ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR. 7
privind Regulamentul de Organizare §i Functionare al serviciului social cu cazare
din cadrul Complexului de Servicii Comunitare *Orizont”

Consiliul Judetean Constanta, intrunit in sedinfa ordinari din 25.10.2022, avand in vedere:
Proiectul de hotarare nr.295/18.10.2022, Referatul de aprobare nr. 42595/18.10.2022 al
Presedintelui Consiliului Judetean Constanta in calitatea sa de inifiator;
raportul de specialitate nr.42629/18.10.2022 al Directiei Generale de Administratie Publica si
Juridica, raportul de specialitate nr. D81318/10.10.2022 al Directiei Generale de Asistenta
Sociala i Protectia Copilului Constanfa;Aviz comisie specialitate: Sinitate si Protectie Sociala;
prevederile Art. VII alin. 1, 2 5i 3 din Legea nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;
prevederile Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicat,
cu modificarile §i completarile ulterioare; Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitafii in
domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare; H.G. nr. 118/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind
asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale; Ordinul nr. 25/2019 privind aprobarea
standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din
sistemul de protectie speciald; H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum §i a regulamentelor-cadru de organizare si funcfionare a serviciilor sociale, cu
modificarile si completérile ulterioare; H.G. nr. 797/2017 privind Regulamentul-cadru de
organizare §i functionare al Directiei generale de asisten{d sociala si protectia copilului cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotérdrea Consiliului Judetean Constanta nr. 40/18.02.2020 si Hotararea Consiliului Judetean
Constanta nr. 215/21.09.2022 ;

prevederile art. 17 i art. 41 alin. 4 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica, cu modificdrile §i completdrile ulterioare - Raport de transparen{d nr.
D85952/25.10.2022 2022 privind asigurarea transparentei decizionale;

prevederile art. 173 alin. (1) lit. d), alin. (5) lit. b), art. 191 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

In temeiul art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificirile §i completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 — Aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al serviciului social cu cazare

din cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Orizont”, conform Anexei, care face parte integrantd
din prezentul proiect de hotarare.

Art.2 - Secretarul General al Judetului, prin grija Direcfiei Generale de Administratie Publica si

Juridicd va comunica prezenta hotarare Prefectului Judetului Constanta, Directiei Generale de Asisten(a
Sociala si Protecfia Copilului Constanta, precum si Biroului de Informaticd pentru informare in
Monitorul Oficial Local.

abtineri.

Prezenta hotarﬁud\ fost adoptata cu un numir de 33 voturi pentru, *— voturi impotriva §i ~

PRESERINVE, Contrasems€azi:
MABAT LURU SECRETAR GENERAL MZJUDETULUI,
Nesv#GEAFAR



ANEXA LA HOTARAREA C.J.NR. £ | A [0 . Loold__

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
SERVICIULUI SOCIAL CU CAZARE DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII
COMUNITARE ORIZONT

ARTICOLUL 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al serviciului social cu
cazare ,din cadrul Complexului de Servicii Comunitare "Orizont" Constanfa, aprobat de
conducerea D.G.A.S.P.C. Constanta, in vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere si serviciile oferite.

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

ARTICOLUL 2

Identificarea serviciului social
Serviciul social cu cazare, cod serviciu social 8790CR-C-I, este infiintat si administrat de
furnizorul Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Constanta, acreditat
conform Certificatului de acreditare Seria LF nr. 000971/2014,eliberat de Ministerul Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice,detine Licenta de functionare provizorie seria
LF, nr.000437/09.10.2017 eliberatd de Autoritatea Nationala pentru Protectia Copilului si Adoptie

si are sediul in Constanta, strada Pictor Nicolae Grigorescu nr.91.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social

Scopul serviciului social ,este de a asigura gazduirea, protectia, cresterea, ingrijirea, educatia si
exploatarea potentialului recuperator al copilului cu disabilitdfi psihomotorii separat, temporar sau
definitiv, de parintii sdi, ca urmare a stabilirii masurii de plasament.
In vederea imbunatafirii vietii beneficiarilor, in cadrul serviciului se desfigoard urmatoarele
activitati:
1. Activitdfi administrative si hoteliere:

- Cazare pe perioadad determinati;

- Servire hrana calda si rece (3 mese/zi);

- Menaj: spilatorie, uscétorie;

- Curitenie.
2. Activitdti de asistenta sociala:

- Elaborare plan individualizat de protectie;

- Informare si indrumare cétre alte servicii,

- Suport emofional.
3. Activitati de asistentd si suport specializat in vederea reabilitarii/reintegrarii sociale:

- Consiliere psihologicd/psihosociala;

- Consiliere vocationala;

- Supraveghere si educatie;

- indrumare si sprijin in vederea insertiei socio-profesionale.

4. Activitdti de asistenfd medicala:




- Asistentd medicald acordati prin medicul serviciului, medicul de familie si alti medici
specialisti — consultatii, analize, investigatii si tratament;

- Asisten{d medicald permanenta acordata de 1 — 2 asisten{i medicali / turé.
5. Activitéti de abilitare — reabilitare, prin asigurarea accesului beneficiarilor la serviciile oferite de
Serviciul Social cu cazare §i Centrul de Recuperare din cadrul aceluiasi complex:

- Psihoterapie

- Logopedie

- Kinetoterapie

- Hidroterapie.

6. Activitéfi de socializare, activitéti culturale si de petrecere a timpului liber, respectiv, activitafi

de socializare desfisurate in interiorul si in afara serviciului.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si funcfionare

(1Y Serviciul social cu cazare, functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de

organizare §i functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 a asistentei

sociale, cu modificérile ulterioare, Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea depturilor
copilului, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, precum si a altor acte normative
secundare aplicabile domeniului.

(2) Serviciul social cu cazare , are standarde minime de calitate, aplicabile, conform Ordinului

nr. 25/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare,

.organizate ca centre rezidentiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de parintii sai, iar

‘Procedurile operationale elaborate in conformitate cu prevederile legale, fac parte integrati din

prezentul ROF.

(3) Serviciul social cu cazare, este infiintat prin:

Dispozitia data de Directorul general a Directiei Generale Judetene de Protectia Copilului,

Constanfa, cu numarul 1348 /01.12.2002 privind infiintarea serviciului si functionarea

Complexului de Servicii Comunitare ,,Orizont” in cadrul Directiei Generale Judetene de

Protectia Copilului, Constanta,

Hotérérea 145/19.08.2004, privind infiinfarea Directiei Generale de Asistentd Sociala si

Protectia Copilului Constanta,

- Hotararea nr. 231/22.12.2004 a Consiliului Judétean Constanta privind aprobarea
Organigramei, Statului de functii §i a Regulamentului de organizare si functionare a
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Constanta,

- Hotararea nr. 166/07.06.2006 a Consiliului Judetean Constanta, privind preluarea unor
imobile din gestiunea S.C. Domeniul Public si Privat Judefean S.R.L., in administrarea
Consiliului Judetean Constanta si a institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Judetean
Constanta.

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordairii serviciului social
(1) Serviciul social cu cazare , se organizeazd si funcfioneazi cu respectarea principiilor
generale care guverneaza sistemul nafional de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice
care stau la baza acordarii serviciilor sociale previzute in legislatia specifica, in conventiile
internafionale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este
parte, precum §i in standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestérii serviciilor sociale cu cazare, sunt urmitoarele:
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;



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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

e) asistarea persoanelor firid capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, findndu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercifiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz,
cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezvoltat
legéturi de atasament;

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

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

k) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz,
in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitatilor persoanei beneficiare de a trii independent;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitétii §i a eticii profesionale;

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

p) colaborarea serviciului/unitétii cu serviciul public de asistentd sociala.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Serviciul Social cu cazare, sunt copii/tineri de
ambele sexe, cu varste cuprinse intre 0-26 ani, separati, temporar sau definitiv, de parinti, ca urmare a
stabilirii mdsurii plasamentului, conform prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicata.

(2) De maisura plasamentului, beneficiaza:

a) copilul ai cérui parinti sunt decedati, necunoscuti, decazuti din exercitiul drepturilor parintegti
sau cdrora li s-a aplicat pedeapsa interzicerii drepturilor périntesti, pusi sub interdictie, declarafi
judecitoreste morti sau dispéruti, cdnd nu a putut fi instituita tutela;

b) copilul care, in vederea protejarii intereselor sale, nu poate fi ldsat in grija parintilor din motive
neimputabile acestora,

¢) copilul abuzat sau neglijat;

d) copilul gasit sau copilul parasit in unitéti sanitare;

e) copilul care a savarsit o fapta previzuti de legea penali si care nu rispunde penal.

(3) Plasamentul copilului care nu a implinit virsta de 7 ani poate fi dispus numai la familia
extinsa, substitutiva sau la asistent maternal, plasamentul acestuia intr-un serviciu de tip rezidential
fiind interzis. Prin exceptie de la prevederile alin. (1), se poate dispune plasamentul intr-un
serviciu de tip rezidential al copilului mai mic de 7 ani, in situatia in care acesta prezinti
handicapuri grave, cu dependenti de ingrijiri in servicii de tip rezidential specializate.

(4) Copilul beneficiazd de protectia speciald prevazutd de prezenta lege pédnd la dobandirea
capacitatii depline de exercitiu.La cererea tanérului, exprimatd dupa dobéandirea capacititii depline



de exercitiu, dacd isi continud studiile o singura data in fiecare forma de invagimant de zi, proteciia

speciald se acordd, in condifiile legii, pe toatd durata continuarii studiilor, dar fard a se depdsi

varsta de 26 de ani.Tandrul care a dobandit capacitate deplind de exercifiu si a beneficiat de o

masurd de protectie speciald, dar care nu isi continua studiile si nu are posibilitatea revenirii in

propria familie, fiind confruntat cu riscul excluderii sociale, beneficiaza, la cerere, pe o perioada de

pana la 2 ani, de protectie speciald, in scopul facilitirii integrarii sale sociale. Acest drept se pierde

in cazul in care se face dovada ci tAnarului i s-au oferit un loc de munci si/sau locuinta cel putin

de doua ori, iar acesta le-a refuzat ori le-a pierdut din motive imputabile lui.

(5) In functie de nevoile identificate, copiii/tinerii pot beneficia de incadrare in grad de handicap

(certificatul se elibereazd de cétre Comisia de Protectie a Copilului) si de orientare scolara si

profesionald (certificatul se elibereazi de cdtre Comisia de Orientare Scolara si Profesionala).

(6) Conditiile de acces/admitere in Serviciul Social cu cazare, sunt urmétoarele:

A) Acte necesare:

Pentru fiecare copil protejat in centru se intocmeste un dosar, denumit dosarul personal al

beneficiarului, care contine obligatoriu urmitoarele documente:

a. dispozitia conducétorului directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului, denumiti

in continuare DGASPC, privind instituirea/incetarea plasamentului in regim de urgenta sau, dupa

caz, hotirdrea comisiei pentru protectia copilului sau a instantei de judecatid privind

instituirea/incetarea mésurii de protectie;

b. copia certificatului de nagtere al copilului si, dupa caz, a cartii de identitate a acestuia;

c. copii ale actelor de stare civila ale parintilor;

d. documentul care consemneazi opinia copilului cu privire la stabilirea masurii de protectie,

pentru copilul care a implinit varsta de 10 ani;

e. planul de acomodare a copilului;

f. planul individualizat de protectie al copilului;

g. fisa de evaluare sociald a copilului;

h. figa de evaluare medicala a copilului;

i. fisa de evaluare psihologica a copilului;

J- fisa de evaluare educationala a copilului;

k. rapoartele periodice privind verificarea imprejurarilor care au stat la baza stabilirii masurilor de

protectie speciala;

l. rapoartele trimestriale privind evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a

copilului si a modului in care acesta este ingrijit;

m. contractul de furnizare servicii incheiat, dupa caz, cu parintii copilului sau cu copilul dupa

implinirea varstei de 16 ani.

n. alte documente relevante pentru situatia si evolutia copilului in centru.

Certificat de incadrare in grad de handicap;

Certificat de orientare gcolara spre invatamantul special emis de COSP;

- Raport Intrunire echipa multidisciplinara,

- Dispozitie privind numirea managerului de caz;

- Decizie privind desemnarea responsabilului de caz;

- Ancheta psiho-sociali;

- Certificatul de nastere al copilului;

- Copii B.I./C.I. ale parintilor, certificat de casatorie, deces sau sentinta judecitoreasci de divort,
acolo unde este cazul;

- Adeverinte de venit ale parintilor / apartinitorilor, dupé caz;

- Adeverintd medicald a copilului, din care si reiasd cd nu suferd de boli infecto-contagioase,
deci poate frecventa colectivitatea;

- Documente medicale;

- Dovada de vaccinari;



- Declaratia parintilor, a rudelor apropiate acolo unde este cazul;

B) Criterii de eligibilitate

Admiterea in centrul rezidential se realizeazi doar daci existd o masuri legald dispusi de
organismele abilitate in acest sens, iar serviciile acordate asigurd conditiile necesare pentru
cresterea si ingrijirea copiilor si sunt adaptate nevoilor fiecarui copil.

Cresterea si ingrijirea copiilor aflati in sistemul de protectie speciald se asigurd exclusiv in
baza hotararilor/deciziilor institutiilor abilitate prin lege si se realizeazi in centre rezidentiale care
oferd toate conditiile pentru o dezvoltare personald armonioasi, intr-un mediu de viata cat mai
apropiat de cel familial.

a) Centrul detfine si pune la dispozitia copiilor si a membrilor de familie materiale informative
privind activitdgile derulate si serviciile oferite. Materialele informative trebuie si cuprinds, pe
scurt: o scurtd descriere a serviciului §i a serviciilor oferite, o prezentare a spatiilor de cazare
individuale si a spatiilor comune, numérul de locuri din centru, adaptari pentru nevoi speciale daca
este cazul, serviciile si facilititile oferite.

- Materialele informative sunt elaborate de furnizorul de servicii sociale care administreaza centrul
si pot fi pe suport de hartie (tip brosurd) si/sau pe suport electronic (fotografii, film). Imaginea
copiilor si datele cu caracter personal pot deveni publice in materialele informative (in cele
publicitare, dacé existd) doar cu acordul scris al copiilor care au discernimant (dupi ce le-au fost
oferite explicatii prealabile) sau, dupa caz, cu acordul parintilor/reprezentantilor legali.

b) Copiii sunt informati cu privire la misiunea serviciului, serviciile oferite, drepturile si obligatiile
lor pe perioada rezidentei in centru, imediat dupa admitere.Centrul define materiale informative de
prezentare care pot fi consultate de beneficiari §i parinfii acestora. Materialele informative privind
activitdfile desfasurate §i serviciile oferite in cadrul serviciului sunt aprobate prin decizia
furnizorului de servicii sociale.

c) Centrul are o misiune si obiective clare, cunoscute de personalul serviciului si de copiii care
beneficiazéd de serviciile acestuia. Misiunea centrelor rezidentiale destinate copiilor din sistemul de
protectie speciala priveste, in principal, asigurarea accesului acestora, pe o perioadd determinati, la
gazduire, ingrijire, educafie si servicii de pregatire pentru viata independentd, precum si pentru
integrarea/reintegrarea familiala §i socio-profesionald.Misiunea §i obiectivele serviciului sunt clar
definite in Regulamentul de organizare si functionare al serviciului (ROF), elaborat de furnizorul
de servicii sociale. Documentul este cunoscut de coordonatorul §i personalul serviciului.ROF-ul
poate fi consultat de périnjii/reprezentantii legali ai copiilor, de reprezentantii
institugiilor/organismelor cu responsabilitdti in domeniu, precum si de inspectorii sociali sau alte
organe de control.Im1: ROF-ul serviciului este disponibil la sediul acestuia. ROF-ul este cunoscut
privind instruirea §i formarea continua a personalului.

d) Centrul aplica o procedura proprie de admitere.

- Procedura de admitere este elaboratd de furnizorul de servicii sociale care administreazi centrul
si este anexa la ROF.

- In cazul centrelor care au in ingrijire copii cu dizabilitafi, procedura de admitere trebuie si
cuprindd informatii privind conditiile legale si méasurile speciale referitoare la admiterea acestora
intr-un serviciu rezidential.

- Procedura de admitere este cunoscutd de coordonatorul serviciului si de personalul de
specialitate.

- Procedura de admitere este disponibild la sediul serviciului, anexa la ROF.

- Procedura de admitere este cunoscuti de conducerea serviciului §i personalul de specialitate.

- Anual, personalul este instruit cu privire la respectarea procedurii de admitere, iar sesiunile de
instruire se consemneaza in Registrul privind instruirea si formarea continui a personalului.



- Procedura de admitere, anexd la ROF este aprobatd prin decizie sau, dupa caz, dispozitie a
conducétorului furnizorului de servicii sociale.

e) Centrul faciliteaza integrarea fiecarui copil in noul mediu de viata.

- Imediat dupa admitere, coordonatorul serviciului nominalizeazd, din personalul propriu, o
persoand de referinté care stabileste, impreund cu copilul, in functie de vérsta si de gradul de
maturitate al acestuia, un program de acomodare adaptat caracteristicilor personale ale copilului
(varsta, status psiho-somatic, personalitate §i temperarﬁent, nivel de educatie, etc.), cu o duratad de
minim doua saptamani. in programul de acomodare se consemneaza de citre persoana de referintd,
sub semniturd, informatii relevante privind: evolufia siptdméanala a copilului gazduit in centru,
problemele de acomodare intimpinate si masurile de remediere aplicate, gradul de integrare in
grup si in comunitatea reprezentatd de centru (copii §i personal), data la care inceteaza aplicarea
programului respectiv.

- Persoana de referinta este instruitd pentru indeplinirea sarcinilor sale.

- Furnizorul de servicii sociale care administreaza §i coordoneazi centrul elaboreazi un model
standard pentru Programul de acomodare.

- Centrul elaboreaza si aplicd pentru fiecare beneficiar, dupa admitere, un program de acomodare;
programul de acomodare este disponibil la dosarul beneficiarului.

- Persoanele de referinfd nominalizate sunt instruite §i au cunostintele necesare pentru realizarea si
aplicarea programelor de acomodare; sesiunile de instruire sunt consemnate in Registrul privind
instruirea si formarea continud a personalului.

f) Centrul asigurd servicii copiilor, separati temporar sau definitiv de familiile lor, aflafi in situatie
de dificultate (abuz, agresiune, neglijare, lipsa unei locuinte si/sau mijloacelor materiale necesare
unei dezvoltari normale, abandon scolar, etc.) si pentru care nu au putut fi identificate rude pana la
gradul IV sau asistenti maternali profesionisti, la care sa poata fi instituitd o masura de plasament;

C) Furnizarea servictilor sociale se face in baza unui contract de furnizare servicii.

- Contractul este un document scris, incheiat intre D.G.A.S.P.C. si familia copilului sau cu
beneficiarul dupd implinirea varstei de 16 ani, care are capacitate de exercitiu, .In contract se
mentioneazi condifiile In care se vor oferi serviciile, precum si responsabilitatile specifice pe care
fiecare parte implicate le are de indeplinit in perioada de timp stabilita.

- Serviciul social respecta prevederile standardelor minime obligatorii privind admiterea copiilor,
conform procedurilor operationale, anexe la ROF.

(7) Conditii de incetare a serviciilor:
Serviciul Social cu cazare, respectd prevederile standardelor minime obligatorii privind
incetarea serviciilor acordate copiilor, conform procedurilor operationale.

Incetarea ingrijirii copiilor, aflati intr-un centru rezidenfial ca urmare a instituirii unei
misuri de protecfie speciala a copilului, se realizeaza numai cu pregitirea prealabila a acestora si
in condifiile prevazute de lege. Beneficiarii serviciului sunt, astfel, informati si pregatiti pentru
iesirea din centru §i dispun de informatiile §i mijloacele materiale necesare pentru parisirea
acestuia in conditii sigure.

a) Serviciul Social cu cazare, define si aplicd o procedura clard privind incetarea serviciilor,
cunoscuta si infeleasa de beneficiarii sii.

- Procedura de incetare a serviciilor este elaboratd de furnizorul de servicii sociale care
administreaza centrul.

- Procedura contine in mod obligatoriu informatii cu privire la monitorizarea de catre serviciul
public de asistenta sociald de la domiciliul sau, dupa caz, de la resedinta parintilor, pe o perioada
de minimum 6 luni, a evolutiei dezvoltarii copilului, precum si a modului in care parintii isi
exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile fatd de copilul reintegrat in familie.



- in cazul centrelor care au in ingrijire copii cu dizabilitdti, procedura de incetare a serviciilor
trebuie sd cuprindd informatii privind conditiile speciale previzute de lege in care se poate lua
decizia parasirii serviciului.

- Procedura de Incetare a serviciilor este anexa la ROF.

- Centrul realizeazi activitdfi de informare §i consiliere a copiilor cu privire la conditiile de
- Procedura de incetare a serviciilor, anexd la ROF, este aprobata prin decizie sau, dupa caz,
dispozitie a conducétorului furnizorului de servicii sociale.

- Procedura de incetare a serviciilor, anexa la ROF, este disponibili la sediul serviciului.

- Procedura de incetare a serviciilor este cunoscutd de conducerea serviciului si de personalul de
specialitate.

- Personalul este instruit anual cu privire la procedura de incetare a serviciilor, iar sesiunile de
instruire se consemneaza in Registrul privind instruirea si formarea continui a personalului.

- Beneficiarii, in functie de virsta si gradul de maturitate, sunt informati cu privire la conditiile in
care inceteazad ingrijirea lor in centru; documentul privind informarea este disponibil la dosarul
beneficiarului.

b) Serviciul Social cu cazare, asigurd pregatirea copilului pentru iegirea acestuia din sistemul de
protectie speciald sau, dupa caz, pentru transferul in cadrul altui serviciu social:

- Centrul implica activ copilul, in functie de vérsta §i gradul sdu de maturitate, parintii si/sau
persoanele fad de care copilul a dezvoltat relatii de atasament, in vederea pregitirii pentru iesirea
din sistemul de protectie speciald sau, dupa caz, pentru transferul in cadrul altui serviciu social.

- Informatiile referitoare la pregétirea copilului pentru iesire sau dupa caz, transfer sunt disponibile
in'Raportul privind evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copilului si
a modului in care acesta este ingrijit, denumit in continuare raport trimestrial.

- Raportul trimestrial intocmit inainte de pérasirea serviciului de cétre beneficiar confine date si
informatii referitoare la pregitirea iesirii din sistemul ne protectie a copilului; raportul este
disponibil la dosarul beneficiarului.

- Rapoartele lunare de monitorizare a evolutiei dezvoltérii copilului reintegrat in familie, precum i
modul in care pdrin{ii isi exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile sunt anexate la dosarul
copilului.

c) Serviciul Social cu cazare, se asigurd ca pardsirea serviciului de catre copii se realizeaza in
conditii de securitate

- Serviciul Social cu cazare, organizeaza si pregiteste parisirea serviciului de citre copii: se
asigurd cd acestia dispun de imbricdmintea §i incalfimintea necesara, defin toate obiectele si
documentele personale, au resurse financiare necesare pentru costurile deplasarii si hranei, detin
bilete de cilatorie, au insotitor sau nu, etc.

- Serviciul Social cu cazare, cunoaste si consemneazi in scris, modalitatea de transport si/sau
conditiile in care copilul pardseste serviciul, precum si locul in care va merge copilul
(domiciliul/rezidenta acestuia).

