau de scurts
durati, consiliere in situaii de crizd, intervine prin mediere $i negociere In rezolvarea conflictelor;

- se.preocupd de mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive ale beneficiarilor;

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

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

- mentine/imbunititeste nivelul de educatie/pregatire pentru muncé;

- asigurd asistentd $i suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evaluiirii nevoilor specifice
ale beneficiarului;

- aplicd teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteazi datele
obtinute gi elaboreazi recomandiiri; -

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeazii examinirile si evalufirile psihologice ale
beneficiarilor; .

- stabilegte programul siptiménal de interventie terapeutici;

- stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de Iucru i programele
de interventie ale beneficiarilor;

- organizeazd, coordoneazi si verifici aplicarea programelor psihorecuperatorii individuale sau de

grup ale beneficiarilor;
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- organizeazd impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii activitifi care-
necesitd un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnastics, dans, jocuri de sah, table, lecturs,
auditii muzicale, picturd etc.);

- organizeazd impreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii, in functie de
sezon, activititi care se desfigoari in aer liber; .

- organizeazi fmpreund cu asistentul social, instructorii de ergoterapie, educatorii proiecte de
activitate care si incurajeze beneficiarii si se implice in activitifile gospodaresti (la prepararea
alimentelor, in gospodirii anex4, la intrefinerea plantelor etc.);

- organizeazd §i desfiigoard,in functie de categoria de beneficiari ai centrului, impreuni cu asistentul
social i instructorii de ergoterapie, educatorii activititi de informare, consiliere, educatie
extracurriculard, terapii ocupafionale etc. care privesc nevoi diverse: cunoagterea drepturilor sociale
$i a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor i obligatiilor in calitate de cetifeni,
pregétire pentru viata independents, facilitare acces la locuinti si adaptarea acesteia, acces la un loc
de munci, acces la formare vocationald §i profesionald, utilizare limbaj mimico-gestual si diverse
dispozitive asistive etc.; :

- Intocmeste impreuni cu asistentul social si instructorii de ergoterapie, educatorii proiecte privind
derularea activitifilor de socializare, excursii, sirbitorirea zilelor de nastere §i asigurd conditiile
necesare pentru derularea activititilor de socializare si petrecere a tim ul-;«{»i.ber, organizeaza
excursii, organizeazi sarbétorirea zilelor de nastere, a unor sirbitori re;}i’gig‘

beneficiarilor la spectacole; A :

- deruleazd programe speciale de recuperare §i reeducare pentru fi
colaborarea intregii echipe de lucru;

- instruieste personalul cu privire la prevenirea §i combaterea oricére;
beneficiarii pe parcursul derulirii activitifilor din centru, modalitatile™de sa-zgé eventualelor
forme de abuz la care pot fi supusi beneficiarii in familie sau in comunitgfe;-gﬁﬁg-‘émzénd sesiuni de
informare, iar procesele verbale de la aceste activititi le aduce la cunostinta persoanei responsabile cu
resursele umane in vederea inregistriirii in registrul de eviden{ privind perfectionarea continui a
personalului; '

- completeazd fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului i o semneazi, consemnind rezultatele
evaludrii, nevoile identificate, data fiecirei evaldiri;

- elaboreazii, impreund cu echipa multidisciplinari, conform procedurilor operationale, un plan
personalizat pe baza figei de evaluare, stabilind serviciile de recuperare/reabilitare functionala,
precum §i activititile de sprijin care i se-asigurd beneficiarului pe perioada rezidentei, si personalul
implicat;

- realizeazdi reevaluarea anuald, precum si atunci cénd situafia o impune, respectiv dacd apar
modificéri semnificative ale stirii de sinitate si ale statusului functional fizic si/san psihic al
beneficiarului; . I

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

- fine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activititilor desfisurate pe intervale orare si monitorizeazi
progresele inregistrate pentru serviciile/terapiile de recuperare/reabilitare functionala desfagurate
pentru beneficiar;

- planificé §i organizeazi impreuni cu asistentul social sesiuni de instruire a personalului cu privire la
metodele de abordare, comunicare $i relationare cu beneficiarii, in functie de particularititile psiho-
comportamentale ale acestora, organizind sesiuni de informare, iar procesele verbale de la aceste
activititi le aduce la cunostin{ii persoanei responsabile cu resursele umane in vederea Inregistrarii in
registrul de evident# privind perfectionarea continui a personalului; '

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

- cunoagte i respectd drepturile beneficiarilor §i sesizeazd orice forma de abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;

- realizeaz un echilibru stabil intre beneficiar §i familie, oferind servicii de consiliere beneficiarului
gi familiei sale;

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

20



- respectd codul profesional si legislafia persoanelor cu dizabilitifi si isi completeaza permanent
nivelul de cunostinge cu noutiiti in domeniu;

- acfioneazé cu onestitate §i responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei i standardele
profesionale;

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

€) Asistent social (COD COR 263501): , OMAN}Q\I

- cunoagte §i respectd cu strictete legislatia specifici functiei detinute si le 5je ersdape

handicap; ] ‘

- tine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificind existenta : eddsare,

conform legislatiei in vigoare i a procedurilor operationale; \Z '
-,

- Inregistreaz in cartea de imobil datele de identificare ale tuturor beneﬁciarii}af'g

- se Ingrijeste de Intocmirea, semnarea si rregistrarea contractelor de furnizatev¥BERG&Hor intre

centru §i beneficiar/reprezentant legal, a angajamentelor de plati care fac parte integranti din

contract, precum §i de actele aditionale la contracte, atunci cind situatia o impune;

- gestioneazi corespunzitor dosarul personal al beneficiarului si se asiguri ci acesta este completat

cu toate documentele conform procedurilor de lucru aprobate si legislatiei in vigoare;

- {ine evidenfa dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificind existenta tuturor actelor necesare,

conform standardelor minime de calitate in vigoare;

- participa in cadrul echipei multidisciplinate 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 situafiei socio-economice, a nevoilor de abilitare/reabilitare, a nevoilor

educationale, culturale si spirituale, a riscurilor posibile, a eventualelor dependente (droguri, alcool,

tutun g.a.), precum §i a evalufirii vocationale ;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la intocmirea planului personalizat la, stabileste

serviciile asigurate beneficiarulni pe perioada rezidentei in centrn, precum si personalul implicat in

realizarea planului §i inmaneazs un formular beneficiarului sau reprezentantului legal al acestuia ;

- participd in cadrul echipei multidisciplinare la reevaluarea beneficiarului anual, precum si atunci

cand situatia o impune, respectiv dacd apar modificiri semnificative ale stirii de sinitate si ale

statusului functional fizic gi/sau psihic al beneficiarului ;

- intocmeste toate documentele necesare eliberdrii cartilor de identitate si a vizelor de regedintd, in

termenele previzute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP ;

- intocmeste lunar, trimestial, semestrial, anual sau de cite ori este solicitat situatiile statistice

solicitate de catre DGASPC Prahova sau alte institutii abilitate ;

- Intocmeste corespondenta cu institufiile publice si familiile beneficiarilor, cnd situatia o impune;

- intocmeste §i completeazi registrul de evident? a iesirilor beneficiarului din centru;

- ia misuri In vederea prevenirii i depisirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenti

pentru prezervarea autonomiei si protectiei persoanei; '

- prevenirea marginalizarii sociale pentru promovarea incluziunii sociale n scopul cresterii calititii

vietii beneficiarilor; 4

- s€ ocupd Impreund cu inspectorul de specialitate de stabilirea contributiei de intretinere datorati de

persoanele beneficiare cu venituri sau curatorii legali ai acestora, purtind corespondenta cu Casa

