ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA Nr.157
privind infiintarea prin restructurare a serviciului social cu cazare Centrul de Ingrijire

si Asistenta pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA) Poarta Alba, precum si aprobarea

Regulamentului de Organizare si Functionare

Consiliul Judetean Constanta, intrunit in sedinta ordinara din data de 17.10.2024 , avand in
vedere:

Proiectul de hotarare nr. 191/24.09.2024 Referatul de aprobare nr.29057/24.09.2024 al
Presedintelui Consiliului Judetean Constanta in calitatea sa de initiator;

raportul de specialitate nr. 29230/26.09.2024 al Directiei Generale de Administratie Publica si
Juridica

raportul de specialitate nr.188903/23.09.2024 al Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Constanta;

Avizul comisiei de specialitate: Comisia pentru Sanatate si Protectie Sociala;

Art.II alin.3 si 4 din OUG nr.69/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.448/2006
privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificérile si
completarile ulterioare; Deciziei ANPD nr.878/30.10.2018 pentru aprobarea Metodologiei de
elaborare a planului de restructurare a centrelor rezidentiale pentru persoane adulte cu handicap,
cu modificarile si completarile ulterioare; O.U.G nr. 94/2023 privind modificarea Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 114/2021 pentru modificarea unor acte normative; Ordinul nr.
635/2022 pentru aprobarea Metodologiei de modificare a planului de restructurare a centrelor
rezidentiale pentru persoanele adulte cu handicap ale carui activitati au fost planificate pana la
31 decembrie 2021;

Planul de Restructurare a Centrului de Ingrijire si Asistenta(CIA) pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Poarta Alba aprobat prin hotdrarea Consiliului Judetean Constanta nr.
5/30.01.2024; Avizul Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale - Autoritatea Nationala pentru
Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati nr.33143/DDPD/SCDATVCI/E.I./22.12.2023;
prevederile art. 540 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; Hotararea Consiliului Judetean Constanta nr. 134/29.08.2024 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului Constanta;

prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publicd, cu modificarile si completarile ulterioare - Proces-verbal de transparentd nr.
159509/08.08.2024 privind asigurarea transparentei decizionale;

in temeiul dispozitiilor art. 173 alin.(1) lit.d), alin.(5) lit b), art. 182 alin.(1) si art. 196 alin.

(1) lit. a) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1— Se aproba infiintarea prin restructurare a serviciului social cu cazare Centrul de Ingrijire

si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA) Poarta Alba, cu sediul in localitatea Poarta
Alba, str. Caminului nr.9, judetul Constanta, cod serviciu social nr. 8790 CR-D-I, cu o capacitate de
50 de locuri.



Art.2 - Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al serviciului social cu cazare
Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA) Poarta Alba, conform
Anexei, parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.3 — Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Poarta Alba isi inceteaza de
drept activitatea la data obtinerii licentei de functionare, conform legislatiei in domeniu, a noului
serviciu social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA)
Poarta Alba.

Art.4 —Secretarul General al Judetului, prin grija Directiei Generale de Administratie Publica
si Juridicd, va comunica prezenta hotarare Institutiei Prefectului Judetului Constanta in vederea
exercitarii controlului de legalitate, Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Constanta pentru ducerea la indeplinire, precum si Biroului Informatica pentru publicare si informare
in Monitorul Oficial Local.

Prezenta hotardre a fost adoptata cu un numar de 33 voturi pentru, - voturi impotriva
si - abtineri.

PRESEDINTE, Contrasemneaza:
MIHAI LUPU SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Nesrin Geafar



ANEXA HOTARARE CIC NR. /5?/ 1510024

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL CU CAZARE
CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI
(CIA) POARTA ALBA

ART. 1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al serviciului social
"Centrul de ingrijire si Asistentd Persoane Adulte cu Dizabilititi (CIA) - Poarta Alba,
aprobat prin Hotardrea Consiliului Judetean Constanfa, in vederea asiguririi functionarii
acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile i a asigurarii accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, modul de
organizare §i funcfionare a centrului, drepturile si obligatiile persoanelor beneficiare, modalitati
de incetare a furnizirii serviciilor.