- Serviciul Social cu cazare, define un registru de evidenta privind incetarea serviciilor acordate
copiilor in centrul respectiv in care se consemneazi toate informatiile referitoare la conditiile in
care s-a efectuat incetarea serviciilor, precum si data la care s-a realizat informarea in scris a
serviciul public de asistenta sociald din localitatea unde va avea domiciliul/rezidenta copilul, in
perioada imediat urmétoare parasirii serviciului.

d) Serviciul Social cu cazare, in caz de fortd majora, asigurd transferul copiilor in alte servicii
similare in conditii de siguranta.

- Serviciul Social cu cazare, detine si aplicd o procedurid de transfer al copiilor in caz de forta
majord, (evenimente imprevizibile gi/sau inevitabile cum ar fi: lucriari de amenajare/reabilitare
cladiri si instalatii, epidemii, incendii, calamitati naturale, etc.) elaboratd de furnizorul de servicii
sociale.



- Serviciul Social cu cazare, realizeazd actiuni de instruire a personalului privind procedura de
transfer a copiilor in caz de for{d majora, precum si sesiuni de consiliere si instruire a copiilor in
care li se explica regulile ce trebuie urmate in situatiile/evenimentele considerate cazuri de forta
majora.

- Serviciul Social cu cazare, define un plan de urgentd in caz de retragere a licentei de
functionare/desfiinfare a serviciului social, elaborat si aprobat de furnizorul de servicii sociale.

8)
a)
b)

Beneficiarii serviciilor sociale furnizate in Serviciul Social cu cazare, au urmitoarele
drepturi:

sd li se respecte drepturile i libertafile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personala ori sociala,

sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

sa li se asigure péastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp cit se menfin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

sd fie protejati de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu,

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

sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

sd i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

Beneficiarii serviciilor sociale furnizate in Serviciul Social cu cazare, au urmditoarele
obligatii:

sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala si
economica;

sd participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare
a serviciilor sociale;

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

sd comunice orice modificare intervenita in legétura cu situatia lor personala;

sé respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7
Activitati si functii

Principalele activitdti si functii Serviciul Social cu cazare,, sunt urmétoarele:

a)

PR -

~

o

de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmaitoarele
activitati:

reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu familia beneficiarului;
gédzduire pe perioada determinata;

ingrijire personala si supraveghere;

asistenta si ingrijire medicala la nivel de centru, dar si prin intermediul medicinii de familie
si utilizarea regelei publice/private (in functie de necesitate) de asisten{d medicala de urgenta
si de specialitate;

evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarului §i intocmirea Planului Individualizat de
Protectie, precum si revizuirea periodici a acestuia;

socializare si activitdti culturale pentru integrare/reintegrare sociala;

alimentatie in acord cu cerintele beneficiarului si conform recomandirilor medicale, daci e
cazul;

asistenfa psihologica (consiliere psihosociala si suport emotional);

accesarea educatiei formale, potrivit varstei sale cronologice si dezvoltirii sale intelectuale;
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accesului la institutiile publice si activititi de suport pentru obfinerea documentelor de
identitate sau altor documente legale de care beneficiarul are nevoie.

de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

punerea la dispozitie de materiale informative privind activitatile derulate si serviciile
oferite, elaborarea si utilizarea unui Ghid de informare, realizarea de pliante, materiale de
prezentare a activitatii serviciului;
afisarea unui program de vizita pentru facilitarea mentinerii legaturilor cu membrii familiei,
prieteni, persoane fati de care beneficiarii au dezvoltat relatii de atasament, férd a le pune in
pericol viata, integritatea, demnitatea;
asigurarea cd beneficiarii §i orice persoana interesatd, precum si institufiile publice cu
responsabilitdfi in domeniul protectiei sociale, cunosc activitatea;
asigurarea planificdrii serviciilor furnizate pentru fiecare beneficiar, cuprinzand activitéti si
servicii specifice nevoilor acestuia;
elaborarea de rapoarte de activitate;

de promovare a drepturilor beneficiarilor §i 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 grupurile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitai:

organizarea de intdlniri de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor;

organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vedérea mentinerii unui stil de viata
sdnatos, asupra drepturilor si obligatiilor lor;

luarea masurilor necesare pentru cunoasterea de intreg personalul si aplicarea legislatiei si
procedurilor legate de intervenfia in situatii de abuz, neglijare, exploatare ori in caz de
suspiciune privind astfel de situatii, precum si modalitatea de identificare si sesizare a
eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant, anexa la ROF;

luarea masurilor necesare pentru cunoasterea de intreg personalul si aplicarea legislatiei si
procedurilor privind controlul comportamentului copiilor, anexa la ROF,

desfasurarea de activitdfi de informare, consiliere, educatie nonformala, recuperare/terapii
ocupationale, de socializare, recreative si de petrecere a timpului liber, care privesc nevoi
diverse: cunoasterea drepturilor si obligatiilor, a valorilor promovate in comunitate, pregitire
pentru viata independentd, acces la formare vocationala si profesionala;

organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la
modalitatile de formulare a eventualelor sesiziri/reclamatii;

desfasurarea de activitdti in comunitate sau in centru - cu implicarea comunitatii, pentru
promovarea imaginii pozitive a beneficiarilor.

de asigurare a calitétii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

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

implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteana pentru
Plati si Inspectie Sociald Constanfa, Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu
Dizabilitati, Copii si Adoptii., precum si alte foruri cu atributii de control.

functioneazéd in acord cu un proiect institutional intocmit in baza prevederilor standardelor
minime de calitate in domeniu si a nevoilor specifice ale beneficiarilor;

realizarea obiectivelor cuprinse in plan individualizat de protectie (PIP).



e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale serviciului prin realizarea
urmatoarelor activitafi:
intocmirea proiectului de buget anual al serviciului;
propuneri de achizifii produse si materiale;
intocmirea figelor de post ale angajatilor;
evaluarea performantelor individuale ale personalului;

5. identificarea anualda a nevoilor de perfectionare a personalului serviciului si asigurarea
pregétirea i instruirea personalului;

6. propuneri pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfisuriri a
activitatii serviciului.

N —

ARTICOLUL 8
Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal

(1)  Serviciul Social cu cazare, functioneaza cu un numar de 83 angajati, conform organigramei,
conform prevederilor Hotararii Consiliului Judetean Constanta.

(2) Serviciul social cu cazare Serviciul Social cu cazare din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare "Orizont”Constanta are urmatoarea organigrama;

a) personal de conducere: - sef centru— 1 (134401);
-coordonator-1 (121117);

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar:
1. medic — 1(221108)

2. psiholog - 2(263411);

3. educator  —37(234202),

4. logoped — 1(226603);

5. kinetoterapeut =1 (226405):

6. asistent medical-9(222101);

7. infirmieri —21(532103).

8. asistent medical BFT-1 (325909) (hidroterapeut)

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere, reparatii, deservire:
1. inspector de specialitate (administrator)— 1 (242204);

2. inspector de specialitate-(contabil) - 1(331302);

3. muncitor calificat (bucétar) — 3(512001);

4. muncitor calificat (Ienjer) - 1(912103),

5. muncitor necalificat spilatorie — 2(912103).

d) personal voluntar, cu respectarea legislafiei in domeniul voluntariatului.

(3) Conform Ordinului 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala, respective
HG 867/raportul minim angajat/beneficiar ,se asigurd prestarea serviciilor in cadrul serviciului
social si se realizeazd in functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor
minime de calitate. Pentru serviciile acordate in centrele rezidentiale pentru persoane cu
dizabilitati, raportul angajat/beneficiar este de 1/1

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este:
a) Sefde centru (134401);
b)  Coordonator personal de specialitate (121117)
(2) Atributiile personalului de conducere, Sef de centru, sunt:
L. ATRIBUTII GENERALE:
1. Respecta :
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- dispozitiile D.G.A.S.P.C. Constanta;

- prevederile Contractului Individual de Munci;

- prevederile Contractului Colectiv de Munci aplicabil la nivelul DGASPC Constanta;

- prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Constanta;

- prevederile Regulamentului Intern al D.G.A.S.P.C. Constanta;

- prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului social cu cazare
COMPLEX DE SERVICII COMUNITARE “ORIZONT?,

- procedurile operationale existente la nivelul serviciului social, cat si procedurile de
sistem existente la nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta;

- prevederile Standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare,
organizate ca centre rezidentiale pentru copilul separat temporar sau definitiv de parintii
sdi;

- legislatia, in vigoare, privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul a serviciului social COMPLEXUL DE SERVI-
CII COMUNITARE “ORIZONT” Constanta si duce la indeplinire dispozitiile si sarcinile sta-
bilite de conducerea D.G.A.S.P.C. Constanta;

Asiguri si aplicd legislatia in vigoare privind activitatea serviciului social COMPLEXUL DE
SERVICII COMUNITARE “ORIZONT”punénd in centrul preocuparilor sale nevoile sociale
si speciale ale beneficiarilor, precum asigurarea nevoilor de bazi a serviciilor de ingrijire per-
sonald, de recuperare/ reabilitare, de insertie/ reinsertie sociald, etc., in vederea depasirii si-
tuatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii inclu-
ziunii §i integrérii sociale si cresterii calitatii vietii acestora; Face propuneri pentru asigurarea
calitatii serviciilor oferite de serviciul social,

Reprezintd §i promoveaza serviciul social COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE
“ORIZONT” 1n raport cu structurile D.G.A.S.P.C Constanta, in relatia cu autoritatile abilitate
ale statului, cu alte organisme §i organizatii guvernamentale si nonguvernamentale, in cadrul si
limita mandatului acordat, instiintdnd, in prealabil si permanent conducerea D.G.A.S.P.C.
Constanta;

Elaboreazi rapoartele anuale privind activitatea serviciul social COMPLEXUL DE SERVICII
COMUNITARE “ORIZONT”, stadiul implementarii strategiilor si propunerile de masuri pen-
tru Tmbunététirea acestei activitii;

Propune conducerii D.G.A.S.P.C. Constanfa modificéri ale structurii organizatorice i a numa-
rului de personal in conformitate cu prevederile legale;

Propune spre aprobare conducerii Directiei persoana care ii preia atributiile, in perioada ab-
sentei motivate din serviciul social (delegatii, concedii de odihna, concedii medicale, etc.);
Supervizeaza referatele de necesitate intocmite de citre personalul abilitat din subordine pentru
fiecare compartiment si verifica oportunitatea si corectitudinea solicitarilor inaintate spre apro-
bare conducerii D.G.A.S.P.C. Constanta;

Participa la sedintele organizate de citre conducerea D.G.A.S.P.C. Constanta;

. Transmite si deleagi personalului medical din subordine monitorizarea privind efectuarea ana-

lizelor medicale periodice a personalului, conform programarilor si comunicarea recomandari-
lor previzute in figa de aptitudini eliberatd de cabinetul de medicina muncii;

Supervizeaza indeplinirea sarcinilor si atributiilor personalului, pentru mentinerea conditiilor
de igiena si curdfenie in serviciul social, privind asigurarea calitatii serviciilor oferite de servi-
ciul social;

Colaboreazé cu personalul din cadrul D.G.A.S.P.C. ce au ca atributii specifice coordonarea, in-
drumarea si controlul programelor informatice existente la nivelul serviciului social in vederea
instruirii personalului privind exploatarea acestor sofft-uri;
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Supervizeaza proiectul bugetului propriu al serviciului social COMPLEXUL DE SERVICII
COMUNITARE “ORIZONTelaborat de administrator, contabilul si asistent medical, funda-
mentat pentru fiecare categorie de cheltuieli;
Pastreaza confidentialitatea datelor cu care vine in contact si nu face public date si informatii la
care are acces.

Semneazd si verificd condica de prezentd, conform programului de lucru aprobat de citre
conducerea DGASPC Constanta;

. Respecta disciplina muncii i relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor de serviciu;

ATRIBUTII SPECIFICE - DOMENII:

Resurse-umane

Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafii salariatilor din serviciului social
COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE “ORIZONT”;

Elaboreaza atributiile specifice din fisele de post pentru personalul din subordine conform le-
gislatiei in vigoare, pe care le transmite Serviciului Resurse Umane Formare Personal in vede-
rea verificarii si aprobarii de citre Directorul General al D.G.A.S.P.C. Constanta;

Dispune, 1n limita competentei, mésuri de organizare care si conduca la imbunétatirea calitatii
activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului social si/sau formuleaza propuneri
in acest sens;

Supervizeaza si monitorizeaza activitatea desfasuratd de céatre personalul din subordine si in-
deplinirea sarcinilor si atributiilor de cétre acestia, prevazute in fisa postului;

Intocmeste graficele de lucru si pontajul lunar pe care le transmite compartimentelor de spe-
cialitate din cadrul DGASPC in termenul stabilit;

Programeaza concediile de odihna péana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator,
dupé consultarea in prealabil cu personalul, findnd cont de legislatia incidenti in vigoare, ne-
cesitatile serviciului social §i opfiunea fiecaruia, asigurdnd continuitatea activitatii serviciului;
Analizeaza si avizeaza solicitdrile personalului din subordine respectiv: cereri de concediu, ce-
reri de zile libere plitite, cereri de schimb de turd, precum si alte situatii ce pot genera modi-
ficari ale graficelor de lucru;

Realizeaza evaluarea la finalizarea perioadei de debut, promovarea in grad profesional si eva-
luarea anuala a personalului pe care le transmite Serviciului Resurse Umane Formare Personal
din cadrul D.G.A.S.P.C.Constanta;

Identificd nevoile de formare profesionald a personalului §i propune Planul anual de per-
fectionare si formare profesionala la nivelul serviciului social;

Aplica principiul "lucru in echipd” in raporturile de munca dintre salariafi, bazat pe respect re-
ciproc , stabilind insa limite clare, bine precizate, in raport cu beneficiarii;;

Aplica o strategie de comunicare interna eficienta si oferd beneficiarilor si personalului din su-
bordine, un exemplu personal de igiend, vocabular §i comportament;

Informeaza conducerea institutiei in vederea ludrii masurilor legale ce se impun in cazul in
care rezultatul analizelor nu este unul de natura sa permitad continuarea activitaii si/sau contac-
tul cu beneficiarii si ceilalti colegi de serviciu,

Promoveaza principiile si normele prevazute de Conventia cu privire la drepturile persoanelor
incélcéri ale drepturilor beneficiarilor din cadrul serviciului social;

Sesiseaza conducerea D.G.A.S.P.C. Constanta despre orice incilcare a normelor legale, regu-
lamentul intern, contractul individual de munca, cotractul colectiv de munca aplicabil, Proce-
durile de sitem si operationale, atributiile din fisa postului, programul si raportul de munci,
dispozitiile/adresele/notele interne emise conducétorii ierarhici;

Este membru in Comisia de monitorizare si Echipa de gestionare a riscurilor potrivit 0.S.G.G.
nr. 600/2019 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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Identifica si evalueazi riscurile care afecteaza realizarea activitatilor/actiunilor si elaboreaza si
actualizeaza Registrul riscurilor, anual sau ori de cate ori este nevoie;
Stabilieste strategia de gestionare a riscurilor la nivelul serviciului pe care le coordoneaza
conform Ordinului nr. 600/2019 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al en-
titdtilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Intocmeste Chestionarul de autoevaluare a stadiului implementarii sistemului de control intern
managerial, anual, la nivelul serviciului social si il transmite Comisiei de monitorizare in ter-
menul stabilit.
Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor i a activitafilor la care se atageaza indica-
tori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;
Elaborareaza si actualizeazi procedurile operationale periodic sau ori de céte ori este nevoie,
conform legislatiei in domeniu,
Prelucreaza personalului din subordine legislatia specificd, Regulamentul de Organizare si
Functionare, Regulamentul Intern, Codul Etic, Procedurilor de sistem ale D.G.A.S.P.C.
Constanta precum Procedurile operationale, Regulamentul de Organizare si Functionare al ser-
viciului social, precum si alte dispozitii i norme aplicabile;

Social
Elaboreaza materialele informative privind activitifile derulate si serviciile furnizate in cadrul
serviciului social (Misiunea Centrului, Ghidul de prezentare, etc.) pe care le supune aprobarii
conducerii DGASPC Constanta pe care le pune la dispozitia beneficiarilor si aparfinitorilor;
Intocmeste Proiectul institutional centrat pe satisfacerea nevoilor beneficiarilor;
Informeazi §i instruieste beneficiarii si personalul cu privire la Carta drepturilor copilului,
dreptul la imagine si la intimitate a beneficiarului, cu respectarea principiul confidenialitatii
datelor sau informatiilor beneficiarului ;
Analizeaza si avizeaza documentele provenite din activitatea serviciului social, evaluiri, ra-
poarte de monitorizare, note informative si alte documente interne;
Participé la intalnirile de management de caz ale echipei multidisciplinare, la solicitarea mana-
gerului de caz;
Analizeazd, face propuneri si raspunde de calitatea serviciilor oferite beneficiarilor in cadrul
serviciului social si elaboreaza Planul de imbunatitire si adaptare a mediului ambiant;
Vizeazi planurile de interventie specificd a beneficiarilor precum si alte documente prevazute
de legislatia specifica in vigoare;
Monitorizeaza indeplinirea activitétilor de furnizare a serviciilor de calitate si accesul benefi-
ciarilor la servicii de sandtate, de educatie, modalititi de petrecere a timpului liber si alte servi-
cii care contribuie la dezvoltarea personalititii conform standardelor in vigoare;
Propune spre aprobare conducerii DGASPC Constanta, pentru respectarea principiului confi-
dentialitatii, lista cu personalul care are acces la dosarele personale ale beneficiarilor;
Informeazi §i instruieste personalul privind modalitatea de intocmire si completare a Reg-
istrelor de: evidentd a Sugestiilor/ Sesizarilor/Reclamatii; Evidentd a Cazurilor de abuz, negli-
Jjare si discriminare; Evidentd a incidentelor deosebite,
Asiguri respectarea dreptului beneficiarilor la opinie si de a face sesizari, petitii, plangeri;
Informeazi in scris, telefonic, electronic (fax, email, etc.) Directorul General, Directorul Exe-
cutiv al DGASPC Constanta cu privire la orice incident deosebit;
Asigurd prin personalul de specialitate (psiholog, asistent medical, relationarea cu alti
prestatori de servicii care pot interveni in activititile de protectie sociala a beneficiarilor
(comisii de evaluare, servicii medicale, etc.) in limita mandatului acordat;
Respecta cadrul legal cu privire la protectia datelor cu caracter personal a personalului din
subordine cét si a beneficiarilor, in acord cu legislafia care guverneaza domeniul asistentei so-
ciale si a protectiei copilului precum si in baza Regulamentului (UE) 2016/679 privind pro-
tectia persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal si libera cir-
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culatie a acestor date precum si a Directivei (UE) 2016/680 referitoare la protectia datelor per-
sonale in cadrul activitatilor specifice desfasurate de autoritigile de aplicare a legii.

Economico - administrativ
Verifica desfasurarea activitétii administrative la nivelul serviciului social, cu respectarea nor-
melor si prevederilor legislative in vigoare; asigurarea legalitatii, regularitatii, economicitaii,
eficacitdii si eficientei in utilizarea fondurilor alocate si in administrarea patrimoniului pe care
il gestioneaza;
Certifica si vizeaza toate documentele justificative intocmite la nivelul serviciului social, do-
cumente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate care atestd ca bunurile au
fost livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate au fost efectuate corespunzitor de cétre
furnizor;
Instruieste personalul si verificd respectarea masurilor necesare pentru reducerea consumului
la utilitafi: gaz metan, energie electrica, apa, telefonie, etc.;
Vizeaza lista zilnica de alimente gi meniul siptimanal elaborat de comisia de intocmire a me-
niurilor, in concordanta cu alocatia de hrani prevazuti de actele normative in vigoare, precum
si propunerile formulate de beneficiari;
Participa la activitafile de receptie a bunurilor materiale, a serviciilor prestate si a lucrarilor
efectuate §i urmireste ca administratorul si prezinte spre decontare factura si documentele jus-
tificative anexate conform notelor interne emise de conducerea D.G.A.S.P.C. Constanta la
compartimentul de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C. Constanta;
Asigurd condifii optime pentru realizarea inventarierii, scoaterea din folosinia, clasarea, de-
clasarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
Are dreptul sd efectueze inventarierea inopinata, prin sondaj, a gestiunilor din cadrul servciu-
lui social;
Se ocupa de corespondenta serviciului social; corespondenta cu alte institufii se va face numai
prin intermediul D.G.A.S.P.C. Constanta;
Efectueazd demersurile necesare 1in vederea obfinerii reinnoirii/reavizarii tuturor
autorizatiilor/avizelor de functionare ale serviciului social in strinsa colaborare cu specialistii
din cadrul compartimentelor specifice ale D.G.A.S.P.C. Constanta;
Informeaza si verificd respectarea de citre personal si beneficiari a prevederile Legii
nr.349/2002 pentru prevenirea §i combaterea efectelor consumului produselor din tutun, modi-
ficatd i completata prin Legea nr.15/2016;
Instruieste personalul privind cunoasterea si aplicirea corecta a legislatiei in vigoare privind:
S.U., Protectia Muncii, normele sanitar-veterinare si igienico-sanitare, etc., utilizind logistica
pusd la dispozitie de citre DGAPSC Constanta;
Solicitd conducerii DGASPC Constanta efectuarea reparatiilor defectiunilor constatate de
cétre firme autorizate cu sunt incheiate contracte de mentenanta;
Urmadreste actualizarea planului de prevenire si protectie si a planului de evacuare, ori de cite
ori este necesar si verifica afigarea in toate spatiile previzute de legislatia in vigoare (ex.spatii
cazare, spafii depozitare, spatii comune, zone de lucru, etc.);
Efectueazi exercifii de evacuare in situatii de urgentd cu personalul salariat si beneficiarii
avand la bazi planificarea anuala pusa la dispozitie de cadrul tehnic, consemnate in fisa de ev-
identa a exercitiilor;
Ia masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale si competentei, pentru asigurarea conditiilor
corespunzitoare de munca, prevenirea accidentelor si imbunatitirea activitatii serviciilor so-
ciale cu cazare pe care le coordoneaza;
Anuntd imediat telefonic, §i in scris conducerea DGASPC Constanta despre producerea unor
avarii tehnice, evenimente, accidente de munca, etc.;
Asigurd instruirea la locul de munca si instruirea periodica, dupa efectuarea instruirii intro-
ductiv-generale, a salariafilor din subordine in ceea ce priveste securitatea §i sinitatea in
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muncd, in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatitii in muncd nr.319/2006, pre-
cum si in domeniul situafiilor de urgents, la termenele prevazute in planul de instruire, ur-
marind ca salariatii instruifi s semneze in mod corespunzitor fisa individuala privind securit-
atea §i sdnatatea in muncad si fisa individuald de instructaj in domeniul situagiilor de urgenta;
pastreazi in buna stare fisele de instruire ale angajatilor;

Pe linia de sénétate i securitate in munci, fiecare lucritor trebuie sa isi desfigoare activitatea,
in conformitate cu pregétirea i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea an-
gajatorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de muncé, conform dispozitiilor art.22 din Legea nr.319/2006 privind sina-
tatea si securitatea in munca;

fn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute anterior, lucratorii au urmétoarele
obligatii:

sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si altemijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoie-
ze sau sd il puna la locul destinat pentru péstrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice §i cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situafie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanéitatea lucrétorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sd aducad la cunostinta conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferi-
te de propria persoand;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdta timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munci si in-
spectorii sanitari, pentru protectia sindtafii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atita timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure cd mediul de muncai si conditiile de lucru sunt sigure si fa-
ra riscuri pentru securitatea si sindtatea, in domeniul siu de activitate;

sé g1 insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei in domeniul securitdtii in munca si masu-
rile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Este interzisd folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice sau echi-
pamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca; se interzice pe raza adminis-
trativd folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice care nu se regaseste in inventarul in-
dividual al unitatii/compartimentului conform prevederilor art.23 din Legea 319/2006 privind
sdndtatea §i securitatea in munca;

Cunoaste si utilizeaza programele informatice ale D.G.A.S.P.C. Constanta, in conformitate cu
postul pe care il ocup,

Nu permite accesul persoanelor neautorizate in institutie si nu ofera informatii si documente
folosite in exercitarea functiei;

Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi aménate, indeplineste si alte sarcini
trasate de seful ierarhic superior in limita competentelor profesionale;

Aplicé, cunoaste si respectd Procedura Operationald privind Prevenirea contamindrii cu viru-
sul SARS-COV-2 si asigura desfasurarea activitatii la locul de munca la nivelul serviciilor so-
ciale cu/fdra cazare, conform recomandarile metodologice din Ghidul metodologic din 22 oc-
tombrie 2020 pentru prevenirea infectiei COVID-19 in serviciile sociale pentru copii §i ser-
viciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitéti, emitent Ministerul Sanitatii, Autori-
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tatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati, Copii si Adoptii, precum si pro-
tejarea beneficiarilor contra riscului infectiilor prin aplicarea méasurilor de prevenire §i control
al infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu §i prejudiciul creat in urma indeplinirii defectuoase
a acestora rispunde disciplinar, administrativ, material sau penal, dupa caz, conform legii.