Nationald de Pensii sau cu familiile beneficiarilor, respectiv curatorii acestora §i situatia cu

beneficiarii care au venituri ;

- intocmegte tabel nominal cu beneficiarii din alte judete in vederea recuperirii cheltuielilor privind

costul mediu de intretinere ;

- mentine/imbunititeste nivelul de educaie/pregitire pentru munci;

- asigurd asistentd §i suport pentru luarea unei decizii adecvate, in baza evalusrii nevoilor specifice

ale beneficiarului; ,

- se preocup de cregterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata socialasi civics;

- la internarea beneficiarului: verificad dosarul de internare si informeaza beneficiarul/apartinatorii in

legéturd cu documentele lipsi de la dosar (informarea se face telefonic sau personal);
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- informeazsi la admiterea In centru si or de cdte ori este nevoie beneficiarul/reprezentantut
legal/apartinitorii asupra procedurilor de lucru ale complexului, prevederilor R.O.F., Regulamentului
intern si Carta drepturilor beneficiarutui;

- la iegirea beneficiarului din centru: completeazi impreuni cu comisia multidisciplinara cererea de
externare i foaia de iegire; la decesul beneficiarului, anunts familia/apartinitorii acestuia, pregiteste
documentele necesare eliberdrii certificatului constatator de deces §i transmite adrese ciitre institutii
(DGASPC Prahova, Casa de Pensii);

- intocmeste, completeazi si transmite adrese, rapoarte si alte documenite solicitate de alte institutii;

- se ocupd de intocmirea documentafiei necesare schimbirii/prelungirii certificatelor de incadrare in
grad de handicap ale beneficiarilor centrului;

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

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

- participd la analiza si solutionarea sesizirilor §i reclamatiilor din complex;

- participé la sediniele periodice cu membrii echipei multisciplinare, cu sefii dg si cu
seful complexului; i 3

- Insofeste si supravegheazi factorul postal la distribuirea pensiilor ciitre b ,zg unar,
la C.E.C., restul de pensie al beneficiarilor care au carnete C.E.C.; ,66

- asigurd beneficiarilor indrumare i suport la efectuarea de cumpdératuri st
corespondentei beneficiarilor.

- promoveazi §i aplicd misuri de protejare a beneficiarilor tmpotriva oricirei forme de intimidare,
discriminare, violente, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

- organizeaza sesiuni de informare a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali, cel pufin o
data pe an cu privire la activitatea curenti a centrului, tipurile de abuz, modalitatea de identificare i
sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant; '

- elaboreazi un program lunar de activititi pentru promovarea vietii active, impreund cu instructorii
de ergoterapie, educatorii; '

- initiazi propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in functie de abilitatile,
compatibilititile i relationare empatics a acestora;

- propune misuri in vederea prevenirii si dep#sirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependent, pentru prezervarea autonomiei §i protectia persoanei cu dizabilitdfi, prevenind
marginalizarea §i excluziunea sociald, in scopul cresterii calititii vietii; '

f) Maseur (COD COR 325501):
- cunoagte si respectd cu strictete legislatia specifica functiei detinute si legislatia’ persoanelor cu
dizabilitati, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in figa postului;
- asigurd conditii pentru mentinerea/dezvoltarea autonomiei si a potentialului beneficiarilor ;
- s¢ preocupd de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate a beneficiarilor ;
- executd aplicafii specifice cu rol preventiv, curativ §i recuperator asupra beneficiarilor, in limitele
competentelor sale ; A
- stabileste priorititile privind procedurile de masaj §i intocmeste planul de aplicare al acestora ;
- pregéteste fizic si psihic beneficiarul pentru procedurile de aplicat ;
- aplici procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat §i parametrii de aplicatie ;
- tispunde de inventarul din dotare;
- raspunde de viata, securitatea, sinitatea fizici si moralia beneficiarilor repartizafi, pe toat# perioada
programului de lucru;
- respecti drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor;
- organizeazd programul cabinetului de masaj, cu acordul conducitorului unititii, supravegheazi
beneficiarii in timpul folosirii echipamentelor;
- tine legitura cu cadrele medicale in vederea desfisurdrii in cele mai bune condifii a activitdfii si
pentru asigurarea stirii de sinitate a beneficiarilor; ‘
- prezintd conducerii unitdfii necesarul de materiale si alte obiecte in vederea bunei desfasuriri a
activitatii. Soliciti materialele necesare desfisuririi in bune conditii a activitdtii, prin referat;
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- intocmeste fisele de masaj pentru fiecare beneficiar in parte, conform procedurii;

- anuntd personalul medical ori de céte ori observa schimbiri in starea de sanitate a beneficiarilor;

- Tespectd si cunoagte drepturile beneficiarilor §i sesizeazi orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor; :

- aduce la cunostinta orice incident deosebit care afecteazi beneficiarul.

" g) Instructor de ergoterapie (COD COR 223003)/Instructor educatie (cod COR: 235204):

- cunoagte §i respectd conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilititile acesteia de
adaptare in cadrul unitifii §i in societate §i particip la activitatea de integrare a beneficiarului,
conform standardelor minime de calitate; o

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

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

- Intocmegte documentele previzute in legislatia specifici §i in procedurile de lucru, specifice
activitifilor de ergoterapie: programul zilnic al activitatilor, rapoartele activititilor, fige de evaluare,
fise de monitorizare servicii, fise de observatie, caracterizir, etc.;

- realizeazd planificarea, organizarea §i desfisurarea activititilor de ergoterapie cu beneficiarii;

- Intocmegte la zi §i rispunde de figa beneficiarului din grupa sa pentru a putea asigura continuitatea
activitafilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor, conform planului personalizat;

- detine §i completeazi un registru de evidentd siptimanali a programelor dyr{é’ﬂ &ﬁ%@bilitare

functionali in care se consemneazi numele beneficiarului, numarul figei be?’ arului-gi dtura
acestuia; i 8 ' >
- urmdregte §i rispunde de evidenta zilnicil a prezentei beneficiarilor din Apa s &loada
de lucru; ' \Z N

- Indrumi §i supravegheazi activitatea beneficiarilor, evitdnd orice accident/ihdide
- pe parcursul efectudrii activitatii la grup3, monitorizeazi §i activititile desf?% Hiferd& beheficiarii
care au parasit temporar grupa(toalets, alte activititi);

- pastreazd lucrérile individuale, efectuate de citre beneficiariin cadrul activitatilor zilnice, conform
necesarului solicitat (plange, desene, cirti de colorat etc.), care reflecti activitatea si folosirea In
cadrul centrului a materialelor solicitate. Prezint aceste lucriri conducerii unitifii atunci cand li se
soliciti,;

- colaboreazi cu cadrele medicale, infirmieri, asistentul social, psiholog sau cu orice alti categorie de
personal din unitate, in vederea desfaguririi in c4t mai bune conditii a programului cu respectarea
standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor formalizate ale
centru;

- elaboreazd un program lunar de activitdti pentru promovarea vietii active, fmpreuni cu psihologul,
asistentul social; _

- organizeazd impreund cu psihologul, asistentul social activititi care necesitd un minim efort fizic,
mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lecturd, audifii muzicale, picturi etc.);

- organizeazi Impreund cu psihologul, asistentul social, in functie de sezon, activitdfi care se
desfigoars in aer liber; :

- organizeazi impreund cu psihologul, asistentul social proiecte de activitate care si incurajeze
beneficiarii si se implice in activititile gospodiresti (la prepararea alimentelor, la intretinerea
plantelor etc.);

