CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA ANEXA NR.3 5 4 s

LA HOTARAREA NR. ....0.... ‘)
DIN ... 2362020 .

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CENTRULUI DE ABILITARE SI REABILITARE
PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI CAMPINA

Art. 1

Dispozitii generale. Definitie
(1) Regulamentul: de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
,,Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati” Cimpina, aprobat
prin Hotfirdre a Consiliului Judefean Prahova, in vederea asigurdrii function#rii acestuia cu
respectarea standardelor minime de calitate aplicabile §i a asiguririi accesului persoanelor beneficiare
la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite.

(2) Prevederlle prezenmlul regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele ben

legah/conventionall, wzﬁaton

Art. 2

Identificarea serviciului social
Serviciul social ,,Centrul de Abilitare si Reabilifare pentru Persoane Adulte Cﬁ““meﬂltatl”

Campina, .cod serviciu social 8790 CR-D-II, este infiintat si administrat de furnizorul Directia

Generald de Asistent# Sociald gi Protectia Copilului Prahova, acreditat conform Certificatului de

acreditare nr. 000837 seria AF eliberat la 28.05.2014, cu sediul in Mun. Cimpina, str.Voila nr. 67,

judetual Prahova.

]

Art. 3
Scopul serviciului social

Scopul serviciutui social cu cazare ,,Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte
cu Dizabilititi” Cimpina este de a asigura persoanelor adulte cu dizabilitdti aflate in situatie de
dificultate sociali, care indeplinesc criteriile de eligibilitate, servicii de gazduire, asistentd medicala,
ingrijire, abilitare, reabilitare, consiliere psihologicd, terapie ocupationald, socializare, petrecere a
timpului liber, asistenti paleativii in vederea apliciirii politicilor §i strategiilor de asistent’ speciali a
persoanelor cu dizabilititi, pentru cresterea sanselor recuperdrii i/sau integririi acestora in familie
ori in comunitate si de a acorda sprijin §i asisteni pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol
securitatea acestora.

Art. 4

Cadrul legal de infiintare, organizare §i functionare

(1) Serviciul Social ,,Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati”
Cimpina functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare §i funcfionare a
serviciilor socialey reglementat de Legea nr. 292/2011 a asistenfei sociale cu modificérile §i
completirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap cu modificirile si completérile ulterioare. :



(2) Standardul minim aplicabil: Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime
de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitéti - Anexa nr.
1 Standarde speciﬁce minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare de tip Centru
de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu D1zab1ht5.n Centru pentru Viatd Independents
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdfi, Centru de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati.

(3) Prin Hotérfrea nr.83/30.06.2020 a Consiliului Judefean Prahova s-a infiintat ,,Centrul de
Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Cimpina”, institutie cu
personalitate juridics, in subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova, cu o capacitate de 42 locuri, cu sediul in Mun. Cémpina, str.Voila nr. 67, judeful Prahova.
(4) Serviciul social ,,Centrul de Abilitare i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi

Cimpina” s-a reorganizat ca unitate firi personalitate juridicdi In subordinea Directi s
de Asisten{# Sociald si Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de 42 locuri,
Chimpina, str.Voila nr. 67, judetul Prahova, prin Hotirdrea Consiliului Judefe

Art. 5 )
Prmcnpule care stau Ia baza acordam serv1cmlul soclal

Cimpina se organizeazi si functioneazi cu resPectarea principiilor generale care guverneazi
sistemul national de asistenti socials, precum gi a principiilor specifice care stau la baza acordrii
serviciilor sociale previzute in legislatia specific, in conventiile internationale ratificate prin lege si
in celelalte acte internationale In materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime
de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul ,,Centrul de Abilitare
si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitiiti” CAmpina 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
§i  tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii gi pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului i exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

¢) asistarea persoanelor fird capacitate de exercn;m in realizarea §i exercitarea drepturilor lor;

1) asigurarea n mod adecvat a unor modele de rol §i statut social, prin incadrarea in unitate a unui
~ personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea in considerare a acesteia, finindu-se cont, dupi
caz, de vérsta gi de gradul stiu de maturitate, de discernimént si capaoitato de exercitiu, ou respectarea
prevederilor Legii séndtdfii mintale i a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr. 487/2002,
republicati;

h) facilitarea menfinerii relatiilor personale ale beneficiarului §i a contactelor directe, dup# caz, cu
fratii, parintii, alte rude; prieteni, precum si cu alte persoane fafii 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 si abilititilor
persoanei beneficiare de a trdi independent;

1) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a impliciirii active a acestora in
solufionarea situatiilor de dificuitate;

m) asigurarea unei interveniii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialititii gi a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integraré sociald §i implicarea ‘activd in solirtionarea situafiilor ‘de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