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

ART. 2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

Serviciul social "Centrul de ingrijire si Asistenti Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA)
Poarta Alba, cod serviciu social 8790 CR-D-1, este infiin{at si administrat de Directia Generala
de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Constanta, acreditatd conform Certificatului de
acreditare nr.000971/22.05.2014 eliberat de Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice, si are sediul in localitatea Poarta Alba, str. Caminului nr. 9, judeful
Constanta, telefon 0241.482.068, e-mail office@dgaspc-ct.ro sau cia.poartaalba@dgaspc-ct.ro .

ART. 3
SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

Scopul serviciului social "Centrul de ingrijire si Asistentad Persoane Adulte cu Dizabilitati
(CIA) Poarta Albi, este cel al unui serviciu social de tip rezidential care cuprinde un ansamblu
de activitafi, cu preponderenfd de ingrijire §i asistentd, realizate pentru a raspunde nevoilor

ege

personal.

Activitdtile care se desfasoard in cadrul centrului, prestate pentru a raspunde nevoilor
sociale, precum si celor speciale, individuale, familiale sau de grup, in vederea depasirii
situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociala, promovarii
incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii beneficiarilor, sunt:

o Informare si asistentd sociald
e Gizduire
e Alimentatie
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Asistentd pentru sanétate

Consiliere psihologica

Abilitare si reabilitare

Ingrijire si asistentd

Deprinderi de viata independenta:

menfinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive;
mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice;
mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare;
mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate;
menfinerea/dezvoltareadeprinderilor de autoingrijire;
mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei sdnatéti;
mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodatrire;
mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune.
Integrare si participare sociala si civica

Educatie/pregitire pentru munca

Respectarea drepturilor beneficiarului

.....

VVVVVVVYVY

Protectia impotriva torturii si tratamentelor crude, inumane sau degradante
Asistenta in caz de deces.

ART. 4
CADRUL LEGAL DE iNFIINTARE, ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE

(1) Serviciul social ,,Centrul de ingrijire si Asistenti Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA)
Poarta Alba” functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistenfei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile ulterioare, Legea nr.448/2006 privind protecfia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicatd cu modificérile i completérile ulterioare, precum si a altor
acte normative secundare aplicabile domeniului: Anexa 1 la Ordinul MMJS nr.82/2019 privind
aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale
destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, cu modificirile si completdrile ulterioare, HG
nr.867/2015 privind aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-
cadru de organizare §i funcfionare a serviciilor sociale, cu modificarile §i completarile
ulterioare, Legea sénatatii mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr. 487/2002
cu modificérile §i completarile ulterioare, coroborat cu Ordinul nr.488/2016 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a Legii séndtafii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburéri psihice nr.
487/2002, Ordinul nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdtilor publice.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil: Anexa 1 la Ordinul MMIJS nr.82/2019 pentru
aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilitati cu modificarile i completérile ulterioare.

(3) Serviciul social ,,Centrul de Ingrijire si Asistentéi Persoane Adulte cu Dizabilititi (CIA)
Poarta Albi” (capacitate aprobati - 50) se infiinfeaza prin restructurarea Centrului de Ingrijire
si Asistenfd Poarta Alba (capacitate aprobatd - 100), prin Hotédrdrea Consiliului Judefean
Constanta.

Serviciul social “Centrul de Ingrijire si Asistenti Poarta Alba a luat fiinga in anul 1956,
iar ulterior, conform Hotararii nr. 209 din 20.12.2003, incepand cu data de 01.01.2004, se preia
de sub autoritatea Consiliului Local Poarta Alba si se trece sub autoritatea Consiliului Judetean
Constanta, avand o capacitate aprobata de 100 beneficiari si a functionat in subordinea Directiei
Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Constanta ca serviciu social cu cazare.
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Urmare implementérii Planului revizuit de restructurare a Centrului de Ingrijire si
Asistenfd Poarta Albd nr. D.132297/28.11.2023, avizat de ANPDPD prin adresa
nr.33143/DDPD/SCDATVC/E.l/ din 22.12.2023, inregistratd sub nr. 2376/05.01.2024, aprobat
prin Hotérdrea Consiliului Judefean Constanta nr. 5/30.01.2024, se va infiinfa prin restructurare
serviciul social rezidential destinat persoanelor adulte cu dizabilitifi ,,Centrul de Ingrijire si
Asistentd Persoane Adulte cu Dizabilitifi (CIA) - Poarta Alba”, capacitate aprobati 50
locuri.