- intocmeste impreund cu psihologul §i asistentul social proiecte privind derularea activititilor de
socializare, excursii, sirbitorirea zilelor de nagtere si asigurd conditiile necesare pentru derularea
activitafilor de socializare §i petrecere a timpului liber, organizeazi sirbatorirea zilelor de nagtere, a
unor sarbatori religioase, faciliteazi accesul beneficiarilor la spectacole;

- organizeazd si desfigoard, in functie de categoria de beneficiari si scopul/functiile centrului,
impreund cu psihologul si asistentul social, activititi de informare, consiliere, educatie
extracurriculard, terapii ocupationale efc. care privesc nevoi diverse: cunoagterea drepturilor sociale
si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor §i obligatiilor in calitate de cetiteni,
pregétire pentru viafa independents, facilitare acces la locuinti §i adaptarea acesteia, acces la un loc
de muncd, acces la formare vocationald §i profesionals, utilizare'limbaj mimico-gestual si diverse

dispozitive asistive etc.
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- realizeazd informdri periodice ale beneficiarilor, {inand cont de gradul de maturitate al acestora, de-
tipul de dizabilitate §i gradul de handicap al fiecirnia;

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

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

- participd impreuna cu membrii echipei multidisciplinare la evaluarea §i reevaluarea periodicd a
beneficiarilor;

- supravegheazi beneficiarii centrului si monitorizeazi starea psihici si fizica a acestora; in acest sens
fine o legéiturd permanenti cu asistentul medical, cu psihologul si cu infirmierul, sau cu angajatii din
orice altd categorie de personal care pot oferi informatii cu privire la starea psiho-fizicd a
beneficiarului;

- realizeaza formarea deprinderilor de autonomie personali si sociali la beneficiarii unitatii;

- amenajeazs, impreund cu beneficiarii, atelierele de ergoterapie, urmirind, in gy%e@ﬁqiﬁgelnt educatia
esteticd, igienico-sanitard §i a deprinderilor de munci si de auto-gospodarire” dhacestor usiv la
dormitoarele beneficiarilor din grupa repartizati; i :
- planificd, Indruma §i supravegheazi activitatea in cadrul atelierelor de lué
accident; ~ 10

- dezvoltd deprinderi manuale i consolideazi deprinderile tehnice ale benefib{gti
- urméreste finuta vestimentard a beneficiarilor, formandu-le bune deprindeti
personala, grija si respect fatd de bunurile pe care le au in folosinti (mobile si imobilE)?

- efectueazd un control sistematic asupra modului cum Jsi intrefin rezidentii articolele de echipament,
iar in cazul in care constata c# unii beneficiari si-au pierdut o parte din bunurile personale, cerceteaza
cum s-a produs pierderea; cele constatate sunt discutate la intalnirea de echipi multidisciplinari,
pentru luarea misurilor ce se impun;

- colaboreazd cu asistentul social si cu psihologul, furnizindu-le datele necesare completarii
documentelor intocmite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate aspectele pe
care le monitorizeazi; '

- intocmeste anual, i ori de cate ori este necesar caracteriziri ale beneficiarilor din grupa sa ;

- organizeazi §i conduce activitifi gospodiresti, sportive, recreative, educative si de creafie cu
beneficiarii, cu respectarea programului zilnic al activitagilor, urmirind, prin toate aceste activitifi,
formarea profilului moral-civic al beneficiarilor, constituindu-se permanent la dispozitia acestora ca o
persoand de referinti, care incearcd si gdseascd raspuns intrebariior acestora despre lume, viati,
familie, societate; A

- urmireste desfasurarea programului zilnic §i ia misuri operative atunci cind intervin unele
modificari, informand seful complexului despre masurile luate;

- la semnalul conventional de anuntare a servirii mesei, beneficiarii vor fi indrumati spre spilitorul
situat in holul silii de mese §i, dupi ce s-a asigurat ci a fost efectuati igiena mdinilor, instructorul va
insofi beneficiarii la mas3, conform planificirii si va supraveghea servirea acesteia in mod
corespunzitor; ‘ S '

- are obligatia sd se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toati durata programuhii siu de lucru,
acordind o atenfie deosebitd indrumirii beneficiarilor, in vederea formirii si fix#rii deprinderilor
comportamentale pozitive §i pentru dezvoltarea interesului acestora pentru munci si cunoastere;

- pe toatd durata activithitii nu-i este ingiduit si aibd preocupiri de ordin personal care ar oferi
beneficiarilor subiecte de discutie, sau care ar influenta in mod negativ formarea civici si morald a
acestora;

- in cazul in care intre beneficiari apar situafii conflictuale, va lua masuri de aplanare a acestora, cu
tact, fard a leza personalitatea rezidentilor si férd a lisa impresia pértinirii unuia sau altuia dintre cei
implicati; ' '

- desfdgoard activitate diferentiata si individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor si potentialului
intelectual al fieciruia in cadrul programelor de activitate pe care le organizeazi;

- planifica si organizeazj sirbétorirea zilelor de nagtere/ onomastice ale beneficiarilor;

- planifica si participd, aléturi de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente deosebite
In centru si in comunitate ( serbari, drumetii, excursii, etc.);
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- raspunde de viata, securitatea, sinitatea fizic si morali a beneficiarilor, in solidar cu infirmierul si
asistentul medical de serviciu, pe toat perioada programului siu de activitate;

- despre toate misurile adoptate §i despre evenimentele petrecute in colectiv sau in cursul zilei,
instructorul va informa, la iesirea din program, asistentul medical (noteazi aceste aspecte succint §i
in “caietul de rapoarte”, respectiv numérul si starea beneficiarilor, ce activititi au fost desfagutate,
evenimente deosebite ce au avut loc, etc.);

- de asemenea, va aduce la cunostinfa conducerii complexului evenimentele deosebite, prin
intocmirea unui referat in care precizeazi: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse si
imprejuridrile producerii acestora - daci este cazul, intervenind operativ in rezolvarea situatiei
aparute; _

- completeazd fisa de evidentd a relafiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezintd lunar la vizd
asistentului social; este direct rispunzitor de nscrisurile ficute; sprijini beneficiarul pentru a tine
legitura cu familia- telefonic; :

- insofeste beneficiarii in deplasirile in comunitatea locali si in afara acesteia, dupé caz;

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

- face demersurile necesare pentru dotarea atelierelor in care isi desfigoari activitatea cu materialele/
echipamentele necesare;

- anuntd orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul programului
sdu de lucru sau constatate la intrarea in program; intocmeste proces verbal de constatare si aduce la
cunostinfa administratorului acest fapt; '
- raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul in care isi desfi
deteriorarea acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijeits:
aferente reparatiei sau fnlocuirii. -?:_;"

lﬁijtatea, iar daca

oy .
stporta costurile
4

AlC, Vg

Q
h) Asistent farmacie (COD COR 321301): %
(/

- organizeazi farmacia (spafiile de lucru, de depozitare §i activitatea elor legale in
vigoare;

- asigurd aprovizionarea cu medicamente si materiale sanitare, intocmegte comenzile citre depozitele
farmaceutice, i tine evidenta contractelor incheiate, In functie de necesarul -unitifii; Raspunde de
inventarul din dotare;

-elibereazi din farmacie medicamentele prescrise de medic in foaia de observatie §i condici de
prescriptie; ' ,
-verificd cantitatea si calitatea medicamentelor, termenele de valabilitate ale acestora, efectueazi
receptia cantitativa si calitativa a medicamentelor;

- rtaspunde de gestionarea medicamentelor si 2 materialelor sanitare, verifici condica de medicamente
si cantitdfile inscrise, pune de acord lunar fisele de magazie cu balanta analitici de verificare;

-aduce la cunostinti conducerii unitatii orice probleme noi, apirute in sectorul farmaciei;

- respecti reglementirile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocormiale;

-verificd periodic fmpreund cu asistentul medical termenele de valabilitate si modul de
depozitare/pastrare aflate in aparatul medical ; : -

- trimestrial §i anval intocmeste impreuni cu asistentul medical necesarul minim de medicamente si
materiale sanitare pentru bunul mers al activitafii din cadrul unititii ;

Art. 11

Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenantd, achizitii ete. gi poate fi: '

- inspector de specialitate (COD COR 242203);

- administrator (COD COR 515104); :

- magaziner (COD COR 432102);

- muncitor calificat bucatirie (COD COR 512001);

- muncitor calificat timplar (COD COR 752201);
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- spdléatoreasd (COD COR 912103);
- ingrijitor (COD COR 515301)
- sofer (COD COR 832201).