Atributiile personalului de conducere, Coordonator personal de specialitate, sunt:
ATRIBUTII GENERALE:

- Coordoneaza activitatea personalului de specialitate: infirmieri,educatori, asistenti medicali,

psihologi, psihopedagogi, medic, instructor ergoterapeut, pedagog de recuperare alte
categorii personal de specialitate;

- Inlocuieste si preia integral obligatiile si sarcinile de serviciu ale sefului de centru in

perioada absentei acestuia (delegaii, concedii de odihna, concedii medicale, alte situatii);

1. Respecta :

dispozitiile D.G.A.S.P.C. Constanta;

prevederile Contractului Individual de Munca;

prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil la nivelul DGASPC Constanta;

prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Constanta;

prevederile Regulamentului Intern al D.G.A.S.P.C. Constanta;

metodologia de organizare si functionare existenta la nivelul centrului/LP;

procedurile operationale existente la nivelul centrului, cat si procedurile de sistem
existente la nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta;

prevederile Standardelor minime de calitate in centrele rezidentiale;

legislatia, in vigoare, privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

. Asigurd, sub coordonarea sefului de centru/complex si in lipsa acestuia, conducerea curenti

a Complexul de Servicii Comunitare ”Orizont” (Centrul de plasament si Centrul de Zi de
Recuperare), jud.Constanta si duce la indeplinire hotararile si sarcinile stabilite de conduc-
erea D.G.A.S.P.C. Constanta;

. Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtii personalului de specialitate din

cadrul COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE “ORIZONT"si raspunde, dupai caz,
disciplinar, patrimonial, contraventional si penal, conform legislatiei in vigoare;

. Reprezinta COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE “ORIZONT” in raport cu struc-

turile D.G.A.S.P.C Constanta; reprezinti Complexul in relatia cu autorititile abilitate ale
statului, cu alte organisme si organizatii guvernamentale §i nonguvernamentale, in cadrul si
limita mandatului acordat, instiin{dnd, in prealabil si permanent conducerea D.G.A.S.P.C.
Constanta; desfasoard activitifi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate, in
cadrul si limita mandatului acordat;

. Exercita atributiile ce revin CSC Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Recupe-

rare) in calitate de unitate fara personalitate juridical, sub coordonarea si/sau in lipsa sefului
de centru/complex;

. Urmiéreste modul de implementare a standardelor de calitate si informeazd conducerea

D.G.A.S.P.C. asupra activitatilor intreprinse in acest sens;

. Elaboreaza rapoartele anuale privind activitatea CSC Orizont (Centrul de plasament si Cen-

trul de Zi de Recuperare), stadiul implementérii strategiilor §i propunerile de masuri pentru
imbunétagirea acestei activitafi,

. Propune sefului de centru/complex modificiri ale structurii organizatorice si a numarului de

personal in conformitate cu prevederile legale;

. Elaboreaza, la finele fiecarui an, un Raport de activitate; raportul este public si este redactat

intr-o maniera accesibila tuturor celor interesati;
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10. Propune sefului de centru/complex numirea persoanei care ii va prelua atributiile, in pe-
rioada absentei motivate din centru (delegatii, concedii de odihnd, concedii medicale);

11. intocmeste rapoarte/referate si face propuneri pentru asigurarea calitatii serviciilor oferite;

12. Colaboreazd cu alte institutii publice sau organizatii nonguvernamentale la actiuni care
vizeaza imbunatdtirea serviciilor de asisten{i sociala oferite beneficiarilor, in limita mandatu-
lui acordat de catre conducerea D.G.A.S.P.C. Constanta, in cadrul si limita mandatului acor-
dat;

13. Promoveazd mésuri eficiente de comunicare intrainstitutionald si interinstitugionald, in
cadrul si limita mandatului acordat;

14. Asigura coerenta practicilor si a actiunilor din unitate in concordanta cu scopul si cu obiec-
tivele acesteia;

15. Participa la sedintele din cadrul Directiei ori de cate ori este convocat de catre Directorul
General si/sau de catre Directorul Executiv al Directiei de Protectie a Copilului, la data si ora
convocdrii;

16. Urmareste implementarea de masuri si metode moderne de conducere si de organizare a
muncii personalului de specialitate, in vederea cresterii calitatii activitatii.

17. Asigurd si aplica legislafia in vigoare privind activitatea CSC Orizont (Centrul de plasa-
ment §i Centrul de Zi de Recuperare) punind in centrul preocupdrilor sale nevoile sociale si
speciale ale beneficiarilor, precum asigurarea nevoilor de bazi a serviciilor de ingrijire per-
sonald, de recuperare/ reabilitare, de insertie/ reinsertie sociald, etc., in vederea depasirii situ-
atiilor de dificultate, prevenirii §i combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii in-
cluziunii si integrérii sociale i cresterii calitatii vietii acestora.

18. Urmadreste efectuarea analizelor medicale periodice la personalul care necesiti acest lucru
si ia masurile ce se impun in cazul in care rezultatul analizelor nu este unul de naturi si per-
mitéd continuarea activitatii si/sau contactul cu beneficiarii si ceilalti colegi de serviciu;

19. Raspunde aléturi de persoanele cu atributii in fisa postului de mentinerea conditiilor de
igiend si curdfenie in centru;

20. Raspunde de pastrarea ordinii si a disciplinei in cadrul CSC Orizont (Centrul de plasament
si Centrul de Zi de Recuperare);

21. Raspunde de exploatarea programelor informatice existente la nivelul centrului si colabore-
aza cu personalul din cadrul D.G.A.S.P.C. ce au ca atributii specifice coordonarea, indru-
marea si controlul acestor softuri/aplicatii;

22. Semneaza condica de prezen{a, conform programului;

23. Respecti disciplina muncii si relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor de serviciu,

24. Asigurd executarea dispozifiilor, notelor interne si a altor adrese emise de conducerea
D.G.A.S.P.C. Constanta;

25. Pastreaza confidentialitatea datelor cu care vine in contact si nu face public date si infor-
matii la care are acces.

ATRIBUTII SPECIFICE - DOMENII:

Resurse-umane

1. Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafii personalului de specialitate din CSC

Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Recuperare); Intocmeste fisele de post;

2. Elaboreazi, sub coordonarea sefului de centru/cemplex, atributiile specifice din figele de post
pentru personalul de specialitate conform legislatiei in vigoare, pe care le transmite Serviciu-
lui Resurse Umane in vederea intocmirii figei de post, a verificarii si transmiterii spre apro-
bare catre Directorul General al D.G.A.S.P.C. Constanta;

3. Rispunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul de specialitate din cadrul ser-
viciilor sociale cu cazare si fird cazare §i dispune, in limita competentei, masuri de organi-
zare care sa conducd la imbunatitirea acestor activitati sau dupa caz, formuleaza propuneri in
acest sens;
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Raspunde de indeplinirea integrali si la termen a sarcinilor de cétre personalul de specialiate
din cadrul CSC Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Recuperare), conform
fiselor de post existente;

Intocmeste graficele de lucru si pontajul lunar pentru personalul de specialitate, sub coordo-
narea sefului de centru/complex, pe care le transmite compartimentelor de specialitate in ter-
menul stabilit ;

Verifica condica de prezentd a personalului de specialitate din CSC Orizont (Centrul de pla-
sament si Centrul de Zi de Recuperare);

Programeaza, sub coordonarea sefului de centru/complex, concediile de odihnd péana la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmaitor, dupa consultarea in prealabil cu angajatul,
findnd cont de optiunea acestuia cit si de necesitifile serviciilor sociale cu cazare si fara
cazare pe care le coordoneaza, asigurand continuitatea serviciului public ;

Analizeazi §i avizeaza solicitarile personalului de specialitate, respectiv: cereri de concediu,
cereri de schimb de turd, etc., precum si alte documente legale ce pot aduce modificari ce pot
avea efecte asupra graficelor de lucru si a pontajelor lunare, aspect care vor fi aduse la
cunostinta conducerii prin note informative;

Are obligatia monitorizarii cererilor personalului de specialitate din subordine prin care aces-
tia solicitd ore libere plétite, in compensare pentru orele suplimetare efectuate dupi orele de
program la solicitarea expresa a sefilor ierarhici superiori in vederea indeplinirii atributiilor
de serviciu;

intocmeste si raspunde de evaluarea anuald a activititii personalului de specialitate si de
evaludrile la terminarea perioadei de stagiu, sub coordonarea sefului de centru/complex, care
sunt transmise Serviciului Resurse Umane din cadrul D.G.A.S.P.C.Constanta;

Identificd nevoile de perfectionare ale personalului din subordine, propune, anual, forme de
pregitire §i instruire a personalului de specialitate din subordine in vederea elabordrii Planu-
lui de perfectionare profesionald;

Organizeaza, verifica si raspunde de realizarea programului de activitate potrivit specificului
serviciului social cu cazare si a celui fird cazare si stabileste atributii specifice corespunza-
toare pentru fiecare salariat din subordine in conditiile Codului Muncii, iar in cazul in care,
CSC Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Recuperare) utilizeaza personal vol-
untar, in baza unui contract de voluntariat incheiat cu D.G.A.S.P.C. Constanta, fari a fi in-
clus in organigrama si fard a prelua responsabilitatile personalului specializat, coordoneaza si
activitatea acestora;

Asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;

Respectd principiul ”lucru in echipa”, aplicdnd o strategie de comunicare internd i de valori-
zare a resurselor umane;

Oferd beneficiarilor si subordonatilor, in permanentd, un exemplu personal de igiena, voca-
bular si comportament;

Prelucreaza personalul ce isi desfisoard activitatea in cadrul serviciilor sociale cu cazare si
fara cazare, cu privire la cunoasterea si respectarea Regulamentului de Organizare si Func-
tionare, Regulamentului Intern, procedurile operationale si Metodologia de Organizare si
Functionare ale CSC Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Recuperare), proce-
durilor de sistem ale D.G.A.S.P.C. Constanta, precum si legislatia aplicabila in domeniul de
activitate al acestora;

Respectd confidentialitatea si stimuleaza increderea si respectul reciproc, stabilind insa limite
clare, bine precizate, in raport cu beneficiarii;

Raspunde de pastrarea ordinii §i a disciplinei in cadrul centrului pe care il coordoneazi si
promoveaza dialogul in toate relatiile;

Are obligatia sé se prezinte periodic la controlul medical in vederea obtinerii figei de aptitu-
dine emisd de medicul de medicina muncii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;
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Are obligatia sd verifice i s monitorizeze prezentarea in acelasi scop a personalului de spe-
cialitate din subordine la controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Urmareste efectuarea analizelor medicale periodice pentru personalul din subordine, care
necesitd acest lucru, si informeaza conducerea institutiei in vederea luarii masurilor legale ce
se impun in cazul in care rezultatul analizelor nu este unul de naturd si permita continuarea
activitatii si/sau contactul cu beneficiarii si ceilalfi colegi de serviciu;

Sesiseaza imediat seful de centru/complex si conducerea D.G.A.S.P.C. Constanfa atunci
cand salariatii din subordine sdvérsesc o abatere disciplinara, salariati care au incilcat
normele legale, regulamentul intern, metodologia de organizare si functionare a centrului,
contractul individual de munca sau cotractul colectiv de munca aplicabil, dispozitiile/
adresele/notele interne emise conducitorii ierarhici;

Asigura, in cadrul centrului, promovarea principiilor si normelor previzute de Conventia cu
privire la drepturile copilului, precum si cea cu privire la drepturile peraonelor cu dizabilitati;
ia in considerare si analizeazi orice sesizare care fi este adresati, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor din cadrul serviciilor sociale cu si fard cazare pe care le coor-
doneaza;

Este membru in Comisia de monitorizare si Echipa de gestionare a riscurilor potrivit
0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activititilor la care se atageazi indi-
catori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;

Identifica riscurile care afecteaza realizarea activitatilor/actiunilor si elaboreaza si actual-
izeaza Registrul riscurilor, anual sau ori de cate ori este nevoie;

Stabilieste strategia de gestionare a riscurilor la nivelul serviciilor pe care le coordoneaza
conform Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Este responsabil de sistemul de identificare, evaluare si management al riscurilor la nivelul
serviciilor pe care le coordoneaza;

Este responsabil pentru elaborarea §i actualizarea sistematica a procedurilor;

Coroboreaza atributiile si responsabilitatile din proceduri cu cele din fisa postului referitor la
gestionarea riscurilor;

Organizeazi si tine la zi Registrul riscurilor cuprinzdnd maésurile de control intern care sunt
luate pentru limitarea acestora;

Monitorizeaza sistematic modul de respectare in activitatea zilnica a procedurilor scrise si
formalizate menite sd asigure gestionarea riscului;

Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale pe procese sau activititi, descriu totali-
tatea pasilor de urmat in succesiune logicd, modalitafile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitdtilor si actiunilor, respectiv activititile de control implementate, respons-
abilitatile si atributiile personalului din cadrului centrului si locuintelor protejate.

Aduce la cunostintd personalului din subordine, atat procedurile operationale intocmite la
nivelul serviciilor sociale cu si fira cazare, cat i a procedurilor de sistem ce sunt elaborate la
nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta;

Asigurd supervizarea internd i externd a personalului de specialitate si a voluntarilor;
intocmeste Chestionarele de autoevaluare a stadiului implementarii sistemului de control in-
tern managerial, anual, la nivelul CSC Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Re-
cuperare) si le transmite Comisiei de monitorizare in termen.

Social
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Verifici si avizeazi materialele informative privind activitafile derulate si serviciile
furnizate in cadrul CSC Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Recuperare)
(Misiunea Centrului, Manualul de proceduri, etc.) si se asigura cd acestea sunt afisate la
loc vizibil;

Disemineazi continutul Manualului de proceduri si raspunde de aplicarea acestora, aga cum
sunt ele prevazute in standardele specifice de calitate;

intocmeste Planul Anual de Actiuni/Activitati al centrului, care cuprinde: calendarul activ-
itdtilor (termene), scop si obiective, resurse alocate, responsabilitati, indicatori privind
monitorizarea rezultatelor; scopul si obiectivele planului vor fi centrate pe satisfacerea
nevoilor beneficiarilor;

indrumia personalul §i monitorizeaza indeplinirea Planului Anual de Actiuni/Activitati, in
limitele resurselor alocate, in termenele §i conform parametrilor calitativi stabiliti;
Rispunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului;
Defineste un set clar de indicatori mésurabili pentru evaluarea rezultatelor procesului de
furnizare a serviciilor; promoveazi activitafi de masurare a satisfactiei beneficiarilor;

Se asigura ca, atat beneficiarii cét si personalul cunosc Codul drepturilor beneficiarilor, si
raspunde de respectarea acestor drepturi;

Coordoneaza activititile de protectie sociald/speciald a beneficiarilor; analizeaza si
avizeazd documentele provenite din activitatea centrului, evaludri, rapoarte de monitor-
izare, anchete sociale, rapoarte sociale, adrese, etc;

Participd la intélnirile/analizele pe caz a echipelor multidisciplinare si la intdlniri de lucru
cu coordonatorul activitétilor;

intocmeste Planul Anual de Dezvoltare al centrului coordonat;

Analizeaza, face propuneri si raspunde de calitatea serviciilor oferite beneficiarilor in ca-
drul serviciului social cu cazare si a celui faré cazare;

Elaboreazi rapoarte/note de informare privind activitatea serviciului coordonat, stadiul im-
plementarii obiectivelor generale si specifice propuse a fi realizate de furnizorul de servicii
pentru serviciile coordonate, date pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale ori de
céite ori ii sunt solicitate;

Supervizeazd intocmirea Planurilor individualizate de protectie/planurilor de interventie
specificd, a Fiselor de evaluare/reevaluare, precum si a altor documente prevazute de legis-
latia in vigoare;

Urmareste incheierea corespunzitoare si in termen a contractelor cu familia pentru fiecare
beneficiar din CSC Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Recuperare);
Identifica solutii pentru inldturarea barierelor artificiale aparute in oferirea serviciului, asig-
urdnd beneficiarilor din cadrul serviciului rezidentiale pe care le coordoneaza accesul la
servicii de sanétate, de educatie, modalititi de petrecere a timpului liber §i alte servicii care
contribuie la dezvoltarea personalititii conform standardelor minime de calitate;

Asiguri si organizeaza stricta supraveghere a dosarelor personale ale beneficiarilor, respec-
tand principiul confidentialitatii,

Riaspunde de respectarea standardelor privind hrana, spatiile igienico-sanitare, supraveg-
herea si menfinerea sanatatii, relatia personalului cu beneficiarii, optiunile acestora;
Controleazd si verifici modalitatea de intocmire §i completare a Registrelor de: Recla-
matii, Evidentd a Cazurilor de abuz, neglijare si discriminare, evidentd a incidentelor de-
osebite si protectie impotriva abuzurilor, acestea fiind plasate in loc accesibil beneficiar-
ilor, si asigurd respectarea dreptului acestora de a face sesiziri, petitii, plangeri;

Aproba invoirile la domiciliu cu o consultare prealabila a managerului de caz/responsabili-
ului de caz si a echipei multidisciplinare in baza anchetei sociale intocmite de citre SPAS
de domiciliu;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Informeaza imediat dupad producerea evenimentului, in scris, telefonic, electronic (fax,
email, etc.) directorul general, directorul executiv adjunct al directiei de protectie a copilu-
lui;
Inainteazd conducerii D.G.A.S.P.C. Constan{a rapoarte/note informative si informeazi re-
feritor la producerea urmatoarelor evenimente/incidente produse in cadrul serviciului:

a. incidente deosebite asa cum sunt previzute in Standardele minime de calitate;
solicitdri a serviciului de ambulanta, a organelor de politie etc.;
sesizari, reclamatii si notificari;
inspectii si controale din partea organelor abilitate, in conditiile legii;
vizite ale reprezentantilor mass-media, autoritatilor publice locale, ONG-uri, etc.;
orice alte evenimente.
Defineste un set clar de indicatori masurabili pentru evaluarea rezultatelor procesului de
furnizare a serviciului; elaboreazd instrumente (proceduri/chestionare etc.) de masurare a
satisfactiei beneficiarilor, precum si a identificarii riscului de abuz si exploatare in afara
centrului cu sprijinul specialistilor din cadrul serviciului pe care il coordoneazi;
Se implicd in integrarea/reintegrarea sociald a beneficiarilor prin organizarea unor activitati
cultural-educative i de socializare atét in interiorul serviciului cat si in afara acestora, cu
acordul prealabil al conducerii D.G.A.S.P.C. Constanta;
Asiguré coordonarea si relationarea cu alfi prestatori de servicii care pot interveni in acti-
vitdtile de protectie sociala a beneficiarilor (comisii de evaluare, servicii medicale, etc.) in
limita mandatului acordat;
Colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunitatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciului, precum si pentru identificarea celor mai bune ser-
vicii care sa raspundi nevoilor persoanelor beneficiare;
Asigura respectarea dreptului la imagine si la intimitate a beneficiarului protejat in cadrul
CSC Orizont (Centrul de plasament si Centrul de Zi de Recuperare), avand obligatia de a
nu divulga nici un fel de date sau informatii care ar putea aduce atingere imaginii sau inti-
mitétii beneficiarului ;
Asigura beneficiarilor siguranti §i accesibilitate si acorda sprijin si asistenta de specialitate
in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol siguranta beneficiarilor;
Urmareste realizarea pentru fiecare beneficiar a unui program individualizat de recuperare,
readaptare §i integrare sociald in concordantd cu vérsta, sexul, capacitatile, optiunile pro-
prii, program ce va fi inclus in planul individual de protectie;
Desfagoard activitdfi pentru promovarea imaginii serviciului rezidential in comunitate
(evenimente, spectacole etc.) cu acordul prealabil al conducerii institutiei;
Ia in considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresata, referitoare la Incalciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce, informand conducerea
D.G.A.S.P.C. Constanta in acest sens.

moe oo o

ARTICOLUL 10

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti, personal de specialitate si auxiliar
Personalul de specialitate este:
- medic 1(221108);
- psiholog — 2(263411);
- educator = 36 (234202),
- logoped -1 (226603);
- kinetoterapeut (226405):
- asistent medical BFT (hidroterapeut) (325909):
- asistent medical- 9 (222101);
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- infirmieri — 21 (532103).
Atributiile personalului de specialitate:

a) medic (221108):

1.

Na

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

Coordoneazia activitatea centrului ,in domeniul medical,informeazd personalul centrului si be-
neficiarii cu privire la respectarea normelor de igiend si sanatate,pentru informarea i preveni-
rea,imbolnavirilor.

Efectueazi vizita medicala a copiilor ce urmeaza sa fie supusi examenului medical de bilant al
starii de sanatate.

Intocmeste fisele medicale ale copiilor nou-intrati.

Intocmeste “Registrul de evidenta speciala”, pe afectiuni.

Efectueaza consultatiile medicale curente, prescrie si aplica tratamentul copiilor bolnavi, iar la
nevoie, apeleaza la medicul de familie sau la medicul specialist din policlinica. In acest sens,
se preocupa ca toti copiii ocrotiti in Centrul de plasament sa fie inscrisi la medic de familie.
Examineaza copiii ce urmeaza a fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale.

Supravegheaza efectuarea imunizarilor profilactice, eventual a recoltarilor de probe biologice.
Examineaza si avizeaza copiii ce urmeaza sa plece in tabere sau sa fie transferati, eliberandu-le
actele medicale necesare.

Programeaza efectuarea investigatiilor clinice si paraclinice periodice ale copiilor si tine
legatura cu medicul neuropsihiatru.

Asigura necesarul de medicamente si materiale sanitare, prin referate de necesitate.

. Coordoneaza si controleaza permanent activitatea cadrelor sanitare medii, ca si intreaga

activitate medicala din complex, fiind raspunzator de starea de sanatate a copiilor.

Réspunde la urgentele medicale ale copiilor inscrigi in Centrul de Zi de Recuperare din cadrul
complexului, survenite in timpul sedinjelor terapeutice.

Nu permite cadrelor sanitare medii sa-si depaseasca, in nicio imprejurare, competenta.
Raspunde de educatia sanitara individuala si colectiva a copiilor si angajatilor.

Supravegheaza triajul epidemiologic.

Depisteaza, izoleaza si declara orice boala infecto-contagioasa,stabileste norme si trasee pentru
prevenirea imbolnavirilor §i raspandirii bolilor.

La nevoie, coopereaza cu medicii epidemiologi care efectueaza anchete epidemiologice.
Coordoneaza actiunile de prelucrare antiparazitara si antiinfectioasa.