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



Art. 6
Beneficiarii sexviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ,,Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane
Adulte cu Dizabilititi” CAmpina sunt persoane adulte cu dizabilit
certificatele/deciziile de Incadrare In grad de handicap sunt in termen de valabilitatgs,
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele:
ajacte necesare admiterii unui beneficiar:
- cerere de admitere 1n centru, semnati de beneficiar sau de reprezentantul leg
- decizia/dispoziﬁa de admitere;
- cople de pe actul de identitate, certificatul de nagtere si certificatul de césétorie pefieid
- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere si certificatul de césétorie ale repr-ezenfantulm
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 hotarari judecitoresti prin care s-au stabilit obligatii de Intretinere ale unor persoane in
favoarea sau Tn obligatia beneficiarului, daca este cazul;
- copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap, Plan Individual de Servicii,
Program Individual de Reabilitare i Integrare Sociali;
- documente doveditoare a situatiei locative;
- anchetd sociald privind situatia beneficiarului;
- investigatii paraclinice;
- dovada eliberati de serviciul specializat al primriei in a céirei razi teritoriali f5i are’domiciliul sau
resedinta persoana cu dizabilitai, prin care se atestd ci acesteia nu i s-au putut asigura protectia si
ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;
- acte curateld/tutels (dupi caz);
- semnarea In prealabil a unui angajament de platé, in care se inscriu datele persoanei asistate si, dup
caz, persoana/persoanele care se obligé la plata contributiei de intretinere;
- contractul de furnizare/acordare servicii sociale semnat de parti.
b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitic de admitere a DGASPC PH in  limita
numérului de locuri disponibile;
c) criteriile de eligibilitate:
- domiciliul stabil in judeful Prahova,
- incadrarea beneficiarului intr-o categorie de persoane cu handicap,
- dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul ,,a*);
d) serviciile sociale sunt furnizate in baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat
infre centru, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale (DGASPC Prahova), In baza dispozifiei
emise de directorul executiv al DGASPC Prahova si beneficiarul de servicii sociale sau
reprezentantul legal al acestuia.
() In functie de condifiile contractuale centrul, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale
(DGASPC Prahova), In baza dispozifiei emise de directorul executiv al DGASPC Prahova, incheie
angajament de plati cu persoana/persoanele din partea beéneficiarului care participd la plata
conlributiei. Angajamentele de platd fac parte integrantd din contractul de furnizare servicii sociale.
(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de Intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civild, componenta familiei §i situatia
materiald a acesteia, precum §i a persoanelor din familie sau a sustinitorilor legali:
- copii de pe certificatele de nastere si de ciisitorie ale persoanei asistate, ale pirintilor, ale copiilor,
ale sofului sau sotiei, dupi caz;
- declaratii privind lipsa susfin#torilor legali, dupé caz;
- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinti de salarin, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale;
- copii de pe hotirari judecdtoresti prin care s-au stabilit obligatii de mtre;mere ale unor persoane in
favoaréa sau in obligatia persoanei asistate, daci este cazul;
- copii de pe hotiirari judec#toresti, dupd caz, prin care se datoreazi plata contributiei lunare de
intrefinere sau sunt stabilite obligatii de intrefinere si fatd de alte persoane;
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- ancheta sociald privind situatia persoanclor asistate si a familiei sale.

(5)Conditiile de Tncetare/sistare a serviciilor sunt urmatoarele:

a) Principalele situatii in care centrul/farnizorul acestuia poate suspenda acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:

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

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioadd de maxim 60
acordului scris al persoanei care va asigura giizduirea §i ingrijirea pe perioada respecti
sociale realizatéd de personal din cadrul centrului;

- In caz de internare in spital cu o durati mai mare de 30 de zile; ] i
- In caz de transfer'intr-o alté institujie, pentru efectuarea de programe specializate, ¢ acordyl:
institutiei ciitre care se efectueazi transferul §i acordul beneficiarului sau reprezentan ﬁ%ﬁ : S
b) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate fnceta acordareﬁfgg}tv;cizlﬁi;/
pentru un beneficiar sunt: o

- la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernimént; daci este de
acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisi domiciliul sau resedinta unde pleacs dupi incetarea
acordrii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunics adresa, In termen de 5 zile, centrul va
notifica serviciul public de asistentdi sociali pe a cérei razi teritoriald va locui beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, insotits de un angajament scris prin care acesta se obliga s# asigure
gézduirea, Ingrijirea si infretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de la incetare,
centrul s# notifice serviciul public de asistentd sociald pe a cirei razi teritoriali va locui beneficiarul;

- transfer In altd institutie rezidentialli, 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
impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei Incetirii, transferul
beneficiarului/beneficiarilor;

- la expirarea termenului previzut in contract;

- In cazul in care beneficiarul nin respecti clauzéle contractuale, pe baza hotéirarii cu majoritate simpld
4 unéi ‘comisii formate din conducatorul centrului, un reprezentant al furnizorului de servicii sociale,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului §i 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

- In cazuri de for{3 majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, suspendarea
licenfei de funcfionare, altele); in aceste situatii furnizorul va asigura, tn conditii de siguranta,
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 ¢u Dizabilitiiti” CAmpina au urmitoarele drepturi:

4) 53 1i se 1especte dreplwlle ¢l libertidtile fundamentale, f4r4 nici o discriminare;
b) sé fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la situatiile
de risc ce pot apdrea pe parcursul derul#rii serviciilor;

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

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

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

f) s4 li se asigure péstrarea confidentialititii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si
primite;

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

h) s# fie protejati impotriva riseului de abuz si neglijare;

i) sd-gi exprime liber opinia cu privire la serviciile primite;
j) s i se asigure continuitatea serviciilor furnizate atat timp ct se mentin conditiile care au generat
situatia de dificultate; _

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

1) s participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoancle beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul ,Centrul de Abilitare si
Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi” Cimpina au urmitoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familials, sociald, medicali si
economic;
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b) sd participe, in raport cu vérsta, situafia de dependenti etc. la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

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

d) s# comunice orice modificare intervenitd in legiturd cu situafia lor personald;

e) s respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 7
Activitdi gi functii

(1) Principalele functii ale serviciului social ,,Centrul de Abilitare si Reabilitare eﬁ?‘jﬂf‘ﬁ rsoane
Adulte cu Dizabilititi” Cimpina sunt urmétoarele: o

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

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

2. Giizduire pe perioadi determinaté/nedeterminatd;

3. Alimentatie; '

4. Asistent# pentru sinatate;

5. Ingrijire personals i asistentd, cu asigurarea de imbricéminte, Incél{aminte, cazarmament, obiecte
si materiale de igien# personald;

6. Informare si asistentd sociald, servicii de asistent4 sociald (beneficiarii vor fi informai cu privire la
drepturi i facilititi sociale); _