(2) Atributiile detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent structurii organizatorice:

a) inspector de specialitate (COD COR 242203):

- cunoagte §i respectd cu strictefe legislatia specifici functiei definute si legislatia persoanelor cu
dizabilitéti, asigurd concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;

- ocupantul postului utilizeaza si genereazi baze de date In sistemul informatic al complexului;

- verifici balanfa analiticé a conturilor de materiale cu fisele de magazic la sfarsitul fiecarei luni;

- urmdreste evitarea stocurilor supranormative, tinand, in acest sens, o permanenta legatura cu
administratorul $i magazinerul unititii;

- urmireste ca toate documentele contabile cu care lucreazi s fie corect si legal intocmite, avizate,
aprobate de cei in drept; _

- verificd ordinele de deplasare si Intocmeste borderoul de plats;

- participd la Intocmirea situatiilor contabile operative;

- verificd consumurile lunare ale unitifii, stabilite pe baza documentelor legale (liste zilnice de
alimente, bonuri de consum, transferuri, donatii etc.); '

- fine evidenta figelor privind operatiunile bugetare pe articole si alineate, evidenta sinteticd si
analiticd a tuturor conturilor folosite pentru intocmirea situatiilor financiare si contabile ale unitétii
(balante, bilant); '

- intocmegte registrul mijloacelor fixe, registrul jurnal, registrul inventar;

- realizeaza operafiunile financiar-contabile desfisurate in cadrul complexului privind bugetul,
creditele si repartizarea acestora si intocmirea documentelor contabile previzute de lege si normele
interne de functionare, in conformitate cu procedurile de lucm-f‘gdﬁb&ﬁi?p;ia nivelul DGASPC
Prahova; /e

- fine la zi eviden{a primari a contabilititii; /6
- asigurd evidenta bunurilor aflate In gestiunea institutiei;

- intocmegte acte justificative i alte documente contabile;

- stabileste conform legislatiei in vigoare plata contributiei beneficiarilor cu venituri, in colaborare cu
asistentul social, §i urmireste incasarea acestora;

- réspunde i urméreste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- rispunde de realizarea calitativi si in termen a lucririlor;

- indosariazd documentele cu care lucreazi si opereazi arhivarea lor;

- rispunde de exactitatea §i corectitudinea datelor furnizate;

- respectd i cunoagte drepturile beneficiarilor fnscrise tn Cartii si sesizeazi orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;

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

- aduce la cunostinta superiorului ierarhic propunerile de imbunatitire a sistemului de control intern
managerial;

- semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial:

- identificd riscurile aferente activititilor stabilite prin fisa de post. =
- cunoaste §i respectd cu strictete legislatia specificd functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitati, asigurd concordanta dintre cerinele §i standardele postului, descrise in fisa postului;

- ocupantul postului utilizeazi §i genereaza baze de date in sistemul informatic al unitifii;

- intocmeste pontajul hunar, respectind procedura de lucru aplicabili;

- Intocmeste statul de platd, in conformitate cu statul de personal aprobat, contractele de munci
individuale ale angajatilor unitafii, tindnd cont de pontajul lunar, aprobat de seful complexului, de
concediile medicale aprobate de seful complexului, de concediile de odihna aprobate de citre seful
complexului, avdnd in vedere legislatia in vigoare privind salarizarea personalului contractual din
institutiile publice, sporurile previzute de lege $i CCM in vigoare sau de alte drepturi aplicabile
salariatilor, dupi caz; '
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- intocmegte statele de plati cu toate anexele (calculul concediilor medicale, evidenta concediilor de
odihna si a altor concedii etc.) §i le prezinti pentru aprobare sefului complexului;

- efectueazi toate operafiunile necesare Intocmirii statelor de plati lunare in programul de salarii;

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

- tine evidenta tuturor refinerilor ce se efectueazi din salarii;

- tine evidenta dosarelor personale ale salariatilor, a concediilor de odihni si a concediilor medicale;

- Intocmegte acte adifionale, note interne, adeverinte salariafi etc.;

- intocmeste proceduri de lucru in domeniul resurselor umane;

- consemneaza in Registrul de evidentd privind perfectionarea continui a personalului toate sesiunile
de instruire referitoare la cunoagterea in detaliu a procedurilor utilizate in complex, precum i
sesiunile de informare desfisurate cu anumite categorii de personal §i sustinute de asistentii medicali,
asistentii sociali, psiholog in baza proceselor verbale inainte de acestia;

- Inregistreazi figele de post in Registrul de evidents a acestora.

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

- infocmeste actele aditionale la contractul individual de munc al angajatilor ori de céte ori intervin
modificdri in legdtura cu vechimea in munci, salariul sau alte modificiri previizute de lege ;

- intocmegte toate documentele statistice §i financiare care deriva din statul de plati; _

- Inregistreazi §i distribuie documentele care intra/ies in/din unitate si documentele cu circuit intern;

- este responsabil privind activitatea arhivistici desfigurati in cadrul unitagii;

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

- realizeazi urmdrirea activitiifii de perfectionare a pregitirii profesionale a,rg\‘?;fﬁqgalului din cadrul
unitafii; B ]

b) administrator (COD COR 515104): o
- cunoaste si respectd codul profesional si legislatia specifica functiei deffplute;|\\\&
- raspunde de luarea de decizii In domeniul s#u de activitate; &E’

- impreund cu conductorul unitéitii, stabilegte planul de reparatii capital&-§i &
pentru instalatii, clddiri i mijloace de transport, planul de achizitii si planul dé itii;
- solicitd pe bazi de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile executirii
in depline conditii de securitate a lucririlor;

- se ingrijeste de aprovizionarea unititii cu mobilier, aparaturi, echipament, cazarmament, alimente,
materiale de curatenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare §i cu
procedurile de Iucru aplicabile, in vigoare;

- ia mésurile necesare pentru buna functionare a aparatelor i instalatiilor de lucru si {ine legétura cu
unitatile prestatoare de servicii in vederea repardrii si punerii in functiune a acestora;

- indrumd, supravegheazi si controleazi activitatea muncitorilor din subordine (muncitori calificati
intretinere, gofer, spalatorese, muncitori calificati bucitirie, muncitor necalificat bucatarie s
magaziner) §i propune miésuri pentru buna desfagurare a activitiii;

- asigurd repartizarea personalului de activitatea céruia réspunde, pe sectoare, potrivit nevoilor
unitatii i sarcinilor cuprinse in fisa postului fiecaruia;

- monitorizeazi cum sunt Intrebuinfate materialele scoase de muncitori, necesitatea lor si
intrebuintarea acestora péni la completa epuizare, intocmeste pentru fiecare lucrare procese verbale
de finalizare a lucrérilor executate si le prezinti sefului de complex pentru aprobare;

- asigurd pastrarea §i justa folosire a tuturor bunurilor unitatii;