Supravegheaza epidemiologic virozele respiratorii in sezonul epidemic.

Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena in toate spatiile complexului.

Verificd respectarea regulilor de gestionare a degeurilor medicale.

Urmareste respectarea de catre educatori a masurilor de igiena la copii: tinuta vestimentara,
toaleta de dimineata, spalarea mainilor inainte si dupa fiecare masa, baia generala, spalarea
saptamanala a tenisilor, etc.

Are in vedere, zilnic, aerisirea si adoptarea masurilor necesare evitarii mirosului neplacut in
spatiile copiilor.

Efectueaza periodic anchete alimentare, in vederea respectarii unei alimentatii rationale.
Coordoneazi si verifica zilnic asistenta medicala de turd, in ceea ce priveste calculul zilnic al
caloriilor.

Lunar, primeste de la educatori $i aprobé propuneri scrise de meniu bazate pe observarea prefe-
ringelor copiilor din modul; ele vor fi apoi predate administratorului, spre a le anexa in Dosarul
special si a trimite o copie la bucatéria centralizata de la CSC Orizont;

Constata si informeaza imediat seful complexului despre abaterile de la normele de igiena si
antiepidemice.

Informeazé imediat seful complexului despre evenimentele de ordin medical si in maximum 24
de ore, prin Nota informativa citre conducerea DGASPC.



28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.
40.

41.

42.
43.

Utilizeaza aplicatiile electronice din dotarea complexului.
Coordoneaza activitatea educatorilor in ceea ce priveste formarea deprinderilor de igiena si
alimentatie, la copii.
Ca membru al echipei pluridisciplinare, colaboreaza cu ceilalti colegi din echipa in scopul
elaborarii strategiilor de interventie si cu ceilalti angajati, in scopul bunei derulari a acestora,
respectand principiul “lucru in echipa” .
Rispunde cu promptitudine solicitirilor de control medical periodic din partea cabinetului de
Medicina Muncii. Refuzul atrage dupi sine suspendarea din functie, ca «inapt» din punct de
vedere medical.
Se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale.
Interzice orice forma de abuz fizic sau psihic asupra copilului, precum si neglijarea si / sau
refuzul de a lucra cu copilul, pe diferite motive care nu au nici un suport legal.
Respecta cu strictete codul deontologic: confidentialitate, nediscriminare, impartialitate,
acceptare, intelegere, competenta si calitate a serviciilor, precum si asumarea responsabilitatii
muncii pe care o efectueaza.
Respecta programul de lucru si semneaza corespunzator condica de prezenta.
Se subordoneaza ierarhic sefului complexului.
In activitatea sa se bazeaza pe :

- dispozitiile conducerii D.G.A.S.P.C. Constanta ;

- prevederile contractului Colectiv de Munci ;

- prevederile contractului individual de munca ;

- Regulamentul intern al DGASPC ;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al DGASPC ;

- Metodologia de Organizare si Functionare (MOF) a complexului ;

- Procedurile Operationale (PO) si de sistem existente la nivelul complexului, precum

si cele de la nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta ;

- Normele interne ale complexului ;

- Standardele minime obligatorii ;

- legislatia in vigoare privind protectia copilului,
pe care are obligatia de a le cunoaste, de a le respecta si aplica.
Informeaza seful ierarhic cu privire la orice eveniment care se produce in centru si care
depaseste limita sa de competenta.
Solicita avizul sefului ierarhic privind accesul oricarei persoane straine in cadrul centrului.
Ofera copiilor si colegilor, in permanenta, un exemplu personal de igiena, vocabular si
comportament.
Respecta confidentialitatea si stimuleaza increderea si respectul reciproc, stabilind insa limite
clare, bine precizate, in raport cu beneficiarii.
Cunoaste si respecta drepturile copilului.
Respecta normele P.S.1. si normele de protectia muncii.

o Conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanitatea in
munca:
"Art. 22. - Fiecare lucritor trebuie sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu

pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét
s nu expuni la pericol de accidentare sau Tmbolnévire profesionala atit propria persoand, cit si
alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucra-

torii au urmatoarele obligatii :

a) si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele

de transport si alte mijloace de productie;



b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea ar-
bitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalati-
ilor tehnice si cladirilor si s& utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucrito-
rilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sé aducd la cunostinta conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pen-
tru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si in-
spectorii sanitari, pentru protectia sinataii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul sdu de activitate;

h) sé isi Insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatafii
in muncd si masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile previzute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul
de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara”.

e Este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice

sau echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca.

e Se interzice pe raza administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice

care nu se regdsesc in inventarul individual al unitétii/centrului/biroului.

44. Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi amanate, indeplineste orice alte
sarcini trasate de catre persoanele fata de care se subordoneaza ierarhic in limita competentelor
profesionale.

45. Conducerea complexului isi rezerva dreptul de a modifica aceste atributii in conformitate cu
noi cerinte si reglementari legale.

46. Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, raspunde disciplinar, administrativ, material si
penal, dupa caz, conform legii.

b) psiholog (263411):

1)  Cunoaste si respectd codul deontologic al psihologului si codul etic al personalului care

lucreazd in domeniul asistentei sociale.

1)  Studiaza dosarul beneficiarilor, pentru a cunoaste motivul plasamentului in serviciul social,
influentele sociale, psihice i morale care sau exercitat asupra lui.

2)  Selecteaza informatiile esentiale privind istoria personala a fiecarui copil.

3)  Face parte din echipa multidisciplinard a centrului, participidnd la intocmirea si revizuirea
trimestriald a programelor personalizate de interventie, planuri ce vor cuprinde obiective §i
activitafi pe termen lung, mediu §i scurt, stabilite pe baza evaluarii nevoilor beneficiarilor
precum si a modificdrilor ce pot aparea in viafa acestora.

4)  Intocmegte fisa psihologica pentru fiecare beneficiar si o reactualizeaza periodic sau ori de
céte ori este nevoie §i consemneazi evolutia si stadiul progreselor inregistrate.

5) Rapoartele de evaluare psihologica, fisele psihologice, planurile de interventie, fisele de
consiliere individuald sau de grup si alte documente care sunt intocmite in vederea
diminudrii comportamentelor dezadaptative, echilibrarii psiho-emotionale a copilului sunt
inregistrate in Registrul de evidenfd a actelor profesionale (conform cerinfelor COPSI),
disponibil la sediul social.

6) Realizeazi diagnosticul §i evaluarea copiilor, utilizand instrumente de psihodiagnozi pentru



7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

surprinderea dezvoltirii cognitive, afective si psiho-sociale a acestora la nivel individual i
de grup si intocmeste Planul individual de interventie specifica.

Realizeazd intervenfia primard menitd a contribui la dezvoltarea urméitoarelor arii:
intelectuala, afectivd, sociala, de personalitate, comportamente de adaptare, orientare
vocationala. '

Realizeaza interventfia primara directionatd inspre promovarea stirii de bine si prevenirea
aparifiei unor probleme.

Realizeaza interventie psihologica de optimizare, dezvoltare si autocunoastere.

Realizeaza interventie in probleme psihologice, psihopatologice si in situatiile de risc.
Realizeazad consilierea psihologicd recomandatid de echipa multidisciplinard in PPI;
consilierea se realizeazi conform planificarii.

Cunoaste si utilizeazd metode si tehnici de formare §i educare a unor deprinderi si atitudini
ce contribuie la invatarea eficientd, a capacititilor de integrare in viaja comunitara, a
conduitelor si atitudinilor sanogene.

Cunoaste si aplicd metode si tehnici de identificare a aptitudinilor, valorilor §i intereselor
profesionale.

Formeaza capacitati de luare a deciziilor privind cariera si a unor deprinderi de integrare pe
piata muncii.

Acordd consiliere vocationald beneficiarilor in vederea unei insertii socio-profesionale
eficiente. Inifiaza i incurajeaza activititile de interrelationare dintre copii §i comunitate.
Participé cu asistentul social la efectuarea anchetei sociale la domiciliul copilului/tdndrului si
acorda asistenfd psihologica périntilor/reprezentantului legal si rudelor acestora, in scopul
prevenirii abandonului familial, a problemelor de comunicare in vederea imbunatafirii
relatiilor familiale.

Acorda consiliere psihologicd beneficiarilor din Centrul de Zi de Recuperare ,,Orizont”,
precum si parintilor/reprezentantilor legali si rudelor acestora in vederea elaborarii unui plan
de viitor care sd urméreasca integrarea/ incluziunea sociala si profesionala.

Este implicat direct in activitafile de mentinere/dezvoltare a deprinderilor pentru o viatad
independenta repsectiv: aplicarea de tehnici si exercitii pentru realizarea unei sarcini unice,
indeplinirea unor sarcini multiple, pentru organizarea, planificarea programului zilnic,
exercifii pentru gestionarea timpului, pentru a face faja stresului, situatiilor de tensiune,
urgenta sau crizd, pentru autocontrolul comportamentului si exprimaérii emotiilor adecvate a
copiilor.

Este implicat direct in activitatea de mentinere/ dezvoltare a deprinderilor de ingrijire a
propriei sdnatati respectiv aplicare de tehnici si exercitii pentru ca, copiii sa invefe cum sa-si
pastreze igiena personala si a spatiului de locuit, importanta mentinerii unei diete echilibrate,
cum sd facd fatd influentelor si presiunilor legate de riscuri precum consumul de alcol,
droguri, infectarea cu infecfii cu transmitere sexualda HIV/SIDA, altele. Informarea
beneficiarilor cu privire la aceste aspecte va fi consemnatd de psiholog in Registrul de
evidenta privind informarea si consilierea beneficiarilor.

Daca suspecteaza sau identificd situatii de abuz, neglijare sau exploatare a copilului in cadrul
centrului sau in afara acestuia, ingtiinfeaza superiorii ierarhici sau D.G.A.S.P.C., conform
procedurii §i périntele/reprezentantul legal, dupé caz.

Comunici si relationeaza permanent cu intreaga echipa multidisciplinara a centrului dar si cu
specialistii si cadrele didactice din unitéfile de invatamant unde frecventeazi copii in vederea
constituirii unei refele suportive pentru acestia.

Comunica permanent si eficient cu echipa multidisciplinara in vederea solutionarii situatiilor
de crizi prin care trec copii.

Promoveazd spiritul de muncd in echipd cu specialistii centrului, dezvoltdnd relatii
profesionale bazate pe incredere si respect reciproc.



24)
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26)
27)
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29)
30)

31)
32)
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41)
42)

43)

44)

45)

46)
47)

Poseda abilitaji de management a conflictului, tehnici de mediere si negociere in vederea
interventiei la nivelul grupului de copii.

Mediazi conflictele dintre beneficiari si incurajeaza sentimentul intrajutorarii §i comunicarea
dintre acestia.

Mediaza conflictele dintre beneficiari si personalul angajat si incurajeazd sentimentul
intrajutordrii §i comunicarea dintre acestia.

Coordoneaza si planificd lunar impreund cu educatorii programul educativ, recreativ si de
socializare pentru copii conform obiectivelor propuse.

Sustine si participa activ si creativ la derularea proiectelor concepute in favoarea copiilor la
nivelul centrului sau in afara acestuia.

Participa la intalnirile de lucru cu echipa pluridisciplinara a centrului.

Mentine relatii de colaborare cu institutiile publice sau din sectorul nonguvernamental in
vederea indeplinirii misiunii si obiectivelor centrului.

Se preocupiin permanentd de formare si perfectionarea sa profesionala.

Respecta cu strictete codul deontologic privind confidentialitatea, nediscriminarea,
impartialitatea, acceptarea, infelegerea, competenfa si calitatea serviciilor, precum si
asumarea responsabilitafii muncii pe care o efectueaza.

Utilizeaza aplicatiile electronice din dotarea centrului §i bateriile de teste psihologice la
nivelul D.G.A.S.P.C..

Se subordoneaza ierarhic coordonatorului si sefului complexului.

Respecta principiul “lucru in echipd”, comunica si coopereazi cu ceilal{i angajafi din toate
sectoarele de activitate, in interesul major al copilului.

Ofera copiilor si colegilor, in permanentd, un exemplu personal de igiend, vocabular i
comportament.

Participa la crearea unei atmosfere de sigurania si afecfiune familiala in centru.

In desfasurarea activitatii sale nu apeleaz la nicio forma de pedeapsa fizica (abuz fizic, abuz
emotional, umilire, intimidare, agresare verbald) fincurajind modelele pozitive de
comportament.

Respectd principiul acordarii atentiei §i afectiunii impartiale care se bazeazi pe
nediscriminarea de sex, vérstd, religie, etnie sau nationalitate, evitdnd astfel aparitia
favoritismelor fata de anumiti beneficiari.

Respecta confidentialitatea si stimuleazi increderea si respectul reciproc, stabilind insa limite
clare, bine precizate, in raport cu beneficiarii.

Pastreazd confidenfialitatea datelor si informatiilor cu care intrd in contact pe parcursul
activitatii sale, respectand dreptul la imagine si intimitate al beneficiarilor.

Verificd inventarul si rispunde de cantitatea si integritatea bunurilor materiale folosite in
desfasurarea activitatii sale.

Respecta programul de lucru, avand obligatia s semneze corespunzitor condica de prezenta
la inceputul si sfargitul programului. Pérdsirea locului de muncé in timpul programului se
face doar cu acordul coordonatorului de specialitate, seful ierarhic sau cu acordul sefului de
centru.

Face parte din Echipa mobild a D.G.A.S.P.C., conform programdrii lunare si are obligatia si-
i comunice sefului Complexului de Servicii Comunitare “Orizont” numarul orelor
suplimentare efectuate cu prilejul participarii la Echipa mobild constituitd la nivelul
instituitiei si sd treacd aceste ore in condica de prezen{d, la data efectudrii, in vederea
consemndrii lor in fisa de pontaj, spre a fi compensate prin acordarea de ore libere plitite.
Este interzisd prezentarea la program sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea
acestora in centru.

Solicitd acordul sefului ierarhic pentru pétrunderea in centru in afara programului de munca.
Solicitd avizul sefului ierarhic privind accesul oricérei persoane striine in cadrul centrului;



48) Informeaza seful ierarhic cu privire la orice eveniment care se produce in centru si care
depaseste limita sa de competenta;

49) Cunoaste si foloseste telefoanele utile la care apeleaza 1n cazul aparifiei unor situatii de
urgenta, in functie de caz, informénd ulterior si seful de centru.

50) Respecta programul si politica institutionala,dispozitiile D.G.A.S.P.C. Constanta;

51) Prevederile Contractului Colectiv de Munci sicele aleContractului Individual de Munc;

52) Regulamentul intern si R.O.F.-ul D.G.A.S.P.C. Constanta, ROF — ul C.S.C. “ORIZONT".

53) Cunoaste si respectd normele P.S.I. si normele de protectia muncii.Conform art. 22 si art. 23
din Legea nr. 319/2006 privind securitatea §i sdnatatea in munci:

"Art. 22. - Fiecare lucritor trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregiti-
rea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét propria persoana, cét si alte per-
soane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la art. 22, lucrato-
rii au urmétoarele obligatii :

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea ar-
bitrari a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatii-
lor tehnice si cladirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratori-
lor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pen-
tru a face posibila realizarea oricaror méasuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munca si in-
spectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securitafii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sé se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate §i sénétate, in domeniul séu de activitate;

h) sa 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in muncéd §i masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalfi participanti la procesul
de muncd, potrivit activitétilor pe care acestia le desfagoara”.

a) Este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electri-
ce sau echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca.
b) Se interzice pe raza administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocasni-
ce care nu se regisesc in inventarul individual al unitatii/centrului/biroului.
54) Efectueaza controlul periodic privind starea de sénétate fizica si psihici la datele comunicate
de catre Cabinetul de Medicina Muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare.
55) Preia atributiile si suplineste psihologul din cadrul Centrului de Plasament al Complexului de
Servicii Comunitare ,,Orizont”, cu respectarea tuturor prevederilor legale.
56) Intocmeste si completeaza conform Procedurilor Operationale urmitoarele documente si
registre speciale:
- Dosarul personal al beneficiarului;
- Dosarul de servicii al copilului;



57)

58)

59)

60)
61)

62)

63)

Fisa de evaluare psihologici a beneficiarului,
Programul personalizat de interventie al beneficiarului (PPI);
Fisa de servicii;
Fisa de monitorizare a PPI;
Plan de interventie specializat PIS ( pentru Centrul de Plasament)
Programul personalizat de consiliere psihologicd/psihoterapie;
Planul individualizat de recuperare/reabilitare;
Raportul trimestrial privind evolutia situatiei beneficiarilor;
Planul de imbunététire si adaptare a mediului ambient;
Fisa de semnalare obligatorie §i evaluare initiala a situatiei abuz, neglijare si exploatare;
Registrul privind instruirea i formarea continua a personalului;
Registrul privind informarea/instruirea si consilierea beneficiarilor;
Registrul de incetare a serviciilor;
Registrul de evidenti a sugestiilor/sesizarilor/reclamatiilor;
Registrul de evidenta a cazurilor de abuz si a incidentelor deosebite;
Registrul de evidenta zilnicé a beneficiari lor/cabinet de specialitate;
Evidentele méasuririi gradului de satisfactie a beneficiarilor.
Cunoaste si respectd Procedurile Operationale aplicabile Centrului de Zi de Recuperare, si
ale Centrului de Plasament din cadrul Complexul de Servicii Comunitare ,,Orizont”;
In activitatea sa se bazeazi pe:
- Dispozitiile conducerii D.G.A.S.P.C. Constanta;
- PrevederileContractuluiColectiv de Munci;
- Prevederile Contractului Individual de Munca
- Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Constanta;
- Regulamentul de Organizare §i Functionare al D.G.A.S.P.C. Constanta;,
- Regulamentul de Organizare §i Functionare al Centrului de Zi de Recuperare si al Cen-
trului de Plasament;
- Procedurile Operationale (PO) si de sistem existente la nivelul complexului, precum si
cele de la nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta ;
- Normele de Ordine Interioari ale centrului;
- Standardele minime obligatorii;
- legislatia in vigoare privind protectia copilului;
- legislatia in domeniul siu de activitate, acte normative emise de cétre Colegiul Psi-
hologilor din Roménia pe care are obligatia de a le cunoaste, de a le respecta si aplica.
Fiecare psiholog trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atit propria persoand, cét si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.
Participd la sedinfele cu personalul si intélnirile privind instruirea si formarea continui
organizate la nivelul serviciului social;
Conducerea D.G.A.S.P.C. si seful centrului isi rezerva dreptul de a modifica aceste atributii
in conformitate cu noile cerinfe si reglementari legale.
Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi aménate, indeplineste orice alte
sarcini trasate de cétre persoanele fatd de care se subordoneazi ierarhic in limita
competentelor profesionale;
Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, raspunde disciplinar, administrativ, material si
penal, dupa caz, conform legii.

¢) logoped (226603):
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2)

4)
3)
6)

7

8)

10)
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12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

Asigura asistentd logopedica copiilor cu tulburiri de limbaj si de comunicare in vederea inte-
grérii gcolare §i sociale optime a acestora.

Depisteaza, evaluazi si identifica tulburarile de limbaj si de comunicare la copiii cu dizabili-
tafi din Centrul de Zi de Recuperare, in scopul intocmirii programul de recuperare/reabilitare,
anexid la P.P.1,;

Asigura caracterului preventiv al activitatii de terapie logopedicé;

Orienteazi terapia logopedicad spre corectare, recuperare, compensare, adaptare §i integrare
scolari si sociala;

Corecteaza tulburérilor de limbaj si de comunicare in vederea diminuérii riscului de esec sco-
lar;

Sprijina specialistii din Centrul de Zi de Recuperare in abordarea personalizati a copiilor cu
tulburiri de limbaj si de comunicare;

Participd/organizeaza actiuni de informare si consiliere logopedica in cadrul Centrului de Zi
de Recuperare;

Face parte din echipa multidisciplinard a centrului, participind la intocmirea si revizuirea,
programului de recuperare/reabilitare al beneficiarului, anexa la P.P.I. si aduce la cunostinta
beneficiarului si parintelui/reprezentantului legal, obiectivele acestui program.

Se subordoneazi ierarhic coordonatorului si sefului complexului.

Consemneazd sesiunile de informare in Registrul privind informarea/instruirea si consilierea
beneficiarului.

Alcétuieste continutul si metodologia logopedica, precum si materialele necesare in terapia lo-
gopedica in functie de varsta si dezvoltarea neuropsihicid a copilului; organizeazi colectarea
elementelor din natura cu rol educativ si corectiv.

Se ingrijeste ca programul de lucru (terapia individuala conform programarii) si obiectivele sa
fie cunoscute de parinfi/reprezentant legal/membrii echipei multidisciplinare.

Preia copilul programat pentru terapie individual, iar dupé sedinta de terapie il readuce pentru
a-1 preda parintelui/reprezentant legal/educator; cu aceastd ocazie instruieste persoana respec-
tivd asupra metodelor de interventie si ofera teme pentru acasa.

Se ocupd de includerea périntilor/reprezentatilor legali ai copiilor in echipa terapeuticd multi-
disciplinara, ca factor activ de colaborare, in scopul unei colaborari eficiente si continudrii, la
domiciliu a terapiei.

Orice incident sau eveniment aparut in cabinetul de terapie va fi raportat imediat sefului com-
plexului si coordonatorului personalului de specialitate.

Respecta principiul “LUCRUL IN ECHIPA”: colaboreazi cu ceilalti membri ai echipei multi-
disciplinare in scopul elabborarii strategiilor de interventie si cu ceilalfi angajati ,in scopul bu-
nei derulari a acestora.

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale.

Riéspunde cu promptitudine si profesionalism oricérei solicitari verbale sau scrise din partea
sefului complexului/coordonatorului.

Pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor cu care intrd in contact pe parcursul
activitatii sale, respectand dreptul la imagine si intimitate al beneficiarilor.

Verifica inventarul si raspunde de cantitatea si integritatea bunurilor materiale folosite in
desfasurarea activitatii sale.

Ingrijeste de dotarea cabinetului de logopedie prin intocmirea de referate de necesitate prezen-
tate conducerii complexului.

Respectd programul de lucru, avind obligatia si semneze corespunzitor condica de prezenta
la inceputul si sfarsitul programului. Parasirea locului de munca in timpul programului se face
doar cu acordul sefului ierarhic.

Este interzisd prezentarea la program sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea
acestora in centru.