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

8. Abilitare i reabilitare (beneficiarilor le vor fi asigurate servicii personalizate de mentinere sau
dezvoltare a potentialului functional); '
9, Ingrijire si asistenfd (beneficiarilor le-va fi asiguratd fngrijirea in baza evaludrii nevoilor
individuale); - - -~ - T e _

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

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

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

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

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

15. Deprinderi de viatd independentd - mentineréa/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei
san#tati (beneficiarii vor primi sprijin pentru menfinerea/dezvoltarea deprinderilor de Ingrijire a
propriei sAnatafi), ‘

16. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodarire
(beneficiarii vor fi incurajati si realizeze acfiuni i sarcini casnice de fiecare zi intr-0 ambiantd
placutd); ‘ '

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

18. Educatie/pregitire pentru muncd (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/imbunétifirea
nivelului de educatie/pregitire pentru munc#), _

19. Asistentd si suport pentru luarea unei decizii (beneficiarilor li se va acorda asisten{d individuala
pentru luarea de decizii conform vointei si preferinfelor proprii);

20. Integrare si participare sociald §i civicd (beneficiarii vor primi sprijin pentru implicarea activd in
viata sociali gi civicd a comunititii).



b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritifilor publice si publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitii{i sau cu privire la:

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

2. Facilitare a accesului potenfialilor beneficiari/reprezentantilor legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, anterior admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste conditiile
de locuit si desfigurare a activititilor/serviciilor, in baza unui program de vizits;

3. Elaborare si utilizare a unui Ghid al Beneficiarului pentru informarea exclusivi a beneficiarilor
sau, dupd caz, reprezentantilor legali/reprezentantilor conventionali/membrilor familiilor lor, cu
privire la facilit#tile si serviciile oferite;

4. Informare si consiliere cu privire la drepturile si facilititile sociale existente, ¢
demersurile de obtinere;

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

6. Informare i spnjm peniru realizarea demersurilor pentru obtinerea de te
asistive si tehnologu de acces;

7. Informare §1 sprljm pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuin;ei,

sl reablhtare servicii balneo etc.;

9. Informare i sprijin pentru ob’ginerea unor servicii de transport: roviniet, card de parcare, bilete;

10. Informare despre activititi si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori sociali
privafi, indeosebi organizafii neguvernamentale;

11. Informare privind refelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate tn
situatii de viatd aseménétoare;

12. Elaborare aplanului personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activitdfi si servicii
specifice nevoilor acestuia;

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

c) de. promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de

promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in

care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,

potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activitigi

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 in Carta drepturilor beneficiarilor; .

4. Elaborarea Codului de etic;

5. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativitafii respectiirii, cunoasterii i

aplicarii Codului de etici;

6. Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viafi

sdndtos, precum gi‘asupra drepturilor fundamentale;

7. Organizarea de sesiuni de instruire a beneﬁciaﬁlor/reprezentantilor legali cu privire la tipurile de

abuz, modalitatea de 1dent1ﬁcare gl sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament

degradant; =

8. Desfiigurarea de activitiii de mformare, consﬂlere, terapii ocupationale, care privesc nevoi diverse:

cunoagterea drepturilor sociale i a legislatiei, a valorilor promovate In comunitate, a drepturilor st

obligatiilor in calitate de cetiifeni, pregétire pentru viata independents, facilitare acces la locuintd si

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 modalitéfile de formulare a eventualelor sesizéri/reclamatii;

10. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare

gi relationare cu beneficiarii, in functie de particularititile psiho-comportamentale ale acestora;
: 6
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11. Incurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimérii opiniel acestora cu privire la serviciile primite;
12. Desfigurarea de activitdti In comunitate sau in centru, cu implicarea comunitiifii, care
promoveazd imaginea pozitiva a beneficiarilor.

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor actwnﬁtl
1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a servicii @’1; 7
2. Realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate; )
3. intocmn'ea m1p1euné cu D G.A.S.P.C. Prahova a documentatiei i realizarea d m rSu

legislatiei in v1g0are
4, Masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatca dcsfa:; :
serviciului social; -
5. Elaborarea anuald a Raportului de activitate care cuprinde cel pui;m urmatoarele scurtd descriere a
activititilor, gradul de implementare a standardelor de calitate gi problemele Intdmpinate, proiecte
finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru imbunititirea conditiilor de viatd, inclusiv
miisurile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor legali
fatd de calitafea vietii In centru;

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

7. Implementarea mésurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteand pentru Pliti
si Inspectie Sociald, Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilititi, Copii si
Adoptie,precum si alte foruri cu atributii de control.

¢) de administrare a resurselor materiale si-umane ale centrului prin realizarea urmiitoarelor .
activitii: '

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

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

3. intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli propriu al centrului;

4. asigurarea integritiifii gi p.":istraru in bune condn;u a patrlmomlﬂul centrului: cladiri, instalati,
dotiri, aparaturd; =

5. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfasuréri a
activitifii centrului, in concordan{ cu nevoile beneficiarilor;

6. identificarea anual# a nevoilor de perfectionare a personalului centrulm care s cuprindd module de
instruire privind:

- egalitatea de sanse;

- prevenirea, recunioasterea si raportarea formelor de exploatare, violentd si abuz;

- respect pentru diversitate;

- respect pentru antonomia individuald si independenta persoanelor cu dizabilitii,

Art. 8
Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul Social ,,Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi”
Cimpina funcfioneazd cu un numér total de 42 posturi personal contractual din care 2 postur
conducere i 40 posturi personal contractual de executie, conform prevederilor Hotrarii Consiliului
Judetean Prahova, din care:

a) personal de conducere:

- Sef centru ( cod COR 111225);

- Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).

b) personal de specialitate de ingrijire §i asistenti; personal de specialitate si auxiliar este
constituit din ;

- psiholog (cod COR 263401);

- asistent social (cod COR 263501);

- asistent medical (cod COR 325901);

- asistent farmacie (cod COR 321301);



- instructor de ergoterapie (cod COR 223003);

- infirmier (cod COR 532103);

- masor (cod COR 325501).