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

- urmdreste bunurile incredintate pe locurile de folosinti si le centralizeazi periodic prin sondaj, {ine
evidenta contului de obiecte de inventar pe locuri de folosinti ficind punctajul lunar, la finele anului
intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea cu balanta analitica a unitafii;

- verificd zilnic §i constatd dac# existd probleme de functionare (api, gaze, eleciricitate, usi, ferestre,
grupuri sanitare, garduri etc.) la pavilioanele existente, aduce la cunogtingi conducerii unitifii gt ia
mésuri concrete de remediere a celor constatate;
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- controleazd si supravegheazi blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul functional,-
dezinfectia, echipament etc.), sesizeazi orice nereguld a personalului i raporteaza despre acestea
conducerii unitfi;

- verificd i rispunde de curdfenia locurilor de munci ale complexului, inclusiv pe terenul aflat in
administrarea unitiifii §i in imediata vecinatate a exteriorului curtii;

- rispunde de incalzitul §i iluminatul corespunzator in incinta complexului de abilitare si reabilitare,
verificdnd sd fie asigurate condifiile optime necesare desfasurarii activitiii in unitate si evitarea
consumurilor nejustificate; citeste contoarele de apa, gaze si curent electric lunar, confruntand citirile
efectuate cu cele de pe facturile de utilititi §i confirménd realitatea consumurilor;

- se Ingrijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicdrii masurilor zilnice de igiena individuali si
colectivd, in functie de numarul si vérsta beneficiarilor si tindnd cont de recomandarile organelor
medico-sanitare de control; ’

- claboreaza §i supune spre aprobare conducerii unitafii normativul d?/con
igienico-sanitare $i de curdfenie, urmarind in permanenti ca acest no;m@ ;
incdt sa fie asigurat un consum optim de materiale; #

- se preocupa de intretinerea §i repararea clidirilor si inventarului unitﬁ{'@
- repartizeaza bunurile unitatii aflate in folosinti pe subgestionari si G
care sunt péstrate si folosite acestea; v,
- asigurd i verifici paza si securitatea cladirilor si ia misuri pentru preAntfnp
- s preocupa ca tofi angajafii sé fie primifi la lucru in conditiile existentei ﬁgei-g SAptitudini valabile ;
pentru urmarirea indeplinirii acestei conditii relationeazi cu asistentii medicali care au obligatia de a
programa salariatii care trebuie si 1si actualizeze fisa de aptitudine; '

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

- fine evidenta tehnic-operativi a obiectelor de inventar aflate in folosinti, echipament si
cazarmament, pe subgestiuni §i se confrunti cu evidenta contabili trimestrial. intocmeste si opereaza
la zi figa in care inscrie echipamentul acordat fiecarui beneficiar, data dérii in folosinti a acestuia i
durata de uzura. Datale inscrise in fise vor fi confruntate trimestrial §i cu ocazia inventarierii anuale
cu situatia efectivi i cu evidenta contabili, cantitativ-valoric;

- tine figa de evidentd a mijlocului fix i se confrunti periodic cu registrul de evidenti a mijlocului fix
din contabilitate; :

- Intocmeste sdptaménal meniul propus, conform procedurii de lucru aprobate;

- intocmeste lista de alimentatie zilnic#, conforin procedurii de lucru aprobate;

- controleazi zilnic calitatea méncérii i modul de folosire a alimentelor, luind masuri pentru a se
predntimpina sustragerile sau risipa; verifici respectarea prepararii hranei conform retetarului
aprobat ; : o

- se ingrijeste §i raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare in unitate, inclusiv in ceea ce
privegte prepararea si servirea mesei;

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spilare si dezinfectare folosite, precum §i concentratiile
acestora,

- indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de organizare §i operationalizare a colectarii
selective a degeurilor in cadrul unitatii; .
- athiveazi temporar (pe perioada anului In curs) copiile listelor de alimente pe care le primeste de la
muncitorut calificat bucitirie, conform procedurii de lucru aprobate. Verifici si nu existe modificiri,
iar cand constata nereguli, le aduce la cunostinfa conducatorului unitafii, propunind si misuri de
imbunatatire a activitafii; ‘ :

- gestioneazi bonuri valorice pentru carburant;

- verificd modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeazi FAZ-urile

- Inlocuiegte magazinerul in lipsa acestuia;

ufm%de materiale
Qegpectat, astfel

¢) magaziner (COD COR 432102): -
- primegte bunurile cu care se aprovizioneazi unitatea (materiale diverse, alimente, obiecte de
inventar, echipament, cazarmament, medicamente, mijloace fixe, etc.) conform comenzii intocmite

de catre administrator, aprobati de seful complexului, pe care le recepfioneazi pe baza facturii,
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cantitativ si calitativ, in prezenta comisiei de receptie. Este obligatia magazinerului de a solicita
prezenfa membrilor comisiei de receptic in momentul primirii marfurilor. In ceea ce priveste
donafiile, acestea sunt primite in magazie pe baza de proces verbal, aviz de insotire a mérfii, bon de
transfer, facturd sau contract de sponsorizare;
- tine evidenta bunurilor primite pe fise de magazie si face rulajul lunar; A
- verificd, in mod obligatoriu, cintarul fnainte de folosirea lui pentru eliberarea din magazie a
bunurilor. Solicitd administratorului efectuarea demersurilor necesare verificirii anuale d.p.d.v.
metrologic a cantarelor pe care l¢ utilizeaza;
- confirmd primirea bunurilor materiale intrate in gestiune, intocmind nota de recepfie, care se
semneaza de citre membrii comisiei de receptie In momentul primirii acestor bunuri. Magazinerul,
Inregistreazi, apoi, intrérile in fisele de magazie;
- semnaleazi gefului de complex existenta unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dupi
constatarea lor, pe bazi de referat; ‘
- 8¢ preocupd de pastrarea in bune condifii a bunurilor primite in gestiune. Semmaleazi
administratorului unitétii orice nereguld care poate duce la deteriorarea, sustragerea, etc. bunurilor pe
care le are in gestiune, solicitdnd in scris luarea mésurilor ce se impun pentru evitarea unor astfel de
situatii;
- asigurd ordinea §i curifenia in spatiile de depozitare a bunurilor; pune etichete pe rafturi, in care
inscrie pretul bunurilor, jar in cazul alimentelor i data scadentei termenului de valabilitate, iar pentru
alte bunuri-termenul de garantie; :
- rispunde material, financiar sau penal, dupa caz, pentru pagubele produse din vina sa;
- nu primegte in magazie bunuri care nu corespund celor Inserise in documente, deteriorate sau cu
termene de valabilitate expirate; '
- se Ingrijeste si dea In consum materialele
permanents legiturd cu administratorul unitéfii;
- urmiregte evitarea stocurilor supranormative sau cu migcare lents, findnd, in acest sens, o
permanentd legiturd cu administratorul unitifii; periodic, aduce la cgmmt\?mconduceﬂi situatia
stocurilor de acest fel; jféo“
- infocmeste graficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice pe caréie/folose : :
- elibereazi din magazie materialele, obiectele de inventar, echiparfdntufdifiafipe Yla de bon de
consuny/ transfer aprobat de catre seful complexului; - V= \*L «;ﬁ
- participi la intocmirea meniului si a listei de alimente; ‘ :