23) Solicita acordul sefului ierarhic pentru patrunderea in centru in afara programului de munca.
24) Solicita avizul sefului ierarhic privind accesul oricdrei persoane striine in cadrul centrului;
25) Cunoaste si foloseste telefoanele utile la care apeleazd in cazul aparitiei unor situatii de
urgentd, in functie de caz, informand ulterior $i seful de centru.
26) Preia atributiile si suplineste logopedul din cadrul Centrului de Plasament al Complexului de
Servicii Comunitare ,,Orizont”, cu respectarea tuturor prevederilor legale.
27) Respectd programul si politica institutionald, Regulamentul intern si R.O.F.-ul D.G.A.S.P.C.
Constanta, ROF — ul complexului.
28) Intocmeste si completeazi conform Procedurilor Operationale urmitoarele documente si
registre speciale:
= Dosarul personal al beneficiarului;
- Dosarul de servicii al copilului;
- Programulpersonalizat de interventie al beneficiarului (PPI);
- Fisa de servicii,
- Fisa de monitorizare a PPI;
- Plan de interventiespecializat PIS ( pentruCentrul de Plasament)
- Planulindividualizat de recuperare/reabilitare;
- Raportultrimestrialprivindevolutiasituatieibeneficiarilor;
- Fisa de semnalareobligatoriesievaluareinitiali a situatieiabuz, neglijaresiexploatare;
- Registrulprivindinstruireasiformareacontinud a personalului;
- Registrulprivindinformarea/instruireasiconsiliereabeneficiarilor;
- Registrul de incetare a serviciilor;
- Registrul de evidenta a sugestiilor/sesizérilor/reclamatiilor;
- Registrul de evidentd a cazurilor de abuzsi a incidentelordeosebite;
- Registrul de evidentazilnica a beneficiari lor/cabinet de specialitate;
- Evidentelemasurariigradului de satisfactie a beneficiarilor.
29) Cunoaste si respectd normele P.S.1. si normele de protectia muncii. Conform art. 22 si art. 23
din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanitatea in munci:

"Art. 22. - Fiecare lucrator trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregati-
rea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si alte per-
soane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute la art. 22, lucrato-
rii au urmétoarele obligatii :

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru péstrare;

¢) sé nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea ar-
bitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatii-
lor tehnice si cladirilor si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritori-
lor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostinta conducitorului locului de muncéa si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pen-
tru a face posibila realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si in-
spectorii sanitari, péntru protectia sdnataii si securitatii lucratorilor;



g) sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate §i sinétate, in domeniul siu de activitate;

h) sa isi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii §i sanatatii
in munci si masurile de aplicare a acestora;

i) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevézute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul
de munca, potrivit activitafilor pe care acestia le desfigoara”.

c) Este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electri-
ce sau echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca.

d) Se interzice pe raza administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocasni-
ce care nu se regasesc in inventarul individual al unitétii/centrului/biroului.

30) Efectueazi controlul periodic privind starea de sanatate fizica si psihicé la datele comunicate
de cétre cabinetul de medicina muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

31) Cunoaste si respectai PROCEDURILE OPERATIONALE aplicabile Centrului de Zi de
Recuperare, din cadrul Complexul de Servicii Comunitare ,,Orizont”;

32) In activitatea sa se bazeaza pe:

- Dispozitiile conducerii D.G.A.S.P.C. Constanta;

- Prevederile Contractului Colectiv de Muncai;

- Prevederile Contractului Individual de Munca

- Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Constanta;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Constanta;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Zi de Recuperare si al Cen-

trului de Plasament;

- Procedurile Operationale (PO) si de sistem existente la nivelul complexului, precum si

cele de la nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta ;

- Normele de Ordine Interioari ale centrului;

- Standardele minime obligatorii;

- legislatia in vigoare privind protectia copilului;

- legislagia in domeniul sdu de activitate, acte normative emise de citre Colegiul Psiholo-

gilor din Roménia pe care are obligatia de a le cunoaste, de a le respecta si aplica.

33) Fiecare lucriator trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

34) Participd la sedinfele cu personalul si intdlnirile privind instruirea si formarea continua
organizate la nivelul serviciului social;

35) Conducerea D.G.A.S.P.C. si seful centrului/ coordonatorul isi rezerva dreptul de a modifica
aceste atributii in conformitate cu noile cerinfe si reglementari legale.

36) Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi aménate, indeplineste orice alte
sarcini trasate de citre persoanele fatd de care se subordoneazid ierarhic in limita
competentelor profesionale;

37) Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, rispunde disciplinar, administrativ, material si
penal, dupé caz, conform legii.

Responsabilitati:

- Fata de integritatea fizica si starea de sdnatate a copilului;

- Fata de. calitatea actului logopedic;

- Faté de integritatea bunurilor in folosinta comuna;

- Indeplineste orice alte sarcini in interesul institutiei sau al copiilor din centru.



d) kinetoterapeut (226405):

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

Cunoagste particularitifile psihosomatice ale copiilor aflai in ocrotire si ale celor care frecven-
teazd Centrul de Zi de Recuperare;

Respecta programul de lucru de 8 ore/zi si foloseste timpul alocat pentru activitatea de terapie
individuald/si sau de grup si pentru alte activitd{i propuse,conform programului si terapiilor
efectuate;

Efectueaza evaluare primard §i permanenta a copilului, in cadrul activitafii echipei multidisci-
plinare;

Stabilste obiectivele kinetoterapeutice ale programe de recuperare/reabilitare specializate,
avand drept scop ameliorarea, redobéndirea si/sau menfinerea capacititilor fizice, psihice si
senzoriale, care si le asigure autonomia necesari pentru o viata independent;

Elaboreaza si aduce spre aprobarea sefului complexului, materialele necesare desfasurérii in
bune conditii si in deplind securitate pentru copii a activititii terapeutice si de evaluare a aces-
tuia; la nevoie, propune spre modificare unele instrumente de lucru din cadrul programului te-
rapeutic;

Alcatuieste programul recuperatoriu pentru perioada specificatd a programelor de recuperare/
reabilitare;

Alcituieste programul de lucru in sala de terapie, precum si in cadrul sedintelor echipei multi-
disciplinare si de consiliere a parintilor/reprezentantului legal, afisdnd orarul ativitatilor si pre-
cizdnd luna, data, ziua, ora, numele si prenumele copilului, pe tipuri de activitate;

Se ingrijeste ca programul de lucru (terapia individuald conform programarii) si obiectivele sa
fie cunoscute de parinti/reprezentant legal/membrii echipei multidisciplinare;

Preia copilul programat pentru terapie individual, iar dupa sedinfa de terapie il readuce pentru
a-1 preda parintelui/reprezentant legal/educator; cu aceasta ocazie instruieste persoana respec-
tivd asupra metodelor de interventie (pozitii,exercitii si masuri ce se pot lua);

Organizeaza activitétile de joaca in aer liber si alcétuieste un program pentru fiecare tip de ac-
tivitate, instruind in acest sens si personalul;

Se ocupa de includerea périnilor/reprezentatilor legali ai copiilor in echipa terapeutica multi-
disciplinard, ca factor activ de colaborare, in scopul unei colaboriri eficiente si continuarii, la
domiciliu a terapiei;

Orice incident sau eveniment aparut in sala de terapie va fi raportat imediat sefului complexu-
lui;

Respecta principiul “LUCRUL iN ECHIPA”: colaboreazi cu ceilalti membri ai echipei multi-
disciplinare in scopul elabborarii strategiilor de interventie si cu ceilalti angajati ,in scopul bu-
nei deruldri a acestora;

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregétirii profesionale.

Réaspunde cu promptitudine si profesionalism oricérei solicitdri verbale sau scrise din partea
sefului complexului.

Se subordoneaza ierarhic coordonatorului si sefului complexului;

Piastreazd confidentgialitatea datelor si informatiilor cu care intrd in contact pe parcursul
activitatii sale, respectdnd dreptul la imagine si intimitate al beneficiarilor;

Verificd inventarul si rdspunde de cantitatea si integritatea bunurilor materiale folosite in
desfasurarea activititii sale;

Ingrijeste de dotarea cabinetului de kinetoterapie prin intocmirea de referate de necesitate pre-
zentate conducerii complexului;

Respecta programul de lucru, avand obligatia s semneze corespunzitor condica de prezen{a
la inceputul si sfarsitul programului.

Paridsirea locului de munci in timpul programului se face doar cu acordul sefului ierarhic.
Este interzisa prezentarea la program sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea
acestora in centru.



22. Solicitéa acordul sefului ierarhic pentru patrunderea in centru in afara programului de munca.

23. Solicitd avizul sefului ierarhic privind accesul oricérei persoane straine in cadrul centrului;

24. Cunoaste si foloseste telefoanele utile la care apeleazd in cazul aparitiei unor situatii de
urgentd, in functie de caz, informand ulterior si seful de centru.

25. Respectd programul si politica institutionald, Regulamentul intern si R.O.F.-ul D.G.A.S.P.C.
Constanta, ROF — ul centrului.

26. Cunoaste si respectd normele P.S.1. si normele de protectia muncii:
Conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 privind securitatea i sanatatea in munca:

"Art. 22. - Fiecare lucritor trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregéti-
rea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sé@ nu
expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atét propria persoand, cét si alte per-
soane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucrato-
rii au urmatoarele obligatii :

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru péstrare;

c¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea ar-
bitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatii-
lor tehnice si claddirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd@ comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situajie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanéatatea lucratori-
lor, precum si orice deficien{d a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostinfa conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cét este necesar, pen-
tru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de céatre inspectorii de munca si in-
spectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii
in muncé si mésurile de aplicare a acestora;

1) sd dea relatiile solicitate de céatre inspectorii de munca i inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevézute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalfi participanti la procesul
de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara”.

a) Este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice

sau echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca.

b) Se interzice pe raza administrativd folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice

care nu se regasesc in inventarul individual al unitatii/centrului/biroului.
27. Efectueaza controlul periodic privind starea de sanatate fizica si psihica la datele comunicate
de cétre cabinetul de medicina muncii, in conformitate cu legislaia in vigoare.
28. Cunoagte si respectd Procedurile Operationale aplicabile Centrului de Zi de Recuperare, din
cadrul Complexul de Servicii Comunitare ,,Orizont”;
29. in activitatea sa se bazeaza pe:

- Dispozitiile conducerii D.G.A.S.P.C. Constanta;

- Prevederile Contractului Colectiv de Munci;

- Prevederile Contractului Individual de Munca

- Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Constanta;



- Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Constanta,

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Zi de Recuperare;

- Procedurile Operationale (PO) si de sistem existente la nivelul complexului, precum si
cele de la nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta ;

- Normele de Ordine Interioari ale centrului;

- Standardele minime obligatorii;

- legislatia in vigoare privind protectia copilului;

- legislatia in domeniul sdu de activitate;

, pe care are obligatia de a le cunoaste, de a le respecta si aplica.

30.

31.

32.

33.

34.

Fiecare lucritor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea
sa, precum s§i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atit propria persoana, cit si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Participa la sedintele cu personalul si intlnirile privind instruirea i formarea continua
organizate la nivelul serviciului social;

Conducerea D.G.A.S.P.C. si seful centrului/ coordonatorul isi rezerva dreptul de a modifica
aceste atributii in conformitate cu noile cerinte si reglementari legale.
Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi aménate, indeplineste orice alte
sarcini trasate de citre persoanele fafd de care se subordoneazd ierarhic in limita
competentelor profesionale;

Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, raspunde disciplinar, administrativ, material si
penal, dupa caz, conform legii.

Responsabilitafi:

1. Fatd de integritatea fizica si starea de sdnétate a copilului;

2. Fata de. calitatea actului profesional;

3. Fata de integritatea bunurilor in folosin{d comuna;

4. Indeplineste orice alte sarcini in interesul institufiei sau al copiilor din centru;

e) asistent medical generalist (325901):

1.
2.

B w

=0 *® N

12.

Pe tura sa, in absenta medicului, raspunde de starea de sinitate a beneficiarilor.

Efectueaza anual examinarea medicala periodica a copiilor, semnaldnd medicului aspectele
deosebite constatate.

Efectueazd examenul dezvoltarii fizice si consemneaza rezultatele in fisa medicala a copilului.
Participa la efectuarea examinarilor medicale de bilant al starii de sanatate, efectuat de medic
si consemneaza rezultatele in fisele medicale.

Participa la dispensarizarea copiilor din evidenta speciala, respectand planificarile.
Consemneaza rezultatele examinarilor paraclinice, in fisele medicale.

La nevoie, completeaza partea medicala a fiselor de tabara, dovezile de vaccinari.
Intocmeste catagrafiile pentru imunizari.

Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile profilactice.

. Gestioneaza medicamentele si materialele sanitare din aparatul de urgenta, solicita prin rapor-

tul zilnic.

. Raspunde de asigurarea tratamentului acut, prin mentinerea permanenti cu medicii

specialistisi de familie,pentru asigurarea retetelor la un termen optim asiguririi tratamentului:
in circuitul medic specialist,-farmacie, centru, administrator, beneficiar.

Efectueaza triajul epidemiologic la toti copiii, la intrarea in complex si cand este necesar.
Asiguri triajul epidemiologic dupa fiecare vacantd,sau absenta a unui beneficiar din centru sau
de la gcoala, atat copiilor din serviciul social cu cazare cét §i din Centrul de zi de recuperare,
sau ori de céte ori le sunt solicitate serviciile, cu acest scop, sau de acordare a primului ajutor.



13.

14.

15.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.

Raspunde si efectueaza, ajutat de infirmier, prelucrarea antiparazitara.Controleaza si raspunde
de igiena individuala a copiilor. Controleazi zilnic respectarea conditiilor de igiend sanitara
din toate spatiile complexului / serviciului.

Efectueaza si raspunde, pe tura, de curatenia si igiena din cabinetul medical. Este interzisa
plasarea acestei sarcini, infirmierelor.

Urmareste evidenta menstrelor rezidentelor, in caietul special de pe modul si informeaza
medicul despre neregulile constatate.

. Aduce la cunostinta medicului toate problemele medicale si de igiena, verbal si in scris, prin

raportul de tura.

Are obligatia de a raspunde la orice solicitare din partea personalului centrului legata de pro-
bleme medicale si de igiena, precum si de probleme administrative, in asa fel incat sa contri-
buie la buna desfasurare a activitatii din centru.

Coordoneaza programul copiilor de activitati fizice si odihna, impreuna cu personalul de edu-
catie, in functie de starea de sanatate a acestora.

In cazul afectiunilor acute (alergie, constipatie, boala diareica, etc) aduce la cunostinta bucata-
rilor, in timp util, modificarile de meniu, functie de necesitatile dietetice ale copiilor.

in cazul evenimentelor legate de sanitatea / securitatea copilului (internare, externare, trata-
ment de specialitate acordat in spital — de exemplu imobilizare in aparat gipsat, fuga, etc),
asistenta medicala de tura are obligatia de a informa imediat:

medicul complexului;

seful complexului;

familia copilului, conform datelor din tabelul afisat in cabinetul medical; daca nu dispune de
numdrul telefonului, va anunta asistentul social care va lua legétura cu primdria / sectia de
politie de domiciliu; daca asistentul social nu este in centru, asistentei medicale ii revine
aceasta sarcina;

asistenta sociala, in scopul consemnarii evenimentului in dosarul copilului.

Asistenta medicala de tura va consemna derularea acestei proceduri in Caietul de Notificari si
in Raportul de tura si il va informa, personal, pe seful complexului.

De asemenea, va anunta seful complexului orice alt eveniment petrecut in tura sa, de exemplu
vizitarea unui beneficiar.

Nu admite accesul persoanelor strdine in complex, fard acordul sefului / administratorului,
exceptand parintii beneficiarilor.

Are obligatia de a informa in scris, la loc vizibil, personalul centrului asupra cazurilor care
necesita protectie speciala sau izolare (cazuri de boli infecto-contagioase, purtatori de antigen
HBs, hepatite cronice tip B, C, etc.). Copiii purtatori nu trebuie izolati de restul grupului, insa
impun respectarea regulilor de protectie si de igiena personala, valabile pentru toti beneficiarii.
Raspunde de pistrarea si utilizarea individuala a periutelor de dintisi a recipientilor pt. admi-
nistrarea medicamentelor.

Tine evidenta carnetelor de sanatate ale salariatilor si actioneaza si fie completate corect.
Efectueaza actiuni de educatie sanitara.

Acorda copiilor primul ajutor in urgente si-i insoteste, la nevoie, la spital sau policlinica,
numai daci rimane alt asistent medical in loc. Daci este singur pe turi, copilul va fi insotit de
educator sau infirmiera si la apelarea ambulantei, se va solicita insotitor medical. Pana la
intoarcerea educatorului de la spital, precum si in cazul oricérei alte urgen{e urmate de absenta
educatorului, va asigura supravegherea copiilor ramasi la modulul respectiv.

La nevoie (in absenta medicului), solicitd educatorului si sune imediat ambulanta, asis-
tenta medicald avéand obligatiile de a trata si de a supraveghea permanent copilul.

Efectueaza tratamente curente la copii, la indicatia medicului.

Supravegheaza si raspunde de evolutia copiilor din izolator.

Recolteaza probe biologice de la copii, la indicatia medicului.



34.

35.

36.
37.
38.

39,
40.
41,
42.
43.
44,
45.
46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.
54.

55.
56.

57.

58.

Supravegheaza respectarea in complex a indicatiilor medicului: regim alimentar, alimentatie la
pat, izolare, etc.

Asistentul intocmeste la timp necesarul de medicamente si materiale sanitare, precum si
materialele necesare,privind dotarea cabinetului medical, ce va permite buna functionare a
activitdtii de preventie, profilatie si tratarea copiilor; de asemenea, se ingrijeste ca in lipsa lui,
pe bazi de referat, administratorul s poata asigura, cele necesare, astfel incét, copiii sa poata
beneficia de toate tipurile de medicamente existente in stoc.

Réspunde de depozitarea in siguranta a medicamentelor si solutiilor de curitenie, asigurdndu-
se ca beneficiarii nu au acces la ele.

Distribuie si administreaza personal tratamentul copiilor.

Isi desfasoara activitatea, inclusiv noaptea, printre copii, observand permanent starea lor si
intervenind ori de cate ori este nevoie, in ajutorul educatorilor si infirmierelor, la ingrijirea
copiilor (toaleta, schimbare, imbracare, joaca, etc).

Supravegheaza si, la nevoie, ajuta la efectuarea baii generale a copiilor.

Supravegheaza obligatoriu copiii in timpul servirii meselor si ajuta la alimentarea acestora.
Nu accepta, zi sau noapte, refugierea altor angajati in cabinetul medical, evitand lipsirea
copiilor de supraveghere.

Respecta principiul “lucru in echipa”, cooperand si comunicand civilizat cu ceilalti angajati in
interesul copiilor, dar fara a-si depasi competenta.

Poarta echipament de protectie.

Riaspunde cu promptitudine solicitérilor de control medical periodic din partea cabinetului de
Medicina Muncii. Refuzul atrage dupi sine suspendarea din functie, ca «inapt» din punct de
vedere medical.

Se subordoneaza medicului complexului, sefului complexului si conducerii D.G.A.S.P.C.C-ta.
Respecta programul de lucru si semneaza corespunzator condica de prezenta la sosire si la
plecarea de la locul de munca.

In cazul unei urgente ce-1 pune in imposibilitatea de a se prezenta la turd sau care impune
pérasirea serviciului, are obligatia de a identifica un inlocuitor dintre celelalte colege asistente
medicale si de a anunta imediat medicul si seful complexului.

Isi ia compensatiile numai pe baza de cerere scrisi, din timp (preferabil inainte de elaborarea
graficului pe luna respectiva) adresata sefului complexului cu precizirile: data / perioada,
numele colegei care o inlocuieste si acordul acesteia prin semnétura, pe aceeasi cerere.
Cererile pentru concediul de odihna se prezinta sefului complexului cu aproximativ 10 zile
inainte, dar nu inainte de elaborarea graficului pe luna respectiva.

Lunar, preia de la educatori propuneri scrise de meniu bazate pe observarea preferintelor copi-
ilor din modul; ele vor fi aprobate de medicul centrului si apoi predate gestionarului, spre a le
anexa in Dosarul special si a trimite o copie la CSC Orizont.

Réspunde de calculul caloriilor la meniul din tura (ziua) respectiva.Caloriile se calculeazi zil-
nic, dimineata, in programul electronic primit de la DGASPC.

Riaspunde de gestionarea §i consemnarea cu responsabilitate a tuturor consumurilor efectuate,
se asigurd de inventarul aparatului de urgenta.

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constant indatoririle de serviciu.
Pastreazé confidentialitatea lucrarilor incredintate i a informatiilor de care ia cunostinga in
cadrul activitdtii pe care o desfagoara.

Respectd misurile stabilite de sefii ierarhici (medicul cabinetului si seful complexului).

Nu permite accesul persoanelor straine, neautorizate in centru si la informatii si documente, in
exercitarea functiei, fira avizul sefului complexului.

Conducerea complexului isi rezerva dreptul de a modifica aceste atributii in conformitate cu
noile cerinte si reglementari legale.

In activitatea sa se bazeaza pe:



59.
60.
61.
62.
63.
64.

65.

66.

67.
68.
69.
70.

71.

— Dispozitiile D.G.A.S.P.C. Constanta ;

— Prevederile contractului Colectiv de Munca ;

— Prevederile contractului individual de munca ;

— Regulamentul intern al DGASPC ;

— Regulamentul de Organizare si Functionare al DGASPC ;

— Procedurile Operationale (PO) din centru ;

— Normele interne ale centrului ;

— Standardele minime obligatorii ;

Legislatia in vigoare privind protectia copilului, pe care are obligatia de a le cunoaste, de a le
respecta si aplica.

Informeaza seful ierarhic cu privire la orice eveniment care se produce in centru si care
depaseste limita sa de competenta.

Utilizeaza aplicatiile electronice din dotarea complexului. Duce la indeplinire sarcinile primite
online si Wp

Ofera copiilor si colegilor, in permanenta, un exemplu personal de igiena, vocabular si

comportament.
Respecta confidentialitatea si stimuleaza increderea si respectul reciproc, stabilind insa limite

clare, bine precizate, in raport cu beneficiarii.

Cunoaste si respecta drepturile copilului.

Respectarea legislatiei, in ceea ce priveste scenariul unei pandemii, infectii, boli contagioase,
Caz probabil, Caz confirmat, Risc de sanitate publica, Carantina, Dezinfectie, Decontaminare,
Infectie, Izolare:

Rispunde de respectarea, de cétre toti copiii §i salariatii, normelor de igien4, izolare,
decontaminare. Se implica in stabilirea unui set de reguli $i masuri, pentru asigurarea unei
interventii oportune si unitare, in situatia suspiciunii sau confirmarii unor cazuri de infectie cu
COVID-19;

Stabilirea responsabilitatilor privind monitorizarea situatiilor, schimbul de informatii,
coordonarea actiunilor fortelor i mijloacelor si managementul actiunilor de interventie;
Limitarea raspandirii epidemiei prin desfasurarea actiunilor in cooperare cu structurile de
specialitate;

Stabilirea méasurilor de protectie a beneficiarilor si personalului propriu.

Riaspunde de intocmirea documentatiei prevazute in Procedurile operafionale, Fisa medicala a
beneficiarului PPI, PIS, Statistica privind starea de sdnétate a copiilor, graficele de curdtenie,
graficele de mobilitate, pentru copiii imobilizati

Completeazi zilnic documentele de evidentd si de monitorizare a stérii de sénatate
Completeaza rapoartele statistice, registrul de tratamente, raporteaza datele conform
reglementarilor:

— 1.Registrul tratament acut

— 2.Registrul de tratament cronic

— 3.Registrul de tratament neuropsihotic

— 4.Registrul de control igienico-sanitar

— 5.Registrul de curatenie si igienizare

— 6.Registrul evidente Ecofire-deseuri

— 7.Registrul evenimente deosebite

— 8.Registrul interndri si consultafii medicale ,in afara centrului

— 9.Registrul vaccinéri

— 10.Registrul de evidenta retetelor,in raport cu farmacia

— 11.Registrul cu retetele de la medicii specialifti



72.

g)

h)

73.

ii.

74.

75.

— 12.Registrul calculul caloriilor, alimentelor consumate de beneficiari, conform listei de
alimente

— 13.Condica de medicamente cronice

— 14.Condica medicamente neuro-psihotice.

— 15.Condica medicamente acute

— 16.Condica medicamente-urgenta

Respecta normele P.S.1. si normele de protectia muncii.

Conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca:

Prezinta lunar teme, in conformitate cu planificarile si normele SSM.