ART. S
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social ,,Centrul de ingrijire si Asistenta Persoane Adulte cu Dizabilititi (CIA)
- Poarta Alba” sec organizeazd si functioneazd cu respectarea principiilor generale care
guverneazd sistemul national de asisten{d sociala, precum si a principiilor specifice care stau la
baza acorddrii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte,
precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul ,,Centrului de
ingrijire si Asistentd Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA) - Poarta Alba” sunt
urmatoarele:

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {inindu-se
cont, dupéd caz, de varsta si de gradul siu de maturitate, de discernamant §i capacitate de
exercitiu;

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

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

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

k) preocuparea permanentd 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 trdi independent;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii i a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitafi de integrare sociald si implicarea activd 1n solufionarea situatiilor de dificultate cu
care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unititii cu serviciul public de asistentd sociala.
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ART. 6
BENEFICIARII SERVICIULUI SOCIAL

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ,,Centrul de ingrijire si Asisten{d Persoane
Adulte cu Dizabilitati (CIA) - Poarta Alba” sunt persoane adulte cu dizabilititi cu vérsta de
peste 18 ani.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele, avind in vedere legislatia actuala
din domeniul asistentei sociale:

a) acte necesare:

e Cerere tip/sesizare depusi la registratura DGASPC Constanta de cétre persoana aflata in
dificultate, reprezentantul legal (tutore stabilit de instan{a judecitoreascd, conform
prevederilor in vigoare), alt membru de familie sau alte persoane fizice sau juridice, care
constata situatia de dificultate cu care se confrunta persoana respectiva,

e Cererea/solicitarea este repartizatid de Directorul Executiv Directia de Asistenta Sociald
a Persoanelor Adulte (DASPA) citre Serviciul Management de Caz Persoane Adulte
(SMCA), care o repartizeaza Biroului de Asistentda Sociald Persoane Adulte (BASPA),
persoanele desemnate urménd a se deplasa la domiciliul solicitantului pentru evaluarea
situatiei de dificultate, precum s§i consilierea solicitantului in vederea intocmirii
dosarului; '

e Copie de pe actele de identitate ale persoanei aflate in dificultate - la SMCA la
depunerea dosarului;

e Certificatele de nagtere si de casétorie ale persoanei aflate in dificultate, ale parintilor,
ale copiilor, ale sotului sau sotiei, dupi caz certificatul de deces - la SMCA la depunerea
dosarului;

e Copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap in termen de
valabilitate a persoanei aflate in dificultate, PIS, PIRIS - la SMCA la depunerea
dosarului; ‘

e Adeverintd de venit (eliberatd de citre priméria de domiciliv/administratie financiara,
angajator, dupa caz atat pentru persoana aflata in dificultate cét si pentru aparinitor) - la
SMCA la depunerea dosarului;

e Documente doveditoare a situatiei locative a persoanei aflate in dificultate (eliberatd de
priméria de domiciliu) - la SMCA la depunerea dosarului;

Copia deciziei de pensionare a beneficiarului - daci este cazul;

e Ultimul talon de pensie a persoanei aflate in dificultate, daca este cazul - eliberat de
Casa Judeteand de Pensii - la SMCA la depunerea dosarului;

e Raportul de anchetd sociald (efectuat de priméria de domiciliu) - la SMCA la depunerea
dosarului;

e Dovada eliberatd de serviciul specializat al primériei in a cérei raza teritoriala isi are
domiciliul sau resedinfa persoana aflata in dificultate, prin care se atestd daca acesteia i
s-au putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din
comunitate - la SMCA la depunerea dosarului;

e Investigatii paraclinice ale persoanei aflate in dificultate - pentru completarea dosarului
de admitere (VDRL, Examen pneumologie);

e Adeverintd medic familie pentru intrare in colectivitate - pentru completarea dosarului
de admitere/respingere pentru persoana asistati - la SMCA la depunerea dosarului;

e Curateld sau tuteld, dupd caz, pentru persoana asistatd dacid este diagnosticati cu
afectiuni psihice - la SMCA la depunerea dosarului;

e Acordul persoanei aflate in dificultate pentru institutionalizare - la SMCA la depunerea
dosarului;

e Contract pentru acordarea de servicii sociale;
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Angajament plata.