¢) personal cu funetii administrative, gospodiirire, intretinere-reparatii, deservire:
- inspector de specialitate (cod COR 242203);

- referent (cod COR 331309);

- magaziner (cod COR 432102);

- sofer (cod COR 832201);

- muncitor calificat bucitérie (cod COR 512001);

- muncitor necalificat bucatdrie (cod COR 941201);

- muncitor calificat fntrefinere (cod COR 721410);

- muncitor calificat lachtus (cod COR 721410).

d) voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului.
(2) Pentru serviciile acordate in centru se respecti tipurile de personal de
prevederilor Standardelor minime de calitate corepunzitoare.

(3) Raportiil angajat/beneficiar este cel previzut de H.G. nr. 426/2020 privind aprobarea
standardelor de cost pentru serviciile sociale, corroborate cu H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale’ pentru serviciile acordate in centrele rezidenfiale pentru persoane adulte cu
dizabilitdti, asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului si se realizeazi in functie de nevoile
beneficiarilor, cu respectarea standardelor minime de calitate.
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Art. 9

(1) Personalul de conducere este format din:

a) Sef centru(cod COR 111225);

b) Coordonator personal de specialitate(cod COR 111220).

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

(a) Sef centru ( cod COR 111225):

- asigurd coordondrea, indrumarea §i controlul activititilor desfagurate de personalul serviciului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea -serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor §i intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire §i perfectionare;

- colaboreazii cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societdtii civile in
vederea schimbului de bune practici, 8 imbuniitiirii permanente a instramentelor proprii de asigurare
a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si rdspundi nevoilor
persoanelor beneficiare;

- Intocmegte raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfdgurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numirului de
personal;

- desfigoard activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- ia In considerare §i analizeazi orice sesizare care i este adresati, referitoare la incilciri ale
drepturilor beneficjarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- rdspunde de calitatea activitafilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, m#isuri de organizare care si conduci la imbunititirea acestor activitdfi sau, dupi
caz, formuleaz3 propuneri in acest sens;

- organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si funcfionare; _

- reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanelé fizice sijuridice din tard §i din striinstate;



- asigurd comunicarea gi colaborarea permanenti cu serviciul public de asisten{d sociald de la nivelul
primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale §i organizatii ale societatii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
- 1nt0cme§te propunerea de buget propriu de cheltuieli al serviciului;
- asigurs fndeplinirea misurilor de aducere la cunostm’;a atit personalului, cét i beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare §i functionare; e ?j‘:ugf &
- asigura Incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor socialey,. "
- alte atribugii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;
- asigurd operationalitatea deciziilor luate la D.G.A.S.P.C. Prahova;
- elaboreazi proiectul mstltu;lonal-document cadru pentru planificarea serv1culor‘of itel
- evalueazi anual personalul din subordine si propune calificativele acestora ; ﬁh " = o
- avizeazd graficele de lucru, pontajele, planificérile concediilor de odihni si ale “eoncadilor fard
plata;,
- vizeazd corespondenta unitétii §i urmareste circuitul documentelor in institutie;
- aprobd meniul i lista zilnica de alimente ;

- urmareste accesul beneficiarilor aflafi in unitate la serviciile de séndtate, de educatie, de petrecere a
timpului liber gi a ‘altora servicii care determind dezvoltarea personalitétii acestora;
- administreazd resursele umane, materiale ale unitatii;
- respectd codul deontologic profesional ;
- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege In sarcina sa sau stabilite de conducerea
D.G.A.S.P.C. Prahova, in limita competen;el
- asiguri cadrul organizational §i procedural pentru punerea in aplicare, de cifre persoanele
responsabile, a misurilor de control stabilite;
- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprind numérul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numérul de riscuri tratate si
nesolutionate péni la sférsitul anului, mésurile de control implementate sau in curs de implementare
si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerant3 la risc aprobate de
conducerea entitéitii publice;
- aprobi elaborarea rapoartelor privind desfég;urarea procesului de gestionare a riscurilor §i le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiel de Monitorizare,
- aprobd propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentului gi le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;
- aprobd Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului si le transmit Secretariatului Tehnic al
Comisiei de Monitorizare;
- aprobdl Formularele de alertd la risc de la mvelul compartimentului §i le transmit Secretariatului
Tehnic al Comisiei de Monitorizare;
-'aprobd Rapoartele anuale privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentului §i le transmite Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare; :
- identifici obiectivele specifice ale compartimentelor instifufiei si obiectivele derivate din
obiectivele generale ale institutiei;
- identificd acpumle si activitdtile pentru realizarea obiectivelor spemﬁce
- stabileste procedurile care trebuie aphcate in vederea realizdrii sarcinilor de serviciu de ciitre
executanti, in limita competentelor si responsabilitifilor specifice, asa cum decurg din atributiile
compartimentului reSpectw,
- identifica, evalueazd si prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
stabilirea actiunilor care si mentind riscurile in limite acceptabile;
- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intré/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procesarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre
compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entititi
publice;
- monitorizeaz# realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activititile ce se desfgoard in cadrul
compartimentului {mé#surarea i Inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea mésurilor corective);
- evalueazd realizarea obiectivelor specifice;




- informeazi prompt Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verific#irilor si altor actiuni
derulate in cadrul compartimentului;

- ia masurile pentru Imbunitifirea sistemului de control intern/ managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaz;

- participa la sedinfele Comisiei de Monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de Iucru constituite
in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

- nominalizeaza participantii la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activitti specifice ale
Comisiei de Monitorizare;

- asiguré aprobarea $1 transmlterea la termenele de tlmp stablhte a mfonnarﬂor/rapoartelor refentoaxe