"Art. 22. — Fiecare lucrator trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel in cat sa nu ex-

pund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si alte

persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizdrii obiectivelor previzute la art. 22, lucrétorii

au urmadtoarele obligatii :

sé utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, sub stantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

sd utilizeze correct echipamentul individual de protective acordat si, dupa utilizare, si il

inapoieze sau sa il puni la locul destinat pentru péastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara

a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor

tehnice si cladirilor i sd utilizeze correct aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncé despre

care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sanatatea lucritorilor,

precum si orice deficien{d a sistemelor de protectie;

sd aduca la cunostinta conducétorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoand;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a

face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si in-

spectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securitétii lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a

permite angajatorului sé se asigure c¢a mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara

riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sau de activitate;

sd 151 Insugeasca si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in

munca si masurile de aplicare a acestora,

sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplicd, dupé caz, si celorlalfi participanti la procesul de

munca, potrivit activitdtilor pe care acestia le desfasoara”.

Este interzisd folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice sau

echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca.

Se interzice pe raza administrative folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice care nu

se regésesc in inventarul individual al unitatii/centrului/biroului.

Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi amanate, indeplineste orice alte

sarcini trasate de catre persoanele fata de care se subordoneazi ierarhic, in limita

competentelor profesionale.

Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, raspunde disciplinar, administrativ, material si

penal, dupa caz, conform legii.

f) asistent medical BFT (hidroterapeut) (325909):

1. Cunoaste particularitétile psihosomatice ale copiilor aflati in ocrotire din Serviciul Social
cu cazaredin cadrul Complexului de Servicii Comunitare “ORIZONT”;
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Respecta programul de lucru de 8 ore/zi si foloseste timpul alocat pentru activitatea de tera-

pie individuald/si sau de grup si pentru alte activitdti propuse, conform programului si tera-
iilor efectuate;

Isi desfésoara activitatea, conform programului afisat, in sala de hidroterapie.

Elaboreazi si aduce spre aprobarea sefului complexului, materialele necesare desfésurarii

in bune conditii §i in deplind securitate pentru copii a activitifii terapeutice si de evaluare a

acestuia; la nevoie, propune spre modificare unele instrumente de lucru din cadrul progra-

mului terapeutic;,

Alcituieste programul recuperatoriu pentru perioada specificata a programelor de recupera-

re/reabilitare; '

Alcétuieste programul de lucru in sala de terapie, precum si in cadrul sedintelor echipei

multidisciplinare §i de consiliere a parintilor/reprezentantului legal,educatorului de referin-

14, afisdnd orarul ativitdgilor i precizand luna, data, ziua, ora, numele si prenumele copilu-

lui, pe tipuri de activitate;

Foloseste timpul afectat pentru activitatea de recuperare (hidroterapie) a copiilor rezidenti

si din comunitate, respectand insa programul de activititi al acestora si recomandarile me-

dicului si kinetoterapeutului din complex.

Selectia copiilor inclusi in program este efectuatd impreund cu medicul centrului si un ki-

netoterapeut.

Preia copilul programat pentru terapie individual, iar dupa sedinta de terapie il readuce pen-

tru a-1 preda parintelui/reprezentant legal/educator; cu aceastd ocazie instruieste persoana

respectiva asupra metodelor de interventie (pozitii,exercitii si masuri ce se pot lua).

Organizeazi activitafile de joaca in aer liber si alcatuieste un program pentru fiecare tip de

activitate, instruind in acest sens §i personalul.

Se ocupd de includerea parintilor/reprezentatilor legali ai copiilor in echipa terapeutica

multidisciplinard, ca factor activ de colaborare, in scopul unei colaboriri eficiente si conti-

nudrii, la domiciliu a terapiei.

Orice incident sau eveniment aparut in sala de terapie va fi raportat imediat sefului comple-

xului;

Respecta principiul “lucru in echipa”, cooperand si comunicind civilizat cu ceilalti angajati

in interesul copiilor, dar fara a-si depasi competenta.

Réspunde cu promptitudine solicitérilor de control medical periodic din partea cabinetului

de Medicina Muncii. Refuzul atrage dupa sine suspendarea din functie, ca «inapt» din

punct de vedere medical.

Réaspunde cu promptitudine si profesionalism oricérei solicitari verbale sau scrise din par-

tea coordonatorului si din partea sefului complexului.

Se subordoneaza ierarhic medicului, coordonatorului si sefului complexului;

Pastreazd confidentialitatea datelor i informatiilor cu care intrd in contact pe parcursul

activitafii sale, respectand dreptul la imagine si intimitate al beneficiarilor;

Verifica inventarul si rdspunde de cantitatea si integritatea bunurilor materiale folosite in

desfasurarea activitatii sale;

Respecta programul de lucru si semneaza corespunzator condica de prezenta la sosire si

apoi la plecarea de la locul de munca.

Cererile pentru concediul de odihnd se prezinta sefului complexului cu aproximativ 10 zile

inainte.

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constant indatoririle de

serviciu.

Piastreaza confidentialitatea lucrarilor incredintate si a informatiilor de care ia cunostinta in

cadrul activitatii pe care o desfasoara.
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Nu permite accesul persoanelor neautorizate la informatii $i documente, in exercitarea fun-

ctiei. Solicita avizul sefului ierarhic privind accesul oricarei persoane straine in cadrul cen-

trului.

Cunoaste si respectd Procedurile Operationale aplicabile Centrului de Zi de Recuperare, si

din Centrul de Plasament din cadrul Complexul de Servicii Comunitare ,,Orizont”;

In activitatea sa se bazeaza pe:

- Dispozitiile conducerii D.G.A.S.P.C. Constanta;

- Prevederile Contractului Colectiv de Munci;

- Prevederile Contractului Individual de Munca

- Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Constanta;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Constanta;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Zi de Recuperare si al Cen-
trului de Plasament;

- Procedurile Operationale (PO) si de sistem existente la nivelul complexului, precum si
cele de la nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta ;

- Normele de Ordine Interioara ale centrului;

- Standardele minime obligatorii;

- Legislatia in vigoare privind protectia copilului;

- Legislatia in domeniul siu de activitate;, pe care are obligafia de a le cunoaste, de a le
respecta si aplicé.

Informeaza seful ierarhic cu privire la orice eveniment care se produce in centru si care de-

paseste limita sa de competenta.

Utilizeaza aplicatiile electronice din dotarea complexului.

Ofera copiilor si colegilor, in permanenta, un exemplu personal de igiena, vocabular si

comportament.

Respecta confidentialitatea si stimuleazaincrederea si respectul reciproc, stabilind insa limi-

te clare, bine precizate, in raport cu beneficiarii.

Cunoaste si respecta drepturile copilului.

Cunoaste si foloseste telefoanele utile la care apeleaza in cazul aparitiei unor situafii de

urgentd, in functie de caz, informand ulterior si seful de centru.

Respectd programul si politica institufionald, Regulamentul intern si R.O.F.-ul

D.G.A.S.P.C. Constanta, ROF - ul Centrului de Zi de Recuperare,la nevoie suplineste

specialistul din Centrul de zi §i respectiv cunoaste ROF-ul, al Centrului de Plasament.

Preia atribugiile si suplineste Asistentul BFT cu atributii de Hidroterapeut din cadrul

Centrului de zi din cadrul Complexului de Servicii Comunitare ,,Orizont”, cu respectarea

tuturor prevederilor legale.

Respecta normele P.S.1. si normele de protectia muncii.
e Conform art. 22 i art. 23 din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in

munca:
"Art. 22. - Fiecare lucritor trebuie sé isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregati-

rea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét propria persoana, cét si alte per-
soane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucrito-

rii au urmétoarele obligatii :

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele

de transport si alte mijloace de productie;

b) sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il

inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru péstrare;




¢) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea ar-
bitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii, uneltelor, instalatii-
lor tehnice si clédirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea gi sanatatea lucratori-
lor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostinta conducétorului locului de muncé gi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pen-
tru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci i in-
spectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucrétorilor;

g) sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ¢a mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure i
fara riscuri pentru securitate si sanétate, in domeniul siu de activitate;

h) sa isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatagii
in munca si méasurile de aplicare a acestora;

1) sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevézute la alin. (1) se aplicd, dupé caz, si celorlalfi participanti la procesul
de munca, potrivit activitdtilor pe care acestia le desfasoara”.

o Este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electri-
ce sau echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca.

e Se interzice pe raza administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocasni-
ce care nu se regésesc in inventarul individual al unitatii/centrului/biroului.

34. Conducerea D.G.A.S.P.C. si seful centrului/ coordonatorul isi rezerva dreptul de a modifica
aceste atribufii in conformitate cu noile cerinfe si reglementiri legale.

35. Participd la sedintele cu personalul si intdlnirile privind instruirea si formarea continud
organizate la nivelul serviciului social;

36. Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi amanate, indeplineste orice alte
sarcini trasate de céitre persoanele fatd de care se subordoneaza ierarhic in limita
competentelor profesionale;

37. Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, raspunde disciplinar, administrativ, material si
penal, dupa caz, conform legii.

Responsabilitati:
1. Fata de integritatea fizica i starea de sénétate a copilului;
2. Fata de. calitatea actului profesional;
3. Fata de integritatea bunurilor in folosin{a comuna;
4 Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu suporta aménare, indeplineste sialte sarcini
trasate de seful ierarhic si conducétorul institutiei, in imita competentelor profesionale.
g) educator (263508):

1. Cunoaste, respecta si aplica in activitatea sa, toate prevederile legale inscrise la pet. [;

1. Isi desfisoara activitatea sub indrumarea $l coordonarea metodologica a sefului de centru,
coordonatorului, medicului, psihologului si in colaborare cu ceilalti specialisti.

2. Participa, ca persoand de referinta pentru fiecare copil, la realizarea programului special de
acomodare dupa admiterea acestuia in centru;

3. Face parte din echipa multidisciplinara a centrului participand activ la intocmirea §i revizui-
rea trimestriala a P.I.P §i a PIS pentru fiecare copil din grupa care ii este reapartizat (nevoi
educationale, recreere-socializare, deprinderi de viata independenta, ingrijire si promovare a
bunastirii etc.) planuri ce vor cuprinde obiective si activititi pe termen lung, mediu si scurt,
stabilite pe baza evaludrii nevoilor beneficiarilor precum si a modificarilor ce pot aparea in
viata acestora.
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Consiliazé parintii/rudele/persoana de atasament cu privire la orice aspecte legate de viata
copilului, de dezvoltarea fizica si mentald a acestora.

Participa activ la desfagurarea activitatilor propuse in planul individualizat de protectie.
Implementeazi obiectivele terapeutice stabilite in planul de interventie.

Informeazi périntele cu privire la aceste obiective terapeutice si il Incurajeaza pe acesta si
le dezvolte si in mediul familial;

Este educator de referinfa pentru un grup de beneficiari pentru care monitorizeaza situatia
scolara, nivelul de integrare socio- profesionald si contribuie la mentinerea legaturii cu fa-
milia sau alte persoane de atasament ale acestora.

Asculté opiniile beneficiarilor si stimuleazi initiativa de a-gi exprima liber sentimentele si
gandurile fafd de situatiile prin care trec.

Raspunde de securitatea §i integritatea fizicd si morala a beneficiarilor in timpul efectuarii
programului de lucru, ludnd masuri de prevenire a accidentelor.

Urmaéreste permanent starea psiho-fizicd a copilului si sesizeazd serviciul medical de ur-
gentd (dacd este necesar) si seful de centru, orice modificare intervenitd in dezvoltarea copi-
lului, Intocmeste documentele conform legislatiei in vigoare si consemneazi la iegirea din
turd orice eveniment deosebit;

in cazul unei urgente ce-1 pune in imposibilitatea de a se prezenta/ rimane la turd, are
obligatia de a anunta telefonic seful complexului/coordonatorul, dar si colegul pe care ar
trebui sa-1 schimbe. Acesta, impreund cu ceilalti colegi, va identifica un inlocuitor si pleaca
din turd numai dupa sosirea inlocuitorului. Schimbul de turd va fi anungat imediat, telefonic
si in scris, sefului complexului/coordonatorului. De informare raspunde educatorul /
infirmierul inlocuitor.

In cazul in care urgena survine pe parcursul turei (de ex. insoteste un copil la spital), anunta
seful complexului/coordonatorul si, pand la intoarcere sau péana la identificarea
inlocuitorului, copiii din modul vor fi supravegheati de asistentul medical de turi.

Este interzisad parésirea locului de munca inainte de sosirea schimbului, privand copiii de
supraveghere si ingrijire competentd. Indiferent de situatie, la fiecare modul, cel putin un
educator / infirmier nu paraseste locul de munca inaintea sosirii schimbului. Daci acesta in-
tarzie si nu se oferd nimeni sa-1 astepte, ramén toti.

Organizeaza activitd{i de grup, in functie de nevoile copiilor, stimuldnd libera exprimare a
opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea intrajutoririi a comuni-
carii Intre copii; Organizeaza si animéd activitdtile de timp liber si recreere si socializare:
sportive, culturale, gospodaresti, turistice, jocuri, etc.

Ajuta copilul sa dezvolte relafii pozitive cu ceilalti: cu parintii, cu personalul din institutie si
alti profesionisti implicafi in activitatile centrului.

Incurajeazi copiii si-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc .
Respecta, in interacfiunea cu copilul, valorile de bazi ale unei relatii umane de calitate: cal-
dura si afectiune, limite clare si bine precizate, disponibilitatea de a raspunde intrebarilor
copilului, sanctionare educativa, constructivd a comportamentului inacceptabil al copilului,
respect, deschidere si comunicare, recunoasterea calitifilor si a reusitelor, confidentialitate
si incredere reciproca

Respectd demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferata de copil;

Cunoaste particularititile de varstd, de handicap, diferentele individuale de conduita si isto-
ricul copiilor de la grupa astfel incat sa poata stabili o comunicare si o relationare adecvata
cu acestia;

Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fari antipatii si
favoritisme; stie sd observe, si recunoasca si sd incurajeze toate aspectele pozitive ale com-
portamentului copilului; s& nu judece sau s eticheteze copilul; sa fie capabil s negocieze si
sa ofere recompense copilului; sd stie cum sa formeze la copil sim{ul responsabilitatii, de
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asumare a consecintelor faptelor sale; sa transmitd copilului prin mesaje verbale si nonver-
bale ca este permanent alturi de el; sé fie capabil si stabileascé limite in relatia cu copilul si
cum si le facd acceptate de citre acesta.

Participa la promovarea imaginii centrului in comunitate §i sprijina copiii in participarea lor
la cat mai multe activitati in cadrul comunitatii;

Dacé suspecteazi sau identifica situatii de abuz, neglijare sau exploatare a copilului/tanaru-
lui in cadrul centrului sau in afara acestuia, sesizeazd conducerea centrului §i acfioneazi
conform procedurii specifice.

Personalul educativ din centru cunoaste si respectd procedurile de lucru prin care primegte,
inregistreazi si participa la soluionarea sesizarilor si reclamatiilor din partea copiilor si pa-
rintilor lor;

Comunica si relajioneazi permanent cu seful de centru, educatorii, psihopedagogul, asisten-
tul social, psihologii, asistentii medicali, personalul administrativ din centru, medicii de fa-
milie, medicii specialisti si cadrele didactice din unitatile de invatdmant unde invata benefi-
ciarii, in vederea constituirii unei retele suportive pentru acestia si dezvoltarea unor relatii
de lucru.

Actioneaza in vederea respectérii drepturilor copilului conform legislatiei in vigoare.
Supravegheaza copiii pe perioada desfagurdrii activitafilor in interiorul §i exteriorul centru-
lui, raspunde de viata si integritatea corporald a acestora in programul de lucru.

Organizeazi si coordoneaza activitdtile lunare privind sarbétorirea a zilelor de nastere ale
copiilor, precum si alte activitati recreative si de petrecere a timpului liber.

Completeaza zilnic in "Registrul de turd” toate activitdtile desfasurate pe parcursul turei,
evenimentele deosebite petrecute, predarea-primirea bunurilor materiale gestionate, etc.
Efectueaza activitafi zilnice de intrefinere §i igienizare a spatiilor centrului, rispunzind de
starea de curafenie.

Asigurd permanent curdtenia, dezinfectia si ordinea atat in interiorul: spatiile de activitati,
dormitoare, toalete, bai, holuri, etc. cat si in exteriorul centrului: curte, teren de sport si tro-
tuarul aferent centrului.

Realizeaza/sprijind infirmierii la efectuarea curéteniei in dormitoare si in spatiile comune ori
de cate ori este necesar. Curdtenia zilnica a dormitoarelor se va realiza cu constiinciozitate,
iar spatiile de locuit vor fi bine aerisite in vederea eliminarii mirosului neplacut. Zilnic baile
se vor dezinfecta, iar peretii murdari spilati cu solutii dezinfectate.

Cunoagste si respectd tehnologia efectudrii curdteniei conform procedurilor si normelor de
igiena. Pavimentele si suprafetele interioare si exterioare din centru, vor fi spélate si dezin-
fectate, zilnic si ori de cite ori este necesar.

Cunoaste si raspunde de folosirea corectd a substantelor dezinfectante si a materialelor de
curdtenie sau depozitarea acestora.

In cazul constatirii de defectiuni, nereguli sau alte probleme urgente se va anunfa adminis-
tratorul sau seful de centru. Consemneazi orice defectiune in "Registrul de defectiuni” si ur-
mareste remedierea acestora.

Executa la nevoie mici reparafii sau lucréri de igienizare.

Raspunde de colectarea gunoiului menajer si a deseurilor reciclabile in recipienti speciali
destinati si depozitarea acestuia la rampa de gunoi in europubele pe sortotipuri de deseuri.
Supravegheaza si ajutd la desfasurarea programului de dimineata(igiend personala,activitate
gospodareascd,servirea mesei,pregétirea pentru scoald)

Se implica activ in toate activitéfile centrului in functie de nevoi si de momentul in care isi
desfasoara activitatea;

intocmeste programele de activitate zilnica finand seama de particularititile psihomotorii i
de varstd ale grupului de copiii

Sprijind, informeaza si coordoneaza copiii pentru respectarea programului zilnic;
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Coordoneazi copiii §i dupa caz, i sprijind la: imbracare/dezbracare, servirea mesei, igiena,
efectuarea baii generale i in toate activitatile de formare a deprinderilor de autonomie per-
sonala.

Monitorizeazi §i verificd respectarea de catre beneficiari a regulilor de igiena corporald, ali-
mentard §i vestimentara;

Sprijina si verifica beneficiarii in pregatirea temelor; acorda pregatirea suplimentara i asi-
gurd o permanentd legdturd cu gcoala, monitorizdnd situafia gcolara, rezolvarea absenteis-
mului gcolar fiind o sarcind prioritara.

Temele activitafilor de informare le completeaza in Registrul de evidenta privind informarea
si consilierea beneficiarilor.

Alcéatuieste confinutul §i metodologia muncii educative, precum §i materialele didactice
necesare dupa varsta i dezvoltarea neuropsihici a copiilor pe care ii are in ingrijire;
organizeazd colectarea elementelor din natura cu rol educativ si curativ, impreund cu
celelalte educatoare, in timpul plimbérilor.

Detine rolul esential in organizarea si desfisurarea activitafilor educative, de valorizare a
copilului in cadrul grupului.

Actioneaza, prin activitatea educativa, asupra formarii comportamentelor pozitive ale
copiilor si respectarii regulilor igienico-sanitare. in acest scop, ajutat de infirmier3, va aseza
pe olitd, conform programului stabilit cu medicul serviciului, copiii enuretici. Ajutad infir-
miera la schimbarea pampersului

Stimuleazd dezvoltarea aptitudinilor speciale ale beneficiarilor (artistice, sportive, tehnice,
etc.) contribuind la orientarea gcolara si profesionala a acestora.

Planificd lunar programul educativ, recreativ si de socializare pentru grupa la care este edu-
cator de referintd, conform planului individualizat si programului de interventie specializat.
Contribuie la dezvoltarea autonomiei personale si sociale a beneficiarului, asigurand premi-
zele unei insertii ulterioare socio-profesionale eficiente.

Asculta opiniile beneficiarilor §i stimuleazai inifiativa de a-si exprima liber sentimentele i
géndurile fafa de situatiile prin care trec

Mediazi conflictele dintre beneficiari §i incurajeazd sentimentul intrajutordrii §i comunica-
rea dintre acestia.

Se implica activ si rispunde de mentinerea curiteniei, incuranjand personalizarea spatiilor
individuale §i comune din centru destinate beneficiarilor.

Tine evidenta si prezenta zilnicd a beneficiarilor din centru completand "Registrul de evi-
denta ", in cazul absentelor specificdnd motivul acestora.

Monitorizeaza §i consemneaza vizitele primite de fiecare beneficiar §i iesirile autorizate ale
acestora in "Registrul de vizite si invoiri ale beneficiarilor” §i prezintad succint modul in care
s-au desfasurat acestea.

intocmeste un plan si un raport de activitate siptamanal.

intocmeste un raport lunar de activitate in baza planificarii educative propuse.

Propune masuri educative de recompensare, motivare sau de corectare a beneficiarilor, in
vederea modeldrii comportamentale.

in desfagurarea activitaii sale nu apeleazi la nici o forma de pedeapsi fizica (abuz fizic, pri-
vare de hrana, privare de imbracaminte, abuz emotional, umilire, intimidare, agresare verba-
14) incurajand modelele pozitive de comportament.

Participa activ la intdlnirile cu beneficiarii serviciului social §i se implica in rezolvarea pro-
blemelor semnalate de citre acestia.

Instruieste si acorda sprijin in vederea unei bune gestiondri a banilor de buzunar si incuraje-
aza accesul beneficiarilor la serviciile comunitare.

Discuta §i incurajeaza opiniile beneficiarilor cu privire la alegerea unui loc de munci, in
conformitate cu oferta locurilor de munca, pregatirea scolara si interesele profesionale ale



64.

65.

66.

67.

68.
69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

acestora.

Participd creativ si activ la derularea proiectelor concepute in favoarea beneficiarilor la
nivelul centrului sau in afara acestuia.

Iniiaza si incurajeazi activitdfile de indrumare cu privire la inserfia profesionala (activitafi
de cunoastere a pietei de munci, de identificare de locuri de munca, vizite la A.J.0.F.M,, vi-
zite la diferiti angajatori, etc.),daci grupa de copii are aceste abilitafi.

Asiguri accesul la informare al beneficiarilor si la resursele comunitare, in vederea minima-
lizérii sentimentului de izolare sociala.

Organizeazi §i monitorizeazi indeplinirea activitailor cultural-educative si de socializare,
de dezvoltarea deprinderilor de viatad independent in vederea integrarii/reintegrarii socio-
profesionale a beneficiarilor;

Participa la crearea unei atmosfere de siguranta si afectiune familiala in centru.

Pastreaza confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor cu care intrd in contact pe
parcursul activitatii sale, respectand dreptul la imagine si intimitate al beneficiarilor.
Respecta confidentialitatea si stimuleaza increderea si respectul reciproc, stabilind insa limi-
te clare, bine precizate, in raport cu beneficiarii.

Respecta principiul acordarii atentiei si afectiunii impartiale care se bazeaza pe nediscrimi-
narea de sex, vArst, religie, etnie sau nationalitate, evitand astfel aparifia favoritismelor fata
de anumiti beneficiari.

Oferi copiilor si colegilor, in permanenié, un exemplu personal de igiena, vocabular si com-
portament.

Asigura indeplinirea zilnicd a programului de activitate a beneficiarilor in centru infor-
mandu-i permanent despre normele specifice de tehnica securitatii muncii i P.S.L. in scopul
evitarii oricdrui pericol la adresa vietii §i integritafii acestora.

Permite accesul beneficiarilor in centru, la intoarcerea din vacanta sau week-end doar dupa
efectuarea triajului epidemiologic (boala contagioasa, parazii, etc.).