sprecum §i listele de

A,

in termenul de garantie, tinind, in acest sens o

- participd la inventarierea bunurilor materiale, conform normelor legat .
- opereazd In calculator NIR-wile intocmite cu ocazia primirii de bun
alimente si bonurile de consum cu ocazia iesirii bunurilor din magazie;
- inainte de inceperea activitatii zilnice are obligatia de a verifica integritatea incuietorilor, fiind
obligat sé anunte conductorul unitifii in cazul constatirii eventualelor nereguli;
- raspunde de toate bunurile si valorile pe care le are in primire; -
- intocmeste, la solicitarea gefului de complex sau ori de céte ori este nevoie, situatii in legaturd cu
bunurile intrate/ iesite in/ din magazii;
- fine evidenta debitorilor si creditorilor la contribuiile de intretinere
- fine evidenta zilnica a instrumentelor de platd numerar ¢i a incasdrilor in lei prin intocmirea
registrului de cas#, conform documentelor justificative
- Incaseazi numerar de la clientii interni si externi;
- raspunde de respectarea regulilor de igieni in sectorul siu de activitate;
- are obligatia de a solicita administratorului materialele/ obiectele de care are nevoie pentru
desfigurarea activitatii in bune conditii;
- cunoagte modul de preparare a solutiilor de spilare si dezinfectare folosite , precum si concentratiile
acestora; : :
- semnaleazd administratorului orice nereguld care poate duce la neindeplinirea corespunzitoare a
sarcinilor de serviciu, solicitdnd In scris luarea mésurilor ce se impun pentru evitarea unor astfel de
situatii;
- inlocuieste administratorul in lipsa acestuia;
- cunoaste si respectd drepturile beneficiarilor; are obligatia de a semnala situatiile de violenti asupra
acestora;
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- are obligatia de a participa la cursurile organizate de angajator pentru formare profesionald continud
sau perfecfionare profesionali; o

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

d) muncitor calificat bucitirie (COD COR 512001):

- curdtd §i spald zarzavatul §i carnea necesare preparérii hranei, in cantititile prevazute in lista de
alimente ;

- spalé si dezinfecteaza vasele i tacAmurile dupi fiecare mas, iar dupi scurgere are obligatia de a
le ageza in dulapurile corespunzatoare ;

- curafd §i fierbe oalele, crititile si tivile periodic, astfel Incat acestea si fie in permanenti curate ;

- face curdfenie desivérsitd &n bucdtirie, sala de mese, vestiar si celelalte incéperi din blocul
alimentar, prin méturare, spilarea pardoselii, faiantei, geamurilor, meselor de lucru, dulapurilor §i a
celorlalte piese de mobilier, ete., precum si prin dezinfectarea obiectelor si suprafetelor previzute in
normele specifice; rdspunde de curatenia blocului alimentar (sala de mese, buciitiria termica, vestiar,
spélitor vase, camera de zarzavat §i de carne) aducénd la cunostinta administr ﬁo ice nereguli
constatatd; solicitd administratorului materialele/ obiectele de care are nevgfepentiif« fasurarea

activitatii in bune conditii; A

- curdtd masina de gitit si cuptorul dup fiecare folosire; 19

- curdta de grisime si praf hota, cel putin o dati pe siptamini, i‘nscriiné%f% ceasta: 7 diyjitaten caietul
special; >

si asistentului medical de serviciu, in cantititile specificate in lista de alimentatie-zitica aprobati de
conducerea unitétii; transportul se face doar cu vase inscriptionate corespunzator (rispunderea
inscriptionarii recipientelor revine bucitarului);

- prepard hrana beneficiarilor, conform listei de alimentatie zilnica, respectand retetele specificate
in aceasta §i modul de preparare descris in retetarul utilizat in cadrul unitatii;

- rispunde de calitatea i cantitatea méncirii §i de modul de folosire a alimentelor, conform listei
de alimentatie zilnicd aprobat de geful complexului;

- respectd numérul §i gramajul portiilor conform prezentei din ziua respectivd si a listei de
alimente; , -

- in cazuri speciale, alimentele nefolosite vor fi predate la magazie cu intocmirea documentelor
legale; ‘
- produsele gasite in blocul alimenter pentru care nu existi justificare, se considers a fi péstrate
pentru sustragere si/sau folosite in alte scopuri personale, fapt ce atrage sanctionare conform Codului
Muncii; :

- cunoagte rafia de alimente §i regulile principale de pregtire a hranei pentru beneficiari ;

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

- raspunde de respectarea regulilor de igiena in blocul alimentar, in ceea ce priveste pistrarea si
prepararea alimentelor scoase de la magazie, precum si de servirea mesei (respectarea programului de
servire a meselor, asigurarea de fefe de masi curate, suprafefele meselor §i scaunelor curate si
dezinfectate, servetele pentru maini, tacimuri si vesels curate, corespunzitor asezate, piinea feliat,
etc.);

- Inlatura §i depoziteazd in containerul special resturile alimentare fi de zarzavat; dupi umplerea
cogului de gunoi, il goleste in pubelele de pe platforma betonata din curtea complexului, avind grija
sd separe hértiile §i cartoanele, pe care le depoziteazi separat. Are obligatia ca in permanenti
containerele de resturi alimentare si de gunoi sa fie curate, spilate si dezinfectate ;

- are obligatia de a se asigura ca in permanenta existd in stoc, in blocul alimentar, fete de masa
curate $i cdlcate si echipament (halate, bonete §i protectie inciltiminte) pentru vizitatori, finand o
permanenti legaturi cu muncitorul spéldtorie caruia fi predd rufele murdare si de la care preia
cazarmamentul curat §i cilcat ; '

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spilare i dezinfectare folosite in blocul alimentar,
precum §i concentraiilor acestora; buctarul poarti raspunderea dezinfectirii corecte a vaselor st
suprafetelor, in conformitate cu prevederile legale specifice;; - ' -

-  ridicd alimentele necesare preparérii hranei, de la magazia de alimente, in pgzentdgiagazinerului
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- organizeaza §i rispunde de servirea eficient a beneficiarilor la sala de mese, la orele stabilite in
procedurile de Iucru ale complexului; ‘

- nu permite accesul persoanelor striine in blocul alimentar;

- raspunde de respectarea circuitelor, conform instructiunilor Ministerulri Sanatiii;

- are obligafia de a efectua controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare; '

- poartd echipamentul de protectie §i de lucru; in cazurile prevazute in legislatia specifici anun
cabinetul medical despre afectiunea care 1l impiedica si-si desfasoare activitatea fard echipament de
protectie si ia misurile potrivite in acest caz;

- lainceperea serviciului, inscrie meniul zilei si numarul de calorii, pe tabla din sala de mese;

- face parte din comisia de receptie a produselor alimentare cu care se aprovizioneazi unitatea,
raspunzénd de calitatea §i cantitatea inscrise in actele de livrare. In cazul in care constatd unele
deficiente de calitate sau cantitate, nu semneaza NIR-ul si anunti imediat geful complexului asupra
celor constatate;

- completeazd graficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice din folosini, in timpul
programului siu de lucru;

- ia probe alimentare si le depoziteazi in frigiderul special pentru probe, avind obligatia ca acestea
si fie etichetate corespunzator si si respecte termenul de péstrare, in conditii adecvate;

- participd la intocmirea foii de alimentatie zilnica, cu rol copsultativ, la solicitarea

administratorului; /gomAN&q
- are obligafia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitaﬁé-? é’ gislatiei in

vigoare; ! [s]
-  are obligatia de a purta echipamentul de lucru in blocul alimentar; 'gtzn‘
- are obligatia si ia masuri pentru ca in blocul alimentar si fie ash
pentru vizitatori; N YUsE 2
- contribuie la gospodirirea chibzuitd a bunurilor unititii, prin gestionars a resurselor pe
care le foloseste;

- raspunde de bunurile mobile i imobile din blocul alimentar, predi spre casare imediat obiectele
deteriorate din cadrul bucatiriei ( vesel3 ciobits, oale sau cratife necorespunzitoare etc.)