(b) Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220)
- poartd raspunderea pentru activitatea desféguratd de céitre personalul de specnahtate
din compartimentele pe care le are in subordine; okt
- asigurd coordonarea, indrumarea si confrolul pentru activitatea personalului din subordinea sa
directi;

- raspunde de calitatea act1v1ta’;1lor desfasurate de personalul din subordinea sa directd §i propune
sefului de centru misuri de organizare care si conduci la Imbunitiitirea sectoarelor de activitate din
care face parte acest pcrsonai

- as1gurﬁ cunoagterea §i aplicarea, in cadru} centrului a normelor cuprinse in reglementéri legale in
vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneazi;

- elaboreazi/revizuieste procedurile de lucru corespunzifoare activititii compartimentelor a céror
activitate o coordoneazi;

- propune sefului: de centru imbunitiirea normelor interne de funcfionare, In ceea ce priveste
activitatea personalului din subordinea sa direct;

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

- urméregte folosirea judicioasi a bunurilor din cadrul unitdfii (mijloace fixe, obiecte de inventar,
hran#, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice In acest sens, incheind cu aceastd
ocazie, procese verbale de constatare;

- desfigoard activititi pentru promovarea imaginiicentrului in comunitate;

- ia in considerareé si analizeazi orice sesizare care 1i este adresath, referitoare la Incilciri ale
drepturilor beneficiarilor in-cadrul serviciului pe care il conduce;

- alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil;

- inlocuieste seful de centru in lipsa acestuia;

- este dator s# aibi o conduit¥ cinstitd si corectd In unitate;

- rispunde de piistrarea i ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in p#strare;

- respecti:i programul de lucru i foloseste integral timpul de lucru pentra indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

- cunoaste si respecti normele de protectia muncii i prevenirea i stingérea incendiilor;

- cunoagte gi respectd R.1., R.O.F.alecentrului; cunoaste gi respectd procedurile de lucru elaborate de
citre DGASPC Prahova i de citre conducerea centrului;

- duce la indeplinire orice notd internd, noti de serviciu sau sarcind cuprinsi in proceduri de lucru
aprobate de geful centrului;

- particip3 la constituirea, implementarea gi monitorizarea sistemului de control intern managerial;

- semmaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

- identific# riscurile aferente activititii stabilite prin fisa postului; '

- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea centrului sau care derivi din legi, hotirari sau
alte acte normative in vigoare, in limita competentelor sale.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu d1plomé de
mvﬁtémant superior tn domeniul psihologie, asistentd sociala gi sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplom3 de licentd ai invétimantului superior
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in domeniul juridic, medical, economic si al stiinfelor administrative, cu experientd de minimum 3
ani Tn domeniul serviciilor sociale.

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

Art, 10
Personalul de specialitate de Ingrijire si asistentii. Personal de specialitate gi auxiliar.
(1) Personalul de specialitate este:

- psiholog (cod COR 263401);

- asistent social (cod COR 263501);

- asistent medical (cod COR 325901);

- asistent farmacie (cod COR 321301);

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003);
- infirmier (cod COR 532103},

- masor'(cod COR 325501).

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) Asistent medical (generalist) (COD COR 325901): <, =

. - . [ o " - o & S
- realizeazd evaluarea primard i monitorizarea stirii de sindtate/stdrii generale \%ﬁb@g@iﬁaﬂ or
centrului; _ e
- administreazs medicatia §i efectueazi tratamentele medicale pentru beneficiarii centrului;
- realizeaz investigatiile paraclinice uzuale la beneficiarii centrului;
- realizeaz3 interventia in situatiile de urgent? ivite la beneficiarii centrului;
- organizeazd activititile de supraveghere si respectare a normelor igienico-sanitare in cadrul
centrului; !
- intocmeste documentele de observatie clinici medicald ale beneficiarilor centrului si documentele
de evidentd a medicamentelor i materialelor sanitare primite §i eliberate in cadrul Activiti{ii
Asistentd Medicald a centrului;
- supravegheazi §i verificd efectuarea Ingrijirilor de bazd la beneficiarii centrului;
- organizeazi documentele medicale ale beneficiarilor centrului;
- identific necesarul de medicamente §i materiale sanitare pentru beneficiarii centrului in functie de
indicatiile medicilor;
- participi la activititile de evaluare/resvaluare a nevoilor beneficiarilor centrului.

b) Asistent farmacie (COD COR 321301):

- manipuleazi §i depoziteazi produsele farmaceutice §i materialele necesare;

- elibereazi produse modicamentoase fird prescripfie medicald;

- distribuie produsele farmaceutice;

- intocmeste documentatia de gestiune farmacie;

- asigurd stocul necesar in farmacie;

- tntocnieste, fmpreund cu medicul, necesarul de medicamente, materiale sanitare si dezinfectanti §i
transmite comenzile citre furnizori;

- administreazi circuitul condicilor de prescriptie medicald in farmacie;

- asigurdi si respects condifiile igenico-sanitare.