Acorda primul ajutor rezidentilor, solicitd ambulanfa, insoteste dupa caz rezidentii bolnavi
care necesita consult sau tratament de specialitate in policlinicd sau in spital. Prezint la far-
macie refeta gratuitd/compensatd de la MF sau medicul specialist pentru eliberarea trata-
mentului beneficiarului.

Asigura si respecta in baza prescriptiilor medicale,la nevoie,in lipsa asistentului medical, ad-
ministrarea medicamentelor, aplicarea regimurilor alimentare si se implica in activitatea de
terapie ocupationald a beneficiarilor. Verifica §i raspunde de respectarea recomanddrilor
medicale ale medicului centrului, medicului de familie sau medicului specialist.

Cunoaste, respecta si aplica in situatii de epidemii/pandemii, toate masurile de prevenire §i
control al infectiilor, in conformitate cu legislatia specifica in vigoare, norme sanitare, meto-
dologii, dispozifii si alte documente emise de autoritatile centrale/locale in astfel de situatii.
Iniiaza si coordoneaza masuri de izolare, igiena, ingrijire si aigurarea tuturor serviciilor a
beneficiarilor bolnavi/suspecti in cazuri exceptionale (boli cu risc epidemiologic). Respecta
procedurile de lucru, circuitele si mésurile de preventie instituite in astfel de situafii.
Supravegheaza evolutia starii de sdnatate a beneficiarilor bolnavi in faza acuté sau cronica,
sau a celor aflati in izolare/infirmerie.

Colaboreazi cu asistentul medical in vederea monitorizérii ciclului menstrual al beneficiare-
lor si efectueazi activitéfi de informare medicala a beneficiarilor.

Rispunde de acordarea materialelor igienico-sanitare obligatorii lunare/copil, reprezentand
necesarul scos din magazine.

Urmireste permanent ca echipamentul, materialul moale si lenjeria de corp si cea de pat a
rezidentilor sa fie spélata i calcata.



83. Respecta circuitul de separare al rufelor murdare de cel al rufelor curate, precum si etapele
spalarii rufelor. Echipamentul si cazarmamentul se sorteaza si se spala tinindu-se cont de
distribuirea pe camere, articol, {esaturd, culoare, specific: baieti si fete.

84. Se ocupa de starea echipamentului, efectudnd reparatii acolo unde este cazul (cusut nasturi,
inlocuit elastic, fermoar, etc.) si la nevoie calca hainele §i lenjeria de corp a fiecarui benefi-
ciar,cand lipseste lenjereasa.

85. Asigurd gestionarea §i pastrarea in bune condifii a echipamentului din dotare (lenjerie de
corp, imbracaminte, incdlfaminte), inventarierea acestuia pe fiecare beneficiar, consemnata
in fisa de echipare.

86. Se preocupad permanent de formarea si perfectionarea profesionala si utilizeaza aplicatiile
electronice din dotarea centrului §i cele folosite in refeaua interna a D.G.A.S.P.C. Constan-
fa..

87. Este membru in comisia de intocmire a meniurilor zilnice §i se asigurd de prezenta unui re-
prezentant al beneficiarilor,cand este posibil. Tine cont si se informeazi cu privire la Reteta-
rul de meniuri aprobat de D.G.A.S.P.C., incadrarea in alocatia zilnica de hrana, necesarul de
calorii/ copil corespunzator varstei si regimului precum si de opinia beneficiarilor.

88. Meniurile propuse, vor fi consemnate in Registrul de meniuri zilnice si vor fi supuse spre
avizare sefului de centru.

89. Este membru in comisia de receptie si eliberare a alimentelor si produselor nealimentare si
ajuta la depozitarea acestora in spatiile corespunzitoare.

90. Preia alimentele ,gustarile,de la magazie in prezenta comisiei de eliberare, in baza listei zil-
nice de alimente i a cantitatilor prevazute pentru meniul din ziua respectiva.

91. Nu vor fi acceptate de la bucitarie,magazie, alimentele care nu corespund cantitativ sau ca-
litativ, produse alterate sau cu termenul de valabilitate expirat.

92. Alimentele preluate se vor depozita si pastra, in spatii, agregate si condifii corespunzitoare,
pe sortimente §i categorii de produse, conform normelor igienico-sanitare.

93. Nu se vor depozita alimente crude alaturi de cele preparate.

94. Este interzis refolosirea ca materie prima a preparatelor finite.

95. Pregatirea mesei beneficiarilor se va face cu tacdmuri i vesela curate si dezinfectate con-
form normelor de igiena.

96. Portionarea hranei se va face in mod egal pentru toti rezidentii, respectdndu-se cantitatea
prevazuta in lista zilnica de alimente.

97. Nu foloseste hrana sau alimentele pentru a recompensa sau favoriza vreun beneficiar sau un
grup de beneficiari.

98. Este interzis sa se opreasca mancarea de |la o masi la alta sau de pe o zi pe alta. Hrana rama-
sd dupa servirea mesei se va imparti ca supliment rezidentilor. Resturile de alimente se vor
depune intr-un recipient din inox.

99. Desfagoara in functie de necesitafi lucriri de conservare si depozitare a produselor agro-ali-
mentare.

100.  Va purta in permanen{d echipamentul de lucru si de protectia muncii in perfectd stare
de curafenie §i va respecta cu strictete regulile de curatenie §i igiena personald,respectiv nor-
mele de prevenire a imbolnavirilor cu diferii virusi.

101.  intocmeste listele zilnice de prezenta a beneficiarilor, necesare servirii mesei si le preda
gestionarului dupa ce in prealabil le-a vizat la seful de centru.

102.  Participa la receptia si la eliberarea produselor nealimentare §i ajuta la depozitarea aces-
tora in spatiile corespunzitoare acestora.

103. Supravegheaza activ servirea celor trei mese de citre beneficiari, in vederea desfasurarii
activitdfii in bune conditii i péstrarii curdteniei, disciplinei si respectarii normelor igienico-
sanitare.

104. Verifica zilnic §i raspunde de respectarea conditiilor igienico-sanitare , unde se serveste



masa §i spatiile de depozitare, modul de depozitare a alimentelor si produselor agro-alimen-
tare, termenele de valabilitate, modul de functionare a agregatelor frigorifice si acolo unde
existd a frigidere, completarea termogramelor.

105.

Cunoaste si aplicd mésurile adecvate inainte si dupa efectuarea dezinsectiei, dezinfectiei

si deratizdrii de cétre societatea autorizati si in baza contractului de furnizare a acestor ser-
vicii Incheiat cu D.G.A.S.P.C. Constanta.

106.

Supravegheaza efectuarea dezinsectiei, dezinfectiei si deratizarii de catre societatea con-

tractatd i urmareste aplicarea de citre personal si beneficiari a masurilor adecvate inainte si
dupé aceasta actiune.

107.

Verifica inventarul i raspunde de cantitatea si integritatea bunurilor materiale folosite in

desfasurarea activititii sale.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114,

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

Respecta programul de lucru, avand obligatia s semneze corespunzitor condica de pre-
zenta la inceputul si sfarsitul programului. Parasirea locului de munca in timpul progra-
mului se face doar cu acordul sefului ierarhic.

Este interzisd prezentarea la program sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea
acestora in centru.

Solicitad acordul sefului ierarhic pentru patrunderea in centru in afara programului de mun-
ca.

Solicita avizul sefului ierarhic privind accesul oricarei persoane strdine in cadrul centru-
lui;

Cunoagste si foloseste telefoanele utile la care apeleaza in cazul aparitiei unor situatii de
urgentd, in functie de caz informéand seful de centru.

Respectda programul si politica institufionald, Regulamentul intern si R.O.F.-ul D.G.A-
.S.P.C. Constanta, ROF — ul centrului.

Informeazd seful ierarhic cu privire la orice eveniment care se produce in centru §i care
depiseste limita sa de competenta.

Participa la sedintele periodice de informare si instruire a personalului organizate la nive-
lul serviciului social.

Cunoaste si respectd normele P.S.I. si normele de protectia muncii. Participa si respecta
instructajul 1n domeniul situatiilor de urgen{a si in domeniul securitafii i sanatatii in
munca;

Participa la cursurile de instruire organizate in centru si la cursurile de formare in domeni-
ul protectiei copilului organizate de D.G.A.S.P.C.;

Nu paraseste locul de munca pana nu preda tura, nemotivat si fara acordul sefului de cen-
tru;

Are obligatia si efectueaze controlul periodic privind starea de sanatate fizici si psihica la
datele comunicate de cétre cabinetul de medicina muncii, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Cunoaste si respectd Procedurile Operationale ale Serviciului Social cu cazare Complexu-
lui de Servicii Comunitare “Orizont,,.

Fiecare educator trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si in-
struirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala atat propria persoana, cét si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

Poate efectua ore suplimentare dupa orele de program doar la solicitarea expresa a sefului
ierarhic superior in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu urgente, pentru care se vor
acorda, in compensare, la cerere, ore libere platite;

Respectd prevederile Legii nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consu-
mului produselor din tutun modificatd si completata prin Legea nr.15/2016;



124.

125.

g)

h)
127.

128.

129.

130.

Este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice sau
echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca; se interzice pe raza
administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice care nu se regaseste in
inventarul individual al centrului conform prevederilor art.23 din Legea 319/2006 privind
sdndtatea §i securitatea in munca;

Pe linia de sénétate i securitate in munci, fiecare lucritor trebuie sa isi desfisoare activi-
tatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incit sd nu se expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncé, conform dispozitiilor art.22 din Legea
nr.319/2006 privind sédndtatea si securitatea in munca;

. In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute anterior, are urmétoarele obli-

gaf:

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, si il ina-
poieze sau si 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea ar-
bitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clddirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sd aduci la cunostinta conducétorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdta timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atdta timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure i fird riscuri pentru securitatea §i sanatatea, in domeniul sau de activitate;

sa isi Insoteascd si s respecte prevederile legislatiei in domeniul securitafii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

Obligatiile prevazute anterior se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de
munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoari;

Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu suporta aménare, indeplineste si alte
sarcini trasate de seful ierarhic si conducétorul institutiei, in limita competentelor profe-
sionale.

Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, raspunde disciplinar, administrativ, material
si penal, dupa caz, conform legii.

Conducerea D.G.A.S.P.C. si seful centrului isi rezerva dreptul de a modifica aceste atribu-
tii in conformitate cu noile cerinte si reglementéri legale.

Responsabilitati:

- Fata de integritatea fizica si starea de séndtate a copilului;

- Faté de. calitatea muncii;

- Fata de. calitatea actului educativ;

- Elaboreaza cu psihopedagogul PIS-ul pentru educatie;

- Implementeazad obiectivele generale pentru educatia formald si informald conforrn celor
specificate in PIP;



- Fata de integritatea bunurilor in folosin{a comuna;
- Indeplineste orice alte sarcini in interesul institutiei sau al copiilor din centru;

h) infirmier (532103):

1.

2.

10.

1.

12.
13.

14.

15.

Asigura permanent curdtenia, dezinfectia si ordinea in spatiile modulului, inclusiv noaptea,
astfel incét, la predarea turei, totul sa fie curat.

Atét in turele de zi, cét i in turele de noapte, respecta cu strictete programul de lucru conform
graficului lunar i semneaza corespunzitor condica de prezenta.

In cazul unei urgente ce-1 pune in imposibilitatea de a se prezenta la turd sau care impune
parasirea serviciului, are obligatia de a anunta imediat administratorul /coordonatorul/ seful
complexului si educatorii din unitatea respectiva. In cazul neprezentarii la tura de noapte, il va
anunta §i pe colegul pe care ar trebui sd-1 schimbe. Acesta, impreund cu cetlalti colegi, va
identifica un inlocuitor si pleacé din turd numai dupé sosirea inlocuitorului. Schimbul de tura
va fi anuntat imediat, telefonic si in scris, administratorului /coordonatorului/ sefului
complexului. De informare raspunde educatorul / i infirmierul .

Preia impreuna cu educatorul grupa de copiii ,din modulul unde este repartizat, rispunde de su-
pravegherea si securitatea beneficiarilor din modulul unde isi desfigoara tura, semnaland orice
problema deosebitd educatorului din unitatea respectivd. Dacd tura de noapte in unitate este
asigurata de una / doua infirmiere, problemele deosebite vor fi semnalate asistentului medical
de turd.,in lipsa educatorului.

Indiferent de situatie, la fiecare modul, cel putin un educator / infirmier nu paraseste locul de
muncd inaintea sosirii schimbului. Daca acesta intirzie si nu se oferd nimeni si-1 astepte,
rdman toti.

fn cadrul activitafii pe modul, preia si preda tura la modulul respectiv, deci inclusiv beneficia-
rii, sub semnatura, in Raportul de turi.

In turele de noapte, holurile si camerele de zi vor fi luminate economic (un bec); se interzice
stingerea tuturor becurilor, cu exceptia dormitoarelor. Usile acestora se vor mentine deschise,
astfel fiind posibila supravegherea permanent a copiilor.

Poate efectua ore suplimentare doar cu acordul sefului ierarhic, compensate la cerere prin ore
libere platite. Isi ia compensatiile (recuperarile) numai pe baza de cerere tip scrisd, din timp
(preferabil inainte de elaborarea graficului pe luna respectiva) adresata sefului complexului cu
precizarile: data / perioada, numele educatorului/infirmierei care-1 inlocuieste dacad este cazul
(poate fi de pe alt modul) si acordul acestuia prin semnétur, pe aceeasi cerere.

Cererile pentru concediul de odihna se prezinta sefului complexului cu aproximativ 10 zile
inainte, dar nu inainte de elaborarea graficului pe luna respectiva.

La solicitare, insofeste la policlinica / spital copiii care necesita consult medical de specialitate,
raspunzand de nevoile §i securitatea acestora.

La nevoie, insofeste beneficiarul pe durata totald sau partiald a internérii intr-un spital din alt
orag. La intoarcere, predd sefului complexului Ordinul de deplasare semnat si stampilat la
spitalul respectiv, in termen de 24 de ore, pentru a putea beneficia de diurna aferenta.

Are responsabilitatea curéteniei in sectoarele comune ale complexului, conform graficului.
Cunoagte si respecta tehnologia efectudrii curateniei.din dormitoare §i spatiile comune,aerisirea
spatiilor,dezinfectarea suprafetelor,spalarea pavimentelor,spalarea gresiei si faiantei din baie si
holuri,igienizarea toaletelor,dezinfectarea usilor si a clantelor si spélarea ferestrelor.

Raspunde de colectarea si depozitarea reziduurilor, precum si de securitatea pubelelor
(reintroduse in” ghend”, dupé golire). Réaspunde de colectarea gunoiului menajer in recipienti
speciali destinati si depozitarea acestuia la rampa de gunoi in europubele

in desfasurarea activitafii sale nu apeleazi la nici o forma de pedeapsa fizica (abuz fizic,
privare de hrana, privare de imbracidminte, abuz emotional, umilire, intimidare, agresare
verbald) incurajdnd modelele pozitive de comportament.




16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,

23.

24.

25.

29.
30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

Participa activ la intélnirile,de informare ,formare, cu personalul ,lunar ,sau ori de céte ori este
nevoie

Realizeazd/sprijina beneficiarii la efectuarea curiteniei in dormitoare si in spatiile comune ori
de cate ori este necesar. Curitenia zilnicd a dormitoarelor se va realiza cu constiinciozitate, iar
spatiile de locuit vor fi bine aerisite in vederea eliminarii mirosului nepldcut. Zilnic baile se vor
dezinfecta, iar pere{ii murdari spélati cu solutii dezinfectate.

Cunoaste si respectd tehnologia efectudrii curdteniei conform procedurilor si normelor de
igiena. Pavimentele si suprafetele interioare §i exterioare din centru, vor fi spélate si
dezinfectate, zilnic si ori de cite ori este necesar.

Cunoaste si raspunde de folosirea corectd a substantelor dezinfectante i a materialelor de
curdtenie sau depozitarea acestora.

Raspunde de acordarea materilalelor igienico-sanitare obligatorii lunare/copil, reprezentand
necesarul scos din magazine.

Urmireste permanent ca echipamentul, materialele si lenjeria de corp §i cea de pat a
rezidentilor sa fie spélata si nepatatd,echipamentul de scoala ,calcat.

Respecta circuitul de separare al rufelor murdare de cel al rufelor curate, precum si etapele
spalarii rufelor. Echipamentul si cazarmamentul se sorteaza si se spald tinindu-se cont de
articol, fesatura, culoare, specific: baieti si fete.

Se ocupad de starea echipamentului, pentru efectuarea de reparafii acolo unde este cazul,de
catre lenjerie (cusut nasturi, inlocuit elastic, fermoar, etc.) si se asigurd cd hainele si lenjeria
de corp a fiecarui rezident este corespunzatoare

Asiguri gestionarea si pastrarea in bune conditii a echipamentului din dotare (lenjerie de corp,
imbracaminte, incdl{aminte), inventarierea acestuia pe fiecare rezident, consemnatd in fisa de
echipare.

Rispunde de curatenia din curtea centrului,in zonele care au fost repartizate modulului,la nevo-
ie curatenia sezonierd din tot spatiul verde,impreun cu infirmierii din celelalte module.Se zu-
griavesc pomi sibordurile de la aleele din curtea centrului.Se implicé ,prin creativitate la ame-
najarea spatiilor interioare i exterioare.

. Materialele sanitare folosite, contaminate cu produse biologice, se depun in recipientul special

destinat, aflat in cabinetul medical, spre a fi preluat de firma contractata de DGASPC.

. Este dotat cu echipament de protectie individual, péstrat corespunzitor.
. Pastreazi in bune conditii materialele / solutiile de curatenie si raspunde de buna lor gestionare

si depozitare, astfel incét sd nu prezinte pericol pentru copii.

Participd activ la igienizarea zilnicd si baia generald a copiilor, colabordnd si ajutdnd
educatorii.

Supravegheaza si ajuta la desfasurarea programului de dimineatd (igiend personald, activitate
gospodéreascd, servirea mesei, pregitirea pentru scoala).

Participa activ la spilarea mdinilor copiilor, inainte si dupa fiecare masa.

Deparaziteazd §i prelucreaza sanitar copiii depistati cu parazitoze, la indicatia si sub
supravegherea asistentului medical. 7

Riaspunde cu promptitudine solicitdrilor de control medical periodic din partea cabinetului de
Medicina Muncii. Refuzul atrage suspendarea din functie, ca «inapt» d.p.d.v. medical.

Este interzisa orice forma de pedeapsd, fizica sau psihica, la adresa copiilor.

Respectd principiul “lucru in echipa”, cooperand si comunicand civilizat cu ceilalti angajati, in
interesul copiilor.

Se subordoneazi ierarhic sefului complexului, coordonatorului,administratorului, specialistilor
si educatorilor.

Informeaza seful ierarhic cu privire la orice eveniment care se produce in centru si care
depaseste limita sa de competentd.Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si
constant ,indatoririle de serviciu. Se implicd in amenajarea si curitenia spatiilor de locuit, de



joacd si de odihna, consultdndu-i i antrendndu-i §i pe copii in formarea depinderilor de auto-
gospodarire
38. Gestioneazi si raspunde de inventarul modulului,respective consemneaza in procesul verbal de
turd,primirea si predarea materialelor de curafenie §i starea de igiend a spaiilor comune
39. Pastreaza confidentialitatea lucrarilor incredingate si a informatiilor de care ia cunostintd in
cadrul activitafii pe care o desfasoara.
40. Nu permite accesul persoanelor striine in centru si nici la informatii si documente, in
exercitarea functiei, fard acordul sefului complexului.
41. In activitatea sa, se bazeazi pe :
- dispozitiile conducerii D.G.A.S.P.C. Constanta ;
- prevederile contractului Colectiv de Munci ;
- prevederile contractului individual de munci ;
- Regulamentul intern al DGASPC ;
- Regulamentul de Organizare si Functionare al DGASPC ;
- ROF —ul centrului;
- Procedurile Operationale (PO) ale complexului ;
- Normele interne ale complexului ;
- Standardele minime obligatorii ;
- legislatia in vigoare privind protectia copilului, pe care are obligatia de a le cunoaste, de
a le respecta si aplica.

42. Ofera copiilor si colegilor, in permanentd, un exemplu personal de igiend,
vocabular si comportament.
43, Respectd confidentialitatea si stimuleaza increderea §i respectul reciproc, stabilind
insd limite clare, bine precizate, in raport cu beneficiarii.
44, Cunoagte i respecta drepturile copilului.
45. Se asigura ci utilizeaza corect toate programele informationale existente la nivelul
centrului, cat si al DGASPC.
46. Respecta normele S.U. si normele de Protectia Muncii.

o Conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si séinatatea in

munca:

"Art. 22. - Fiecare lucritor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregétirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat
si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucr-
torii au urmatoarele obligatii :

a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport i alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea ar-
bitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalafi-
ilor tehnice si cladirilor si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea i sdnatatea lucrito-
rilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) si aduca la cunostinja conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;



f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pen-
tru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si in-
spectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure c¢d mediul de munca gi conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate §i sandtate, in domeniul sau de activitate;

h) sa 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile previzute la alin. (1) se aplica, dupi caz, si celorlalti participanti la procesul
de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara”.

e Este interzisd folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor elec-
trice sau echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca.
e Se interzice pe raza administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocas-
nice care nu se regdsesc in inventarul individual al unitatii/centrului/biroului
47. Respecta prevederile Legii nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun modificata si completatd prin Legea nr.15/2016;
48. Este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice sau
echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca; se interzice pe raza
administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice care nu se regaseste in inventarul
individual al centrului conform prevederilor art.23 din Legea 319/2006 privind sinitatea si
securitatea in munca;
49. Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, raspunde disciplinar, administrativ, material si
penal, dupé caz, conform legii.
50. Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu suporta aménare, indeplineste si alte sarcini
trasate de seful ierarhic §i conducitorul institutiei, in limita competentelor profesionale.

ARTICOLUL 11
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalului administrativ asigurd activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare,

mentenantd, achizifii etc. si poate fi:

a) administrator;

b) contabil;

(2) Atributii ale personalului administrativ, gospodarie, intrefinere-reparatii, deservire:

a) administrator:

I. in activitatea s se bazeaza pe :

- dispozitiile D.G.A.S.P.C. Constanta;

- prevederile Contractului Colectiv de Munci si cele ale Contractului Individual de Munca ;

- prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare §i ale Regulamentului Intern al
D.G.A.S.P.C. Constanta, precum si procedurile operaionale/de sistem aplicabile;

- prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale Ma-
nualului de Proceduri Operationale al Complexului de Servicii Comunitare “Orizont™;

- prevederile Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate co-
piilor cu dizabilitéfi;

- legislatia in vigoare privind protectia copiilor cu dizabilitafi, pe care are obligatia de a o cu-
noaste si de a o respecta.

- legislatia in vigoare privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritafilor sau institutiilor publice,
normele metodologice privind organizarea i conducerea contabilitaii institufiilor publice,
planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia precum §i



normele privind organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului, pe care are obligatia de a
le cunoagte, de a le respecta si de a le aplica.

isi desfagoara activitatea in cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Orizont” conform
programului si graficului de lucru stabilit de geful de centru, cu urmétoarele atributii:

1.

2.