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

- semnaleazd administratorului unitafii orice nereguli care poate duce la neindeplinirea
corespunzitoare a sarcinilor de serviciu, solicitand in scris Iuarea misurilor ce se impun pentru
evitarea unor astfel de situatii;

f) sofer (COD COR 832201): .

- cunoagte gi respectd legislatia specificd functiei detinute;

- efectueaza transporturi de persoane, mobilier, cazarmament, alimente, materiale de infretinere in si

din complexul de abilitare si reabilitare pentru persoane adulte cu dizabilitati Breaza, contribuind la

incarcatul/ desciircarea bunurilor, in baza foii de parcurs semnati de administrator si aprobati de

seful complexului deasemenea, transportd beneficiarii serviciilor de asistenti sociali, ajutand

Insotitorul beneficiarilor daci acesta are nevoie de sprijin pentru transportul sau supravegherea lor;

- traseul este stabilit astfel incat s fie parcursi distanta cea mai scurti de la punctul de plecare la

destinatie si retur. respectd tntocmai traseul specificat in foaia de parcurs. nu are voie nici s se abata

de la acesta, nici s&-1 prelungeasca, decat in cazuri exceptionale, la solicitarea persoanei care face

deplasarea;

- completeazi si depune la administrator foaia de parcurs, imediat dupa terminarea cursei;

- raspunde de folosirea combustibilului anto primit (in confeu consumul autoturismului, cu

reglementrile legale privind consumurile specifice pe categorii de drumuri, etc.);

- S¢ preocupd permanent pentru realizarea de economii, urmérind s nu depaseasci consumul de

carburanfi, lubrifiani, precum si norma intre reparafi;

- se deplaseazd doar pe baza ordinului de serviciu semnat de seful complexului persoana care se

deplaseazi impreuns cu goferul stabileste destinatiile, in conformitate cu scopul deplasarii precizat in

ordinul de deplasare aprobat de conducatorul unitatii. in cazul in care se ivegte necesitatea efectuirii
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unei deplasiri intr-o altd locafie decat cele previzute initial in ordinul de deplasare, este suficienti*
solicitarea persoanei care face deplasarea, aceasta asumandu-si raspunderea pentru noua destinatie;

- se Ingrijeste de buna functionare a autoturismului;

- nu porneste in curse, firdi efectuarea unei prealabile revizii privind buna functionare a
autoturismului;

- asiguri securitatea antoturismului, parcind numai in locurile stabilite de administrator;

- raspunde de efectuarea verificirii periodice obligatorii a autoturismului in termenul previzut de
lege, intocmind referat de necesitate pentru aceasta;

- intocmegte referat de necesitate pentru achizitia asiguririi obligatorii auto si a rovignetei, cu cel
putin 30 zile Inainte de data expiririi acestora;

- urméreste §i ia mésuri pentru asigurarea operatiunilor de intrefinere a autoturismului, conform cartii
tehnice a acestuia, solicitind prin referat de necesitate achizitia acestora ( schimb ulei, antigel, filtre,
anvelope ete.);

- i5i asumd raspunderea pentru efectuarea repara;ulor curente la autoturism, prin intocmirea de referat
de aducere la cunogtinta administratorului a nereguhlor constatate In functionarea acestuia si prin
implicarea directd in constatarea deficientelor si receptia serviciilor de intrefinere §i reparatii
efectuate in umtaglle specializate care efectueazi serviciile de intretinere si reparafie a autoturismului;

- curafd, spald si dezinfecteazi masina, pastrand-o intr-o permanenta stare de funcfionare;

- semnaleazi administratorului umta;n orice nereguld care poate duce, la.,atnemdephmrea
corespunzitoare a sarcinilor de serviciu, solicitind In scris luarea masug}({nce A
evitarea unor astfel de situatii; s

- cdnd nu se afld In cursd si nu desfiisoard alte activitifi in legaturii cu safefd
sofer, indeplineste urmatoarele atributii: 2
- are obligatia de a consemna intr-un caiet activitatea desfasurati zilnic shdo\a
zilnic, la orele 15, administratorului unititii pentru verificare; >
- participi, alatun de personalul desemnat de citre administratorul unititit fherea bazei
materiale a unitéfii, astfel incat, in orice moment, unitatea si fie curati gi Intretinuti;

- executd lucrdri de reparafii §i intrefinere la pereti, tencuieli in jurul tocurilor de geam si usilor,
repard broagtele defecte de la usi (sau le inlocuieste), repari usile si ferestrele care nu se inchid;
zugréveste, impreund cu restul personalului desemnat, dormitoarele, holurile, celelalte incaperi ale
complexului, executd lucriri de intretinere a curtii, prin montarea de pavele, turnare beton,
impragtiere pietrig/ pamént, sddeste §i intretine plante decorative i gazon; ajuti la curitenia in curte,
impreund cu Ingrijitorii $i muncitorii Intretinere (inclusiv pe trotuarele exterioare imprejmuirii
unitifii);

- ajutd la descarcatul ahmentelor materialelor, echipamentului §i cazarmamentului, precum si a altor
bunuri cu care se aprovizioneazi unitatea;

- rispunde de pistrarea inventarului pe care il are in primire i, In $olidar cu celalalt personal care are
acces la atelierul mecanic, de toate dotirile si materialele care se utilizeazi pentru efectuarea
reparatiilor spatiilor complexului;

- respectd drepturile beneficiarilor, precum §i sesizeazi orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

- participd la activitifi in afara programului atunci cind situatia o cere;

- rspunde de viafa, securitatea si sinitatea fizicd si moralia persoanelor incredintate, pe toats
perioada programului de lucru;

g) muncitor calificat timplar (COD COR 752201);
-pregiitegte locul de muncii inclusiv cu utilajele necesare intr-o maniersi corespunzitoare asiguriirii
unet productivititi maxime;
- toate operatiunile manuale sunt efectuate cu cerintele legale §i cu normele nationale de protectie a
muncii;
- efectueazi toate lucririle respectind cerintele impuse de tehnologia de calitate la locul de muncs;
- se preocupd continuu de diminuarea §i eliminarea defectelor aparute la tdmplirie;- rispunde de
calitatea lucrérilor efectuate la locul de munci si se preocupd permanent de imbunititirea lor;
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- cunoagte cerinfele de calitate pentru materia prim3 §i materialele utilizate, cunoaste cerinfele de
calitate pentru lucririle executate; cunoasterea sculelor §i echipamentelor in vederea asigurdrii unor
lucriri de calitate;

- stabilegte etapele gi modul de abordare, in functie de sarcinile de Indeplinit §i timpul disponibil;

- planificd succesiunea fazelor de lucru in conformitate cu cerintele tehnologiei de lucru;

- la executarea lucrérilor de intretinere si reparatii, are obligatia de a cunoagte normele de protectia

muncii, N.T.S., P.SI si S.S.M., si poarte echipamentul de lucru §i protectie cat si sculele

necesare corespunzatoare executirii lucrérilor incredintate;

- este interzisa executarea de lucriri care depdgesc profesional cunostintele sale pentru a

preantampina eventualele accidente tehnice;

-pentru executarea lucririlor solicitd pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte

de inventar necesare executirii in depline conditii de securitate a lucririlor incredintate;

-nu permite beneficiarilor si utilizeze in nici un scop uneltele si utilajele pe care le are in exploatare,

sd repare eventualele defectiuni sau s3 fie folositi ci ajutoare la lucrarile de tdmplirie sau de alti

naturd care sunt in atributiile sale de serviciu;