¢) Infirmier (COD COR 532103 ):

- acordd ingrjirile de igieni la beneficiarii centrului: efectuarea Ingrijirilor corporale,
ajutarea/asistarea la satisfacerea nevoilor fiziologice, mentinerea igienei/schimbarea lenjeriei;

- efectueazi alimentarea si hidratarea beneficiarilor centrului;

- efectueazi transportul inventarului moale din cadrul centrului: colectarea/transportul inventarului
moale murdar si preluarea/distribuirea inventarului moale curat;

- efectueazi igienizarea spatiilor gi obiectelor la care au acces beneficiarii centrului;

- realizeazi formarea deprinderilor de autonomie personald si socialé la beneficiarii centrului;

- suprave gheaz’ starea de sanétate a beneficiarilor centrului;



- preglteste beneficiarii centrului pentru investigatii/consultatii medicale, administrare medicatie,
efectuare tratamente medicale, activititi socializare;

- acordi ajutor la deplasarea/mobilizarea beneficiarilor centrului;

- participd la activitiitile de evaluare/reevaluare a nevoilor beneficiarilor centrului.

d) Psiholog (COD COR 263401):
- realizeazi evaluarea psihologich a beneficiarilor centrului in vederea stabilirii diagnosticului;

- efectueazd examene psihologice periodice beneficiarilor centrului pe baza instrumentelor specifice
profesiei;

- realizeazd interventia psihologicd pentru beneficiarii centrului;

- efectueazi consilierea psihologics a beneficiarilor centrului;

- particip3 la elaborarea, revizuirea si aplicarea planului personalizat al fiecdrui beneficiar?
centrului; ]
- efectueazi activitifi de evaluare/reevaluare psihologici beneficiarilor centrului; /s
- realizeaza terapii de abilitare/reabilitare functional psihici cu beneficiarii centru 3]

- participd la elaborarea programelor de abilitare/reabilitare pentru beneficiarii cenfu
- monitorizeazi starea psihici gi fizicd a beneficiarilor centrului;
- Intocmeste documentele specifice acorddrii asistentei psihologice: fise de co ;
monitorizare servicii, figse de evaluare, fige de observatie, referate psihologice, caracteriziri.

e) Asistent social (COD COR 263501):

- {ine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificAnd existenfa tuturor actelor necesare,
conform legislatiei In vigoare i a procedurilor operafionale;

- inregistreazi in cartea de imobil datele de identificare ale tuturor beneficiarilor;

- evalueazd beneficiarul admis in centru din punct de vedere al statusului biopsihosocial, a capacitiii
de comunicare, a relatiilor familiale si sociale, a nivelului de educatie, a situatiei socio-economice, a
nevoilor de abilitare/reabilitare, a nevoilor educationale, culturale §i spirituale, a riscurilor posibile, a
eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun §.a.), precum si a evaluiirii vocationale;

- conform procedurilor operationale, elaboreazi planul personalizat, stabileste serviciile asigurate
beneficiarului pe perioada rezidentei in centru, precum §i personalul implicat n realizarea planului si
inméneazi un formular beneficiarului sau reprezentantului legal al acestuia;

- realizeaz reevaluarea beneficiarului anual, precum si atunci cénd situatia o impune, respectiv daci .
apar modificiri semnificative ale stérii de sinétate si ale statusului functional fizic sifsau psihic al
beneficiarului;

- gestioneazd corespunzitor dosarul personal al beneficiaralui si se asigurd ci acesta este completat
cu toate documentele conform legislaiei in vigoare;

- luloemegte {oate documentele necesare clibertirii crtilor de identitate 5i a vizelor de regedings, in
termenele previizute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP;

- Intocmegte hunar, trimestial, semestrial, anual sau de cite ori este solicitat situafiile statistice
solicitate.

) Masor (COD COR 325501):
- efectueaza la cel'mai inalt standard profesional activititi specifice calificarii: masaj, reflexoterapie,
impachetdri etc.

- utilizeazd §i pistreazd in bune condifii echipamentele din dotare si asigurd colectarea corectd a
degeurilor si resturilor.

g) Instructor de ergoterapie (COD COR 223003):
- realizeazd initierea, proiectarea, organizarea si desfisurarea/realizarea activititilor de ergoterapie cu
beneficiarii centrului;
- dezvoltd deprinderi manuale si respectul fati de munca depusi la beneficiarii centrului,
consolideazd deprinderile tehnice, abilitdfile de a finaliza lucrul inceput si disciplina pastririi
materialelor la beneficiarii centrului;
- realizeazd educarea gestualititii, indemdandrii, rdbdarii §i respectirii regulilor la beneficiarii
centrului; :
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- efectueazd activitdti de evaluare/reevaluare a nevoilor beneficiarilor centrului;

- realizeazii/formarea deprinderilor de autonomie personald si sociald la beneficiarii centrului;

- desfdgoars activititi educative speciale cu beneficiarii centralui;

- realizeazA terapii/programe de integrare/reintegrare sociald cu beneficiarii centrului;

- participd la elaborarea, revizuirea gi aplicarea planului personalizat al fiecirui beneficiar din cadrul
centrului;

- supravegheazi beneficiarii centrului gi monitorizeazi starea psihicd/fizici a acestora;

- intocmeste documentele specifice activitifilor de ergoterapie: fise de eviden{i ergoterapie,
programele activitiitilor, rapoartele activititilor, fise de evaluare, fise de monitorizare servicii, fige de
observatie, caracteriziri.

Art. 11 .

Personalul administrativ, gospodirie, intrefinere-reparatii, deseryires 2
a) inspector de specialitate (COD COR 242203},

b) referent (COD COR 331309); .

c) magaziner (COD COR 432102 ); -

d) muncitor calificat bucitirie (COD COR S5 12001),
e) muncitor necalificat bucitirie (COD COR 941201);
f) sofer (COD COR 832201);

g muncitor calificat intretinere (COD COR 721410 );
h) muncitor calificat lacitus (COD COR 721410).

a) inspector de specialitate (COD COR 242203) - achizitii publice si financiar - contabilitate:

- planifics, organizeazi, coordoneazi si realizeazi activitatea de achizitii publice din cadrul centrului;
- elaboreazi/intocmeste documentatiile de atribuire, aplicare si finalizare a procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice din cadrul centrului;

- utilizeazi sistemul electronic al achizifiitor publice pentru centru;

- urméreste incheierea si'derularea contractelor de achizitii publice la nivelul centrului;

- aplicd, deruleazi si finalizeazi procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice la nivelul
centrului;

- constituie, indosariazi, ordoneazi, actualizeazd, completeazd, gestioneazs, péstreazs, verificd si
arhiveazi documentele privind realizarea achizitiilor publice in cadrul centrului;