Adeverinta eliberatd de primaria din raza de domiciliu/de resedin{i a persoanei care
solicitd admiterea in mediul rezidential, din care rezulta obligafia ca, in termen de 24 de
luni de la data admiterii, beneficiarul si fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de
resedintd si sd i se asigure accesul la un serviciu social din comunitate.

Documentele intocmite de citre SMCA pentru persoane adulte aflate in dificultate in colaborare
cu personalul de specialitate al DGASPC Constanta:

Raport de ancheti sociala,

Raport de vizita,

Noti telefonica;

Referat inaintare dosar catre alte compartimente din cadrul DGASPC,;

Raport privind situatia sociald si medicald - intocmit de citre SMCA, inregistrat in
sistemul de registraturdi al DGASPC Constanfa si avizat de Directorul Executiv -
DASPA;

Referat inaintare dosar ciatre SECPAH- intocmit de citre SMCA, inregistrat in sistemul
de registraturd al DGASPC Constanta i avizat de Directorul Executiv - DASPA;
Decizie de admitere emisd de CEPAH, pe tip de serviciu social, precum si Dispozitia de
admitere in centru, emisi de Directorul General al DGASPC.

b) criterii de eligibilitate:

varsta solicitantului - peste 18 ani;

sd se afle intr-o situatie de dificultate care i-ar putea pune viata in pericol,

sd fie incadrat intr-o categorie de persoane cu handicap in baza Hotérarii eliberate de
catre Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Constanta;

serviciile sociale oferite in cadrul centrelor de tip rezidential sa corespunda nevoilor
generate de natura handicapului sau situatiei de criza;

solicitantii care au sustinatori legali vor fi admisi in cadrul centrelor de tip rezidential, in
cazul in care acestia se afld in imposibiltatea de a ingriji persoana incadrata intr-un grad
de handicap (spatiu, timp, experienta si aptitudini pentru ingrijirea acesteia);

solicitantii care au sustindtori legali vor fi admisi in cadrul centrelor de tip rezidential, in
functie de locurile disponibile;

s nu aiba boli contagioase;

sd nu prezinte tulburéri grave de comportament (violenta fizicd) care pot pune in pericol
viata proprie si a celorlalti beneficiari,

Urmare implementirii Planului revizuit de restructurare a Centrului de Ingrijire si

Asistenfd Poarta Albd nr. D.132297/28.11.2023, avizat de ANPDPD prin adresa
nr.33143/DDPD/SCDATVC/E.l/ din 22.12.2023, inregistratd sub nr. 2376/05.01.2024, aprobat
prin Hotararea Consiliului Judefean Constanfa nr. 5/30.01.2024, precum si adoptarii actelor
normative privind dezinstitutionalizarea persoanelor adulte cu dizabilitdfi §i prevenirea
(re)institutionalizirii, respectiv:

>

>

Hotardrea Guvernului nr.877/2018 privind adoptarea Strategiei nationale pentru
dezvoltarea durabilid a Romaniei 2030, cu modificérile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 490/2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind
drepturile persoanelor cu dizabilitdfi "O Roménie echitabild" 2022-2027, publicatd in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 375 din 15 aprilie 2022;

Hotdrdrea Guvernului nr.1543/2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind
prevenirea institutionalizarii persoanelor adulte cu dizabilitati si accelerarea procesului
de dezinstitutionalizare, pentru perioada 2022-2030;
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» Legea nr.7 din 6 ianuarie 2023 privind sus{inerea procesului de dezinstituionalizare a
persoanelor adulte cu dizabilitafi si aplicarea unor masuri de accelerare a acestuia si de
prevenire a institutionalizirii, precum §i pentru modificarea si completarea unor acte
normative;

» Ordinul Autoritafii Nationale pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitafi nr.
235 din 20 martie 2023 privind aprobarea Metodologiei de admitere a persoanelor adulte
susfinerea procesului de dezinstitutionalizare a persoanelor adulte cu dizabilitati si
aplicarea unor masuri de accelerare a acestuia si de prevenire a institutionalizarii,
precum si pentru modificarea i completarea unor acte normative,