-verificd, intretine $i remediazi in caz de defectiune a mobilierulu, tampléria, geamurile;

-semnaleaz defectiunile pe care nu le poate repara singur i care necesiti interventia specialistilor;

-utilizeaza in mod eficient, materialele, piesele de schimb, aparaturi si obiectele de inventar din

dotarea unitétii, cu respectarea consumurilor normate, prin luarea misurilor necesare pentru evilarea

risipei de orice fel, inliturarea oricarei neglijente in pistrarea'si administrarea bunurilor;

-asigura asistenfd tehnici la recepfionarea aparatelor, instalatiilor §i a tuturor utilajelor de lucrn si

infrefine curdtenia la locul de munci;

- Ingtiinfeazi de indatd sefului ierarhic superior de existenta unor nereguli, abateri, greutiti sau lipsuri

in activitatea proprie locului de munci, propundnd misuri concrete pentgé‘ﬁféﬂ% au remedierea

unor asemenea situatii; i srz\e

- raspunde de viatd, securitatea §i sinitatea fizici si morali a pers el diq.f,‘a , pe toatd

perioada programului de lucru; 55 plisgee| 2

- respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz comis de perlg nal a agiarilor;

- participa la activititi in afard programului atunci c4nd situatia o cere; b

- respecti programul de lucru in conformitate cu graficul de luerin?4B@Rat-de conducerea

complexului, §i foloseste integral timpul ‘de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu

pardsegte locul de munci in timpul programului, fird aprobarea scrisi a conducerii, nu efectueazi
lucréri de interes personal in timpul orelor de program ;

- prezintd conducerii unitaii legitimatia de serviciu, spre vizare;

- are obligafia de a purta pe toatd perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson

si de a avea o finuti vestimentari gi morali corespunzitoare;

- are obligatia de a consemna intr-un caietul de rapoarte activitatea desfagurati zilnic, justificarea
materialelor scoase de la magazia-unititii si de a prezenta acest caiet zilnic, administratorului
unitatii, pentru verificare. '

- poartd echipamentul de protectie si de lucru.

G
&

h) spiliatoreasi (COD COR 912103):

- spald, stoarce §i usucd lenjeria i Imbriicimintea beneficiarilor, perdele, paturi, pilote, perne,
cuverturi, fete de masi, lenjeria de pat a beneficiarilorr, etc., cautdnd si mentin echipamentul i
cazarmamentul cét mai curate, respectdnd instructiunile de spilare inscriptionate pe etichete;

- spald i stoarce separat lenjeria beneficiarilor contagiosi; :

- spald, stoarce si usucii-daci aceasti operatiune se face la uscitorul electric- separat echipamentul
si cazarmamentul, astfel incat s nu se deterioreze rufele prin amestecarea culorilor, sau ‘prin
nerespectarea regimului de temperaturi maxime admise pentru spilare;

- usucd rufele cu preponderentd in locul special amenajat in curtea , iar in conditii atmosferice
nefavorabile (ploaie, ninsoare) la interior; :

- uscarea rufelor se face pe suportii de rufe, folosind clestii speciali, se evita ca rufele si fie Intinse
in mai multe straturi suprapuse; de asemenea, rufele trebuie si fie bine intinse pe culme, astfel
incat atunci cand sunt luate si nu fie mototolite;
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are obligatia de a verifica In permanen;a daca s-au uscat rufele intinse, pentru a fi luate pe masuré-
ce se usucd si a fi intinsi o altdi serie de rufe;

impaturegte imediat rufele, pentru a nu se motofoli §i a putea fi depozitate In cosurile de rufe
pentru cilcat;

sorteazd rufele curate si impéaturite, astfel: echipament §i cazarmament care trebuie reparat — il
opreste pentru remediere si 1l preda apot, cilcat celor in drept, echipamentul care nu trebuie cilcat
-1l preda in aceeasi zi instructorilor de educatie, iar restul echipamentului §i cazarmamentului i1
calcd §i il preda cit mai repede celor in drept;

calci lenjeria de pat, perdelele, fefele de masd si Imbricimintea beneficiarilor, potrivit
necesititilor;

repard echipamentul §i cazarmamentul In folosint;

folosegte cu griji aparatura cu care este dotatd spilatoria precum si aparatura necesard célcarii
rufelor si remedierii rufelor detenorate ‘respectind normele de protectia muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor;

raspunde de spélarea/ cilcarea/ repararea la timp a rufelor si de calitatea spildrii si calcarii
acestora;

asigurd §i rdspunde de respectarea circuitului functional in sectorul spilitorie- uscitorie- lenjerie,
in conformitate cu instructiunile ministerului sanstifii;

cunoaste modul de preparare a solutiilor de spilare §i dezinfectare folosite, precum si
concentra;ulc acestora;

asiguri curitenia la locul de munc;

este obligat si poarte echipamentul de lucru in sectorul spélitorie- uscitorie- lenjerie;

contribuie la gospodirirea chibzuitdi a bunurilor unitiii; as1gura consumarea rationald,
economicoasa a materialelor prm:utc de la magazie;

raspunde de bunurile mobile gi imobile din sectorul de activitate;
spélarea/ célcarea/ confectionarea rufelor particulare in sectorul |
este interzisa

nu permite accesul persoanelor striine in sectorul siiu de activitate;
are obligatia de a asigura fete de masi curate i cilcate;
semnaleazd administratorului unitél;ii - orice nereguld care poate ™d.
corespunzitoare a sarcinilor de serviciu, solicitdnd In scris luarea mésurilor ce se impun pentru
evitarea unor astfel de situatii;

intocmegte referatul de necesitate pentru materialele necesare;

- asigurd curdfenia , dezinfectia si aerisirea spatiilor repartizate;

efectueazd mici lucrdri de reparafii la imbréicamintea beneficiarilor;

l) ingrijitor (COD COR: 515301):

personalul de serviciu in birouri si alte 1nst1tu;11 executd diferite sarcini de curfifenie cu scopul
dea mentme curate si ordonate interioarele si mobilierul din birouri i alte spatii ale unitatii;
asigurd si rdspunde de curitenia, dezinfectia si depozitarea veselei pe care o are in folosinta,
intretine curdfenia in sala de mese de pe etajul pe care este repamzat

ingrijeste si rdspunde de obiectele de inventar pe care le are in folosinti;

predd intre schimburi baza materiald, grupurile sanitare, specificind distrugerile survenite n
timpul programului de Jucru;

in cazuri de urgents, efectueazi prespilarea/spilarea echipamentului beneficiarilor, lenjeriilor
si accesoriilor de pat si a celorlalte bunuri, utilizdnd echipamentele tehnice din dotarea unititii,
cu respectarea normelor specifice de securitate i sinétate in munci;

respectd regulile de igieni personala (spilarea méinilor, portul echipamentului de protectie etc.)
conform cu normele legale in vigoare;

foloseste in permanenta materiale dezinfectante corespunzitoare, respectind cu strictete
concentratiile si modul de utilizare previizute in normative;

raspunde conform Codului Muncii pentru pagubele materiale produse din vina sa;

respectd intocmai Regulamentul de Organizare §i Funcfionare ale unititiisi Regulamentul
Intern;
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- respectd normele de Protectia muncii si P.S.I. din cadrul unititii ;
- cunoaste si respectd Codul de conduita si codul deontologic profesional.

Art. 12 Finantarea centrului

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

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

a) bugetul de stat;

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

¢) contributii proprii ale beneficiarilor/intretinatorilor acestora, stabilite_conform legislatiei in
vigoare; FACL

d) donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii bénesti sa nr ,getu{é,\geilﬂise de lege;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile; P{ Gy \>

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare; Z | ' _-%_i
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