- - primeste documentele primare de intrare-iesire din gestiune si le distribuie persoanelor
rispunzitoare de operare in programul informatic a acestora;

- opereazi In programul informatic datele, intrérile si iegirile pentru act1v1té§1 economice;

- urméreste figa furizorului 5i intocmegte documentatia decontfrii prin plata;

- Intocmegte angajamente, propuneri gi ordonantiri la plat;

- fine evidenta contabild general4 prin contarea operatiunilor economice financiare;

- Intocmeste situatiile économice financiare solicitate de DGASPC Prahova i Consiliul Judefean
Prahova; '

- verifici extrasul de cont din banc# cu migcérile de flux numerar pe care le opereazi in calculator;

- efectueazi lunar executia de venituri si cheltuieli;

- editeazi lunar balantele stocurilor, verifica soldurile din balante cu stocurile din figele de magazie a
gestionarului si semnaleazs diferentele;

- organizeazi etapele de reevaluare ale inventarierii activelor fixe i corporale;

- Intocmeste documentatia necesars in vederea decontrii facturilor de investitii;

- inregistreazi diferentele aparute in urma inventarierii patrimoniului unitétii;

- urmireste alimentarea conturilor si consumarea acestora conform prevederilor legale;

- intocmeste registrele obligatorii (registru inventar, registru jurnal);

- verificd si depune la Ministerul Finantelor declaratiile fiscale privind impozitul pe venit i CASS, in
termenele legale stabilite prin acte normative in vigoare;

- Inlocuieste contabilul-gef fn absenta acestuia din unitate.
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b} inspector de specialitate (COD COR 242203) — resurse umane:
- Intocmeste si gestioneazi documentele si registrul general de evidents a personalului angajat:

- intocmegte graficele de lucru pentru tot personalul centrului pe compartimente;

- completeazi condica de prezentd inscriind concediile medicale, concediile de odihna;

- tine evidenta concediilor de odihna, medicale, faré platd in registrul intocmit in acest sens;

- intocmegte pontajele conform graficelor de lucru si condicilor de prezenid;

- intocmeste statele de plata si raspunde de acordarea drepturilor de personal si de acordarea
drepturilor salariale;

- intocmeste toate documentele statistice si financiare, anexele privind retinerile §i obligatiile de plati
privind viramentele care deriv din statul de platé;

- Intocmeste ordinele de platii pentrit bunuri §i servicii §i tine evidenta acestora n caietul cu numere
de ordine;

modificiri in legdturd cu vechimea In muncd, salariul sau alte modzﬁcan previzute
- intocmeste adeverinfe pentru personalul unitafii;

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

- gestioneazd imprimatele cu regim special participe‘l la intocmirea situa;iilor operati
- respectd confidentialitatea datelor cuprinse in documentele cu care intra in contact; e
- colaboreazi cu tot personalul, abord4nd lucrul in echipa, pentru bunul mers al activitaji; w&s;gw’an
astfel un climat necesar dezvoltarii armonioase a personalititii beneficiarilor;

- respecti bunele maniere in relatiile cu ceilal{i angajaf: respectd Regulamentul Intern, Metodologia
de organizare gi functtionare, normele P.S.1 si de protectia muncii;

- indeplineste In limita competentei si In conditiile legii, orice alte sarcini, repartizate de conducerea
centrului;

- tine evidenta debitorilor si creditorilor la contributiile de intretinere;

- fine evidenta zilnici a instrumentelor de platd numerar i a Incasirilor in lei prin Intocmirea
registrului de casd, conform documentelor justificative;

- incaseazi numerar de la clienti interni si externi;

- fine evidenta avansutilor spre decontare tidicaté din Trezorerie i urméreste decontarea acestora;

- transmite zilnic responsabilului financiar-contabil exemplarul nr. 2 din registrul de casi insofit de
documentele justificative.

¢) referent (COD COR 331309):

- completeazii c¢oridica de prezentd tnscriind concediile medicale, concediile de odihna, incetarea
activititii unui angajat sau incadrarea unui nou angajat;

- participa la Intocmirea situatiilor contabile operative, urmérind si verificand evidenfa stocurilor la
sfarsit de luna, {lnind, in acest sens, o permanenti legiturd cu administratorul si magazinerul unil4{ii;
- urméreste ca toate documentele contabile cu care lucreazi si fie corect si legal intocmite, avizate,
aprobate de cei in drept;

- acord3 viza de compartiment, ce se aplicd pe toate documentele previizute in legislafia in vigoare,
prin care confirmi pe propria rispundere ci verificarea documentelor justificative a fost realizati
(verifici existenta angajamentelor, verifici realitatea sumei datorate, verificd conditiile de
exigibilitate ale angajamentului legal, fiind astfel certificatd obligatia de platd, prin verificarea
documentelor justificative din care si rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea serviciului
efectuat);

- verific3 gi Inregistreazd ordinele de deplasare ;
- inregistreazi si distribuie documentele care intr#/ies in/din unitate gi documentele cu circuit intern;

- intocmeste spre aprobare si urméregte activititile de perfectionare §i pregitire ale personalului din
cadrul unitatii;

- intocmeste pe baza solicitirilor compartimentelor centrului referate de eliberare din magazie,
- inregistreazi contractele de sponsorizare si referatele de achizitie directsi de la nivelul centrutui,
- efectueazi aprovizionarea, Intretinerea, folosirea si urmérirea tuturor bunurilor centrului;

- asigurii conditiile de aprovizionare, pastrare, depozitare, manipulare si gestionare a tuturor bunurilor
centrului;
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- Intocmeste si certificd documentele financiar-contabile care stau la baza eliberéirii bunurilor din
gestlunlle centrului, documentele legale privind aprovizionarea centrului cu produse, servicii si
lucrdiri si documentele legale privind receptia produselor, serviciilor gi lucrdrilor achizitionate in
cadrul centrului;
- veriﬁcﬁ modul in care sunt utilizate/folosite/consumate bunurile aﬂate in patrimoniul