» LEGE nr. 100 din 16 aprilie 2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative
in domeniul asistentei sociale, precum si pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitafii de voluntariat in Roménia si pentru modificarea Legii nr.
272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului,

conditiile de acces/admitere in ,,Centrul de ingrijire si Asistenta Persoane Adulte cu
Dizabilitifi (CIA) - Poarta Alba” stabilite, vor respecta prevederile legale in vigoare, in
contextul derulérii procesului de dezinstitufionalizare a persoanelor adulte cu dizabilititi
si de prevenirea (re)institutionalizirii.

in conformitate cu prevederile art. 5 din Ordinul Presedintelui ANPDPD nr. 235 din 20
mediul rezidential, prevazutd la art. 13 din Legea nr. 7/2023 privind sustinerea procesului de
dezinstitutionalizare a persoanelor adulte cu dizabilitati si aplicarea unor masuri de accelerare a
acestuia §i de prevenire a institutionalizérii, precum si pentru modificarea §i completarea unor
acte normative, ,, In_centrele regidentiale publice care au in_implementare planuri de
restructurare potrivit art. Il din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 69/2018 pentru
modificarea §i completarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, aprobatd prin Legea nr. 92/2021, cu modificdrile ulterioare, nu_se
efectueazd admiteri ale persoanelor adulte cu dizabilitii.”

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a) Suspendare - principalele situatii in care FSS poate suspenda acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt: '

e la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul
acesteia, pentru o perioadd de maxim 15 zile;

e la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioada de maxim 60 zile, in
baza acordului scris al persoanei care va asigura gézduirea §i ingrijirea pe perioada
respectiva si a anchetei sociale realizata de personal din cadrul FSS;
in caz de internare in spital cu o duratd mai mare de 30 de zile;
in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu
acordul scris al institutiei catre care se efectueaza transferul si acordul beneficiarului sau
reprezentantului legal.

b) Incetare - principalele situatii in care FSS poate inceta acordarea serviciilor pentru un
beneficiar sunt:

e la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discernamant; daca
este de acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde
pleacd dupi incetarea acordarii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunicé
adresa, in termen de 5 zile, FSS va notifica serviciul public de asisten{a sociala pe a carei
razi teritoriald va locui beneficiarul;
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e la cererea reprezentantului legal, insofitd de un angajament scris prin care acesta se
obligd sa asigure gizduirea, ingrijirea si intrefinerea beneficiarului; in termen de 48 ore
de la incetarea acordarii serviciilor, FSS va notifica serviciul public de asistentd sociala
pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul;

e transfer in altéd institutie rezidentiald, la cererea scrisd a beneficiarului/reprezentantului
legal, cu acordul institutiei respective;
la expirarea termenului prevazut in contract;

CR nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de a
solutiona impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei
incetarii, transferul beneficiarului/beneficiarilor;

¢ 1in cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale si/sau nu respecta in mod
regulat ROF/ROI, baza hotararii unei comisii formate din conducidtorul CR, un
reprezentant al FSS, managerul de caz sau un reprezentant al personalului CR si 2
reprezentanti ai beneficiarilor;

o 1n cazuri de fortd majora (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii, FSS asigura, in conditii de
siguranta, transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

e in caz de deces al beneficiarului.

Detalierea conditiilor de incetare a serviciilor:

a)

b)

ca urmare a evolutiei favorabile:

echipa multidisciplinara realizeaza reevaluarea cazului §i intocmeste Raportul prin care
recomanda insertia/ reinsertfia in familie sau in comunitate a beneficiarului;

raportul va fi supus aprobarii directorului executiv DASPA din cadrul DGASPC;

Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap emite decizia de incetare a
admiterii;

Directorul General DGASPC emite dispozitia de incetare a furnizirii serviciilor sociale;
furnizorul transmite, in termen de 30 de zile de la iesire, serviciului public de asistenta
sociald pe a cérei raza teritoriald va locui, o copie a dosarului personal al beneficiarului.