~ o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

II. Atributii si responsabilitidti specifice postului
Elaboreaza lunar tabelul cu beneficiarii din Centrul de Plasament din cadrul C.S:C. “Ori-
zont” pentru preluarea banilor de buzunar din Casieria D.G.A.S.P.C.
Ridicé din Casieria D.G.A.S.P.C. sumele de bani si le repartizeaza educatorilor de referinta
care intocmesc note justificative privind modul de uitlizare a acestora de catre copii si
anexeaza bonurile fiscale, precum si xerocopia.
Verifica, fine evidenta si indosariaza notele justificative si bonurile fiscale (xerocopiile) in
dosare in conformitate cu Procedurile operationale.
Arhiveaza documentele de eviden(d a sumelor in bani acordate, semnate de beneficiari.
intocmeste lunar necesarul de materiale de curafenie, 1g1ené personald, cazarmament,
echipament, furnituri, in conformitate cu normele legale si planul de achizitii si le supune
spre aprobare sefului de centru; transmite necesarul lunar citre compartimentul Achizitii
din cadrul institutiei;
Asiguré aprovizionarea cu tot ceea ce este nevoie pentru buna functionare a centrului;
Receptioneazi marfurile, din punct de vedere cantitativ si calitativ, impreuna cu comisia de
receptie numitd prin dispozifia directorului general, pe baza documentelor de insotire (aviz,
factura fiscala si nefiscald, proces verbal de predare-primire si alte documente care sa
specifice cantitatea, calitatea §i termenul de garantie) si concomitent intocmeste
documentatia primara pentru materialele primite i o supune avizarii gefului de centru;
in situajia in care constatd diferenfe cantitative, va intocmi documentul de intrare in
gestiune conform cantitafii efectiv receptionate;
Impreund cu comisia de receptie a bunurilor constituitd la nivelul centrului, precum si
reprezentantul furnizorului, va intocmi un proces verbal de diferente, care va fi inaintat
sefului de centru;
Are obligatia de a intocmi documentele de intrare in gestiune pentru toate bunurile
provenite din sponsoriziri, donafii i comenzile efectuate, in momentul intrarii lor in
centru, in conformitate cu prevederile O.M.F.P. nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor
conturi pentru instituiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;
Intocmeste bonurile de consum pentru medicamente $i materiale sanitare, pe baza
referatelor de necesitate aprobate de citre seful de centru concomitent cu eliberarea lor din
magazie,
Verifica permanent si raspunde dacd sunt asigurate condifiile optime pentru pastrarea
alimentelor, hranei preparate, materialelor §i bunurilor, precum si termenele de valabilitate
ale acestora, anuntind in scris seful de centru orice modificare asupra stérii acestora ;
Elibereaza bunurile din magazie, in cantitate i sortimente numai pe baza de referate, bon
de consum/transfer, vizate de catre seful de centru; Se interzice eliberarea bunurilor din
orice magazie, fard documente de iesire, vizate de catre seful de centru;
Intocmeste referatele de necesitate citre conducerea institufiei,pentru aprovizionarea
centrului cu bunuri materiale §i intocmeste bonurile de consum pentru bunurile
materiale,pe baza referatelor de necesitate aprobate de cétre seful de centru ,concomitent cu
eliberarea lor din magazie;
Tine evidenta la zi a tuturor stocurilor din magazie, opereazi zilnic in fisele de magazie, pe
baza bonurilor de consum;
Comunica in scris, sefului de centru, stocul si eventualele diferente, constatate in urma
puntajului efectuat de contabilul de gestiune;



17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.

34.

35.

fn cazul in care sunt necesare suplimentari de materiale, altele sau in cantitafi suplimentare
fata de planul de achizitii lunar, in regim de urgenta, intocmeste un raport cétre seful de
centru la care ataseazi justificarea, in vederea inaintarii citre D.G.A.S.P.C. Constanta a
unui referat de necesitate in regim de urgenta,

Repartizeazd obiectele de inventar aflate in folosinta pe teren si intocmegte figele de
inventar ale acestora;

intocmeste fise de evidenti si elibereaza echipament individual de protectie §i echipament
individual de lucru personalului din centru conform listei interne de dotare;

Intocmegte figele in care inscric echipamentul acordat beneficiarilor, data acordarii
acestora, durata de folosinta, semniturile salariatilor rdspunzitori cu evidenfa si pastrarea
acestora, precum §i figele cuprinzand bunurile materiale existente in centru (cazarmament,
obiecte de inventar, mobilier,etc.) semnate de personalul angajat care foloseste aceste
bunuri in activitatea desfasurata in centru;

intocmeste si completeazd Registrul mijloacelor fixe, pe masura intrarii acestora in
gestiune ;

Gestioneaza si raspunde de mijloacele fixe si celelalte bunuri date in folosinta pe teren;

Are obligatia de a respecta prevederile Ordinului nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii §i de a pune la dispozitia comisiei de inventariere toate incéperile unde
sunt depozitate bunuri ce urmeazi a fi inventariate;

Verifica i transmite periodic consumul de apa, gaz si energie electricd si aduce la
cunostinta sefului de centru orice modificare faa de consumul inregistrat anterior;

Verificad periodic, impreund cu personalul, starea de funcfionare a tuturor utilajelor,
aparatelor, instalatiei sanitare, electrice, de furnizare cildurd si apa calda, precum si
integritatea cladirilor si spatiilor aferente, aduce la cunostintd sefului de centru toate
neregulile constatate i ia masuri pentru efectuarea reparatiilor sau pentru intocmirea
referatelor de reparatii;

Efectueaza si raspunde permanent de intrefinerea starii de curafenie §i igiend in spatiile de
depozitare, conform normelor in vigoare si respectd cu stricteje regulile de depozitare,
stocare si etichetare;

Respecta regulile igienico-sanitare privitoare la depozitarea si manipularea produselor
in/din spatiile centrului;

Are in primire §i raspunde de obiectele de inventar si mijloacele fixe din magazie si de cele
date in folosintd, in vederea asigurarii desfasurarii in condifii optime a activité{ii din centru;
Réspunde in urma inventarierii bunurilor din gestiune, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare, in cazul in care sunt constatate deficiente/diferente;

Réaspunde de colectarea si inregistrarea obiectelor de inventar pe teren care au un grad de
uzura ridicat §i urmeaza sa fie casate;

Raspunde de buna desfasurare a gestiunilor pe care le are in primire;

Face propuneri de casare a obiectelor de inventar, pregateste si asigurd operafiile de
inventariere anuald i curentd a bunurilor;

Va comunica, in scris, sefului de centru, plusurile $i minusurile din gestiune, de care are
cunostina, deprecierea, degradarea, distrugerea sau sustragerea de bunuri din gestiunea sa,
stocurile de bunuri fard miscare sau cu migcare lenta,

Planifica, initiazd si coordoneaza activititile administrativ-gospodaresti (curitenie, intrefi-
nere) pentru buna desfisurare a activitégii centrului si infrumusetarea spatiilor acestuia; in
acest sens, are in subordinea centrului, sectorul bucitarie, infirmieri §i spalatorie/lenjerie a
cdror activitate o coordoneaza si supervizeaza;

Asigura aprovizionarea, instalarea si intrefinerea echipamentelor, instalatiilor, mobilierului
cladirilor;



P—

12.

13.

36. Asigurd, cu sprijinul echipei de muncitori din cadrul D.G.A.S.P.C, buna funcfionare a in-
stalatiilor i utilitdfilor cladirii ( apa, canalizare, incélzire, mobilier);

37. Asigura distribuirea materialelor conform bugetului alocat §i normelor interne;

38. Sprijind seful de centru in asigurarea instruirii la locul de muncé si instruirii periodice a
salariatilor din centru in ceea ce priveste securitatea §i sdnitatea in muncé, in conformitate
cu prevederile Legii securitdfii §i sanatatii in munca nr. 319/2006, precum si in domeniul
situatiilor de urgentd, la termenele prevazute in planul de instruire, urmarind ca salariatii
instruifi s semneze corespunzitor fisele individuale corespunzitoare;

39. Efectueaza si raspunde de inlocuirea/incarcarea stingatoarelor din dotarea centrului, verifi-
cand termenul de valabilitate al acestora;

40. Raspunde de exploatarea programelor informatice existente la nivelul centrului;

41. Realizeaza pastrarea si arhivarea documentelor intocmite la nivelul centrului, in conformi-
tate cu dispozitiile legale;

42. Raspunde de integritatea si de gestionarea in bune conditii a patrimoniului centrului: cla-
diri, dotari, instalatii, etc.;

43. Urmaregte §i ia toate masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitafile: gaze, apa,
energie electrica, telefonie, etc.;

44. Verifica calitatea mancarii preparate de bucitéria in sistem centralizat i modul de gestio-
nare si folosire a alimentelor, precum §i gramajele portiilor, impreuna cu asistentii medi-
cali, aducénd la cunostinta sefului de centru orice nereguli constatate;

45. Contribuie, prin idei, propuneri si implicare directd, la cresterea calitifii serviciilor sociale
furnizate de centru beneficiarilor, precum si la intocmirea planului propriu de dezvoltare al
centrului;

46. Inainteaza sefului de centru propuneri de achizitie pentru diversele echipamente si aparate
necesare bunei desfasuriri a activitatii, pentru sporirea conditiilor de cazare, pentru efectua-
rea lucrarilor si a reparatiilor curente.

[II. Atributii §i responsabilitd{i cu caracter general

Se subordoneaza direct sefului de centru;

Respecti programul de lucru stabilit lunar conform graficului colectiv §i semneazi corespunzi-

tor condica de prezenta;

Riaspunde de indeplinirea integralé si la termen a atributiilor sale, conform figei postului, dis-

pozitiilor si notelor interne/ de serviciu;

Participa la sedintele cu personalul, la sesiunile de prelucrare si instruire, la cursurile de for-

mare $i perfectionare profesionala;

Ofera beneficiarilor i celorlalte categorii de personal un exemplu personal de igiend, compor-

tament §i limbaj adecvat;

Cunoagste si utilizeaza toate programele informatice ale D.G.A.S.P.C. Constanta, in conformi-

tate cu postul pe care il ocupa;

Consemneaza informatiile cerute prin note interne, in registrele specifice;

Respectd normele legale privind colectarea selectiva a deseurilor solide ;

Respecta prevederile notelor interne si ale notelor de serviciu;

. Neglijarea si/sau refuzul de a lucra cu beneficiarul, din diferite motive, care nu au suport legal,

este interzisa;

. Este interzisa orice forma de pedeapsa fizica (bitaie, privare de hrand sau imbracaminte, con-

tentionare fizica neautorizata, etc.) sau psihicd (umilire, intimidare, agresare verbald); la nevo-
ie, beneficiarul este sanctionat numai prin metode educative stabilite in planul de recuperare;
Conduita in timpul programului de lucru va fi civilizata fata de colegi si beneficiari, cu respec-
tarea bunelor maniere si asigurarea unui climat de lucru favorabil, linistit si calm;

Este interzisa depdsirea atributiilor, competentelor profesionale si responsabilitatilor din pre-
zenta fisa de post;



14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Orice schimbare in programul de lucru se va face cu cerere scrisd adresatd sefului de centru, cu

cel putin 3 zile inainte. In caz de boald, are obligatia si anune seful de centru imediat ce acest

lucru se intdmpla si sd prezinte de urgenta certificatul medical eliberat de medic, vizat de cabi-
netul de Medicina Muncii,

Respecta cu strictete codul deontologic privind confidentialitatea, nediscriminarea, impartiali-

tatea, acceptarea, intclegerea, competenta si calitatea serviciilor, precum si asumarea responsa-

bilitdtii muncii pe care o efectueaza;

Cunoagte, respecta si aplica procedurile operationale / de sistem utilizate de centru.

Indeplineste cu profesionalism, promptitudine, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

toate indatoririle de serviciu, rdspunzind in mod similar i oricdrei solicitdri verbale sau scrise

a sefului de centru;

Informeaza de urgentd, scris sau verbal, seful de centru (sau inlocuitorul acestuia) privind eve-

nimentele care afecteaza buna desfasurare a activitétii centrului sau bunastarea beneficiarilor.

Cunoaste si respectd drepturile copiilor (Carta Drepturilor Beneficiarilor), prevenind orice for-

ma de exploatare, discriminare sau abuz la adresa beneficiarilor;

Respectd normele de igiena, instructiunile de Protectia Muncii §i P.S.1. si participa la instructa-

jele periodice, teoretice si practice conform legislatiei in vigoare ;

Salariatul trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, pre-

cum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoani, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prezenta fisa de post, salariatul are urmatoa-

rele obligatii:

22.1. sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamen-
tele de transport si alte mijloace de productie;

22.2. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa
il Tnapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare;

22.3. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlatura-
rea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprili, in special ale masinilor, aparaturii, unel-
telor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

22.4. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

22.5. sd aduca la cunostintd conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului acci-
dentele suferite de propria persoand;
22.6. s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este nece-

sar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspecto-
rii de munca si inspectorii sanitari, pentru protecfia sanattii §i securitatii lucratorilor;

22.7. sd coopereze, atat timp cdt este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desem-
nati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i sdndtate, in domeniul siu de activitate;

22.8. sa igi Tnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatafii in munca si masurile de aplicare a acestora,

22.9. sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

22.10. este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice
sau echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munca;

22.11. se interzice pe raza administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice

care nu se regasesc in inventarul individual al centrului.
Efectueazi obligatoriu examenele medicale periodice prin cabinetul de Medicina Muncii i res-
pecta cerintele si periodicitatea acestora;
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

Pistreaza confidentialitatea lucrarilor incredingate si a informatiilor primite in exercitarea atri-
butiilor;
Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi aménate, poate indeplini si alte sarci-
ni trasate de catre persoanele fata de care se subordoneaza ierarhic;
Solicitad avizul sefului ierarhic privind accesul oricérei persoane straine in cadrul centrului, rea-
lizand in prealabil legitimarea acesteia;
Asigura respectirea dreptului la imagine §i la intimitate a beneficiarului, avand obligatia de a
nu divulga niciun fel de date sau informatii care ar putea aduce atingere imaginii sau intimitatii
beneficiarului.
Este interzisa insusirea de obiecte sau bani provenind de la beneficiari;
Utilizeaza judicios, corespunzitor si conform indicatiilor specifice resursele alocate sau puse la
dispozitie de centru, pentru o buna gospodérire a bunurilor si materialelor;
Este obligatorie purtarea echipamentului de protectie adecvat diferitelor activitati, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
Verifica vizual sistemele privind iluminatul de sigurantd, precum si sistemele de alarmare,
avertizare si semnalizare de urgentd impotriva incendiilor, si anunta de indata seful de centru in
cazul aparitiei unor deficiente;
Anunta de indata seful de centru, telefonic si 1n scris, despre producerea unor avarii tehnice,
deficiente, accidente de munca sau orice alte aspecte care afecteazi activitatea serviciului so-
cial si integritatea si bunéstarea beneficiarilor/ salariailor;
Folosirea beneficiarilor la sarcini grele sau care lezeaza demnitatea acestora este interzisa; de
asemenea, inlesnirea accesului sau acordul de a permite beneficiarilor sa utilizeze obiecte tai-
oase, contondente sau materiale cu potential inflamabil sau toxic sunt interzise;
Este interzisa prezentarea la lucru sub influenta bauturilor alcoolice sau substantelor psihotrope
sau introducerea acestora in centru;
Respecta prevederile Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificarile i completérile ulterioare;
Respecta principiul “lucru in echipa”, construind intreaga activitate pe baza acestui principiu;
coopereazi i comunica, asigurandu-se ca interesul beneficiarului primeaza;
Se interzice insugirea de bunuri, obiecte sau materiale provenind din gestiunea / dotarea centru-
lui, precum si parasirea serviciului fard a obtine in prealabil, in urma unei solicitéri scrise, acor-
dul sefului de centru;
Cunoagste, aplica si respectd intocmai legislatia in domeniul sanitar, sanitar-veterinar si al asis-
tentei sociale;
Respecta masurile stabilite de seful ierarhic superior pentru simplificarea procedurilor birocra-
tice in scopul reducerii ariei de manifestare potentiald a fenomenului de coruptie;
Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, administrativ, material sau pe-
nal, dupa caz, conform legii.
b) contabil:
1. In activitatea sa se bazeaza pe:
— Regulamentul de Organizare si Funcfionare al D.G.A.S.P.C. Constanta ;
— Regulamentul intern al D.G.A.S.P.C. Constanta ;
— Codul de etica si conduita profesionala al D.G.A.S.P.C. Constanta;
— Prevederile Contractului Individual de Munca si a Contractului Colectiv de Munca
incheiate la nivelul D.G.A.S.P.C. Constanta;
— Dispozitiile si Notele interne emise de catre Directorul General al D.G.A.S.P.C. Con-
stanfa ;
— Procedurile operationale din cadrul Serviciului Contabilitate Buget;
— Procedurile de sistem ale D.G.A.S.P.C Constanta;
— Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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— O.M.F.P. nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum s§i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— O.M.F.P. nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitdtii institugiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si com-
pletarile ulterioare;

— Legislatia in domeniul financiar, contabilitate, buget.

Organizeaza conform dispozitiilor legale, circuitul actelor justificative, al documentelor

contabile si asigura inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in evidenta contabila

sintetica si analitica pentru aparatul propriu al D.G.A.S.P.C. Constanta, Centrul de Inter-
ventii, Coloana Auto, Centrul de Plasament Micul Rotterdam, Centrul de Servicii Comuni-
tare Orizont, Centrul de Zi pentru Copii cu Autism si Adapostul de Noapte pentru Oamenii

Strazii;

Raspunde de inventarierea valorilor materiale,i nstruieste si controleaza periodic personalul

Centrului care gestioneaza bunuri;

Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, balante de

verificare ;

Urmareste respectarea baremurilor in vigoare privind drepturile de cazarmament, echipa-

ment copii, transport, jucarii, materiale igienico-sanitare, rechizite materiale cultural —

sportive, precum si cele aferente sumelor de bani pentru nevoi personale ;

Intocmirea lunara a costului mediu/copil/asistat privind cheltuielile pt. centrele pentru care

tine evidenta;

Intocmirea situatiei IS5 pentru cheltuielile privind cheltuielile pt centrele la care tine eviden-

ta;

Urmareste si verifica respectarea alocatiei zilnice de hrana pe varste de copii ;

Verifica saptamanal calculul listelor de alimente eliberate de la magazie pentru pregatirea

hranei copiilor, liste ce vor fi intocmite si calculate cu o zi inainte de eliberarea de catre

gestionar pentru a evita eventualele depasiri sau economii justificate ;

Verifica propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

prezentate de gestionarul Centrului;

Tine si opereaza Registrul numerelor de inventar al mijloacelor fixe din unitate;

Verifica fisele mijloacelor fixe ;

Verifica toate intrarile de marfuri, alimente, materiale, rechizite, obiecte de inventar, dona-

tii, in baza documentelor de primire (factura la care se ataseaza Nota de receptie), docu-

mentele ce le verifica sa fie semnate de intreaga comisie de receptie si apoi aprobate si vi-

zate de catre seful de centru;

Se ingrijeste ca facturile originale sa ajunga in termen util la plata la DGASPC, intocmeste

o evidenta in acest sens, xerocopia facturilor si un exemplar din NIR ramane la dosarul de

contabilitate la centru in luna respectiva pe baza caruia opereaza contabilul si il arhiveaza,

Verifica toate iesirile de marfuri din gestiune ca: bunuri de consum, materiale, rechizite,

materiale igiena copii, verifica listele de alimente zilnic, avizele de transfer intre gestiuni si

centre;

Tine evidenta analitica si sintetica pe conturi si gestiuni a tuturor produselor, intocmeste

balantele sintetice si analitice;

Verifica lunar soldurile din fisele de magazine cu cele din balantele analitice pe gestiuni si

semneaza,
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Intocmeste un dosar cu exemplarul doi al tuturor documentelor contabile si gestionare din
centru, efectueaza inchiderea lunara pe care le preda in termen la serviciul contabilitate din
cadrul directiei (pana la data de 10 a fiecarei luni);

Efectueaza punctajul lunar al transferurilor intre centre inainte de a preda inchiderea la di-
rectie;

Efectueaza punctajul lunar cu serviciul contabilitate din cadrul DGASPC privind furnizorii
si inchiderea de luna pe gestiuni si utilitati;

Intocmeste anual impreuna cu seful de centru si gestionarul, propunerea pentru bugetul de
venituri si cheltuieli pentru centrele la care tine evidenta contabila;

Centralizeaza si inregistreaza pe conturi, bunurile primite din donatii, sponsorizari pe baza
contractelor de sponsorizare si/sau proceselor verbale de predare/primire ;

Verifica saptamanal daca pe facturile de primire a marfurilor, gestionarul confirma exacti-
tatea preturilor de facturare cu preturile din listele de licitatii aprobate, punctajul preturilor
facandu-se de catre gestionar in momentul primirii marfii;

Lunar, contabilul de gestiune efectueaza prin sondaj verificarea stocurilor scriptice cu cele
faptice din teren;

Tine evidenta contabila informatizata a contului 532.04.00 — bonuri valorice carburant
auto, intocmeste nota contabila si urmareste miscarea acestora pe fiecare autovehicul in
parte ;

Inregistreaza consumurile lunare combustibil si BVC-uri in baza FAZ -ului si a bonului de
consum ;

Tine evidenta conturilor 302.02 - Combustibili si 602.02 — Chelt. Combustibil privind Co-
loana auto ;

Utilizeaza programele informatice ale D.G.A.S.P.C. Constanta aplicabile in cadrul Servi-
ciului Contabilitate Buget ;

Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior sau conducerii Directiei, orice incident legat
de problemele pe parte economica;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Are obligatia sa se prezinte periodic la controlul medical in vederea obfinerii fisei de aptitu-
dini emisd de medicul de medicina muncii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde isi desfa-
soara serviciul;

Respecta prevederile art.22 si art.23 din Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca;

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu ;

Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora,

Sa aduca la cunostinta de indata sefului ierarhic superior accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajati;

Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Colaboreaza cu toate compartimentele, birourile, serviciile, centrele, complexele, locuintele
protejate si adaposturile din cadrul D.G.A.S.P.C. Constanta;

Respecta prevederile Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea §i combaterea efectelor consu-
mului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

Raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;



41. Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
in administrare;

42. Respecta programul de lucru, semneaza condica de prezenta, la inceperea si terminarea
programului de lucru;

43. Nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fara a avea acordul sefului
ierarhic superior si il anunta imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la servi-
ciu;

44. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului si de
rezolvarea lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in
vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

45. Anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in
in desfasurarea activitatii;

46. Este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului;

47. In situatii deosebite sau exceptionale, la solicitarea sefului ierarhic superior si a conduca-
torului institutiei, poate primi si alte sarcini, in afara fisei postului, dar in limitele compe-
tentelor sale profesionale specifice Serviciului Contabilitate Buget;

48. Nerespectarea atributiilor prevazute in fisa postului constituie abatere disciplinard si se
sanctioneazd potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

49. Personalul cunoaste §i foloseste telefoanele utile la care apeleazi in cazul aparitiei unor
situatii de urgentd, in functie de caz, informand ulterior si seful de centru.

50. Respectd programul si politica institufionald, Regulamentul intern si R.O.F.-ul
D.G.A.S.P.C. Constanta, ROF — ul centrului.

51. Cunoaste si respectai PROCEDURILE OPERATIONALE ale Complexul de Servicii
Comunitare “Orizont”.

ARTICOLUL 12

Finantarea serviciului

(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 serviciului se asigur, in conditiile legii, din urmétoarele surse:
a) — bugetul de stat;
b) — bugetul Consiliului Judefean;
¢) - bugetele locale ale comunelor, oraselor i municipiilor;
d) - donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strdinatate; '
e) - alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
(3) Serviciul Social cu cazare este o componenta functionalad fard personalitate juridicd, aflatd in
subordinea D.G.A.S.P.C. Constanfa §i este finanat prin bugetul de venituri si cheltuieli al
D.G.A.S.P.C. Constanta, aprobat prin Hotarare de Consiliu Judetean.

Aprobat,
Director l?f'?ﬁ'leral Avizat,
Carmen Rfiducu Director Executiv

Directia de Protectie a Copilului
Silyin Mihai Marcosanu

Lef Centru,
Ana (recu