- orgamzeazé. act1v1tatea de gestionare a degeurilor in cadrul unitétii.

d) magaziner (COD COR 432102):
- gestioneazi (primeste, receptioneazi, elibereazi, pistreazd, sorteazd, aranjeazd,
conservd, ordoneazii, depoziteazi, eticheteazd, urmdreste, verificd, manipuleazi, securlzeaza)
bunurile centrului aflate in gestiunile fncredintate;

- finregistreazi/opereazi in figele de magazie bunurile primite §i eliberate in/din gestiunile
incredintate;

- verifici documentele financiar-contabile care stau la baza primirii si eliberdrii bunurilor centrului
in/din gestiunile incredingate;

- asigurs conditiile, igienico-sanitare la nivelul spatiilor unde se aflid gestiunile incredinate;

- verifici agregatele frigorifice aflate in magaziile de alimente ale centrului i thscrie temperatura in
graficele de temperatura.

¢) muncitor calificat buciitirie (COD COR 512001):

- pregétegte hrana la timp §i In conditii optime, conform listei zilnice de meniu, raspunde de afigarea
zilnicd a meniului;

- primegte alimente de la magaziner, participi la céntérirea acestora in prezenta asistentului medical
desemnat;

- depoziteazi corespunzator alimentele primite pind la preparare In dulapuri, frigidere, 1dzi
frigorifice; .

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

- respectd fluxul tehnologic de transformare conform refetarulut; :

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

- cunoagte ratia de alimente si regulile principale de pregitire a hranei pentru beneficiari;

- asigur3 respectarea regulilor de igiend 1n folosirea alimentelor;

- rispunde de probele alimentare, care se vor fine 48 de ore In frigiderul de probe si va bifa zilnic
temperatura din frigider;

- eliberarea alimentelor pentru blocul alimentar se va face numai pe baza listei zilnice de alimente,
intocmiti Tn 2 exemplare, din care unul riméne la sectorul buc#tirie.

) muncitor necalificat bucitirie (COD COR 941201):

- asiguri implementarea si menfinerea standardelor de p#strare §i depozitare a produselor,
semipréparatelor gi preparatelor alimentate cu respectarea normelor igienico-sanitare In vigoare;

- participi la determinarea necesarului de materii prime de comandat §i la realizarea comenzilor de
aprovizionare;

- debaraseazi si asigurd curdfenia bucétériei;

- participi activ la Intrefinerea ustensilelor de buctirie si a echipamentului din dotare;

- tine cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeazi si fie folosite
ingredientele;

- face prelucririle preliminare gatitului - sorteazdi, curdfd, spald, divizeazd, si mai apoi giteste -
fierbe, frige, coace, prijeste;

- indeplineste si alte sarcini curente atribuite de cétre superiorul direct, in concordants cu necesitafile
imediate ale unitAtii.

g) sofer (COD COR 832201):
- pregiteste si verifici autovehiculul centrului la plecarea in fiecare cursé §i la sosirea din fiecare
cursé;
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- realizeazd executarea/efectuarea transportului de persoane si materiale conform programului de
transport stabilit de conducerea centrului;

- stabilegte necesarul de piese de schimb, combustibili, lubrifianti, reparatii auto la autovehiculul
centrului; [

- localizeaza i analizeazi defectiunile apirute la autovehiculul centrului;

- Intocmeste documentele justificative privind consumul de combustibili, lubrifianti, bo
carburanti auto, piese de schimb la autovehiculul centrului.

wimalorice
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h) muncitor calificat Intretinere (COD COR 721410):

- executd reparafii si lucriiri de licatugerie : broaste ugi, yale, ete. ;

- riispunde de buna functionare a aparatelor, motoarelor si agregatelor din unitate;
- intocmeste necesarul de materiale, piese de schimb/inlocuire gi rispunde de gestionat
- executd ori de cate ori este nevoie, reparaii la timpliria gi mobilierul unitiii;

- gjutd la ciratul mirfii adusé In unitate pentru a fi depozitate in magaziile unitatii;

- executd treburi administrativ —gospodaresti, ofi de cite ori este necesar, atat in cladirile unitatii cat
si In curte;

- aduce la cunostinta administratorului, defectiunile constatate in centru si ia misuri de remediere a
lor ct mai urgent;.

- trebuie si aibé un comportament adecvat fata de beneficiarii cu care intr# in contact;

- respecti In totalitate normele de protectia muncii §i securitdtii muncii tn conformitate cu prevederile
legale in vigoare (Legea 319/2006); -

- Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini de serviciu trasate de conducerea institutiei.
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i) muncitor calificat licitug (COD COR 721410):

- inspecteazd echipamentele, structurile si materialele pentru a identifica sursa erorilor sau alte
probleme sau defecte;

- monitorizeazd §i verificd informatiile provenite de la materiale, din evenimente sau din mediu
pentru a detecta gi evalua problemele;

- analizeazd informatiile si evalueazi rezultatele pentru a alege solutiile cele mai bune §i pentru a
rezolva problemele;

- verificd si remediazi toate deficientele care pot crea posibilitifi de incendiu;

- verificd, Intretine §i remediazi in caz de defectiune instalafia de incilzire (calorifere);

- semnaleazi defectiunile pe care nu le poate repara singur si care necesits interventia specialistilor.

[}

Art. 12 Finantarea centrolui

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

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

a) bugetul local al judetului Prahova;

b) bugetul de stat;

¢) donafii, sponsoriziri sau alte contribufii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strdindtate; '

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

f) contributia persoanelor beneficiare sau a Intrefiniitorilor acestora, dupi caz.
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