in cazul in care beneficiarul/ reprezentantul legal doreste incetarea furnizirii serviciilor:
beneficiarul care are prezervata capacitatea de discernamant, depune o cerere sub semnéturi
la registratura DGASPC, 1n care indica si locul de domiciliu/ rezident;

dacd cererea este depusd de reprezentantul legal al beneficiarului este necesar si
angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gizduirea,
ingrijirea §i intrefinerea beneficiarului;

in baza cererii, echipa multidisciplinara face reevaluarea cazului si intocmeste Raportul care
va fi supus aprobdrii directorului executiv DASPA din cadrul DGASPC;

Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap emite decizia de incetare a
admiterii;

Directorul General DGASPC emite dispozitia de incetare a furnizarii serviciilor sociale;
daca serviciile sunt sistate la cererea beneficiarului, furnizorul notifica, in termen de 5 zile,
in scris, serviciul public de asistentd sociald de la nivelul primariei localititii pe a carei raza
teritoriala va locui persoana respectivé, pentru a fi luatd in evidentd si monitorizata;

daca serviciile sunt sistate la cererea reprezentantului legal, furnizorul notifica, in termen de
48 de ore, telefonic si in scris, serviciul public de asistentd sociald de la nivelul primariei
localitafii pe a carei raza teritoriald va locui persoana respectivd, pentru luare in evidenta si
verificarea conditiilor de gazduire si Ingrijire oferite.

prin transfer:
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o daca familia sau reprezentantul legal si-a mutat domiciliul in altd localitate care are in
apropiere un centru ce ofera servicii similare;

o dacé familia sau reprezentantul legal si-a schimbat domiciliul in alt judet;
ale centrului sau sunt incompatibile cu acestea;

¢ 1n cazul pierderii autorizatiei de functionare de citre centru;

e 1in baza documentelor care atestd situafiile de mai sus, echipa multidisciplinara face
reevaluarea cazului si intocmegte Raportul prin care recomanda transferul in alt centru sau
insertia in familie, pe perioadd determinatd sau nedeterminats, care va fi supus aprobarii
directorului executiv DASPA din cadrul D.G.A.S.P.C;

o Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap emite decizia de admitere in tipul de
serviciu social potrivit conform criteriilor de eligibilitate/decizia de incetare a admiterii,
dupa caz;

e Directorul General DGASPC emite dispozitia de admitere in centrul specific/dispozitia de
incetare a furnizare servicii, dupa caz.

d) prin excludere:
se realizeazi cand nu mai sunt respectate clauzele contractuale de cétre beneficiar;
in aceastd situatie sistarea serviciilor se realizeazd pe baza hotérérii cu majoritate simpli a
unei comisii formate din conducdtorul CR, un reprezentant al DGASPC Constanta,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului CR si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

e furnizorul serviciului social notifici serviciul public de asistentd sociald pe a cédrui razi
teritoriala isi are domiciliul/ rezidenta beneficiarul, in vederea luarii in evidenta a acestuia.

(4) Decizia de admitere :

e in urma verificarii dosarului, SMCA intocmeste un Raport privind situatia sociala si
medicald a persoanei aflate in dificultate, precum si un referat adresat Serviciului de
Evaluare Complexd a Persoanei Adulte cu Handicap (SECPAH) pentru evaluare si
formulare propuneri citre Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap
(CEPAR);,

e In situatia in care CEPAH hotariste instituirea unei masuri de protectie sociald, emite
decizia de admitere intr-un anumit tip de serviciu social potrivit nevoilor beneficiarului;

e Urmmare deciziei emisd de CEPAH se emite Dispozitia Directorului General de admitere
a solicitantului in centrul rezidential.

(5) Contractul de furnizare de servicii:

e Se incheie la nivelul serviciului social, incepand cu prima zi de la punerea in aplicare a
deciziei de admitere si este semnat de directorul general si beneficiar sau apartinator
legal, dupi caz;

e Modelul contractului de servicii este prevazut de O.M.S.S.F. nr.73/200S si se incheie pe
perioada prevazutd in decizia de admitere/procedurda operationald cu posibilitatea
prelungirii prin acte adifionale in urma reevaludrii §i a propunerii echipei
multidisciplinare de la nivelul serviciului social;

(6) Modalitatea de stabilire a cuantumului contributiei de intretinere in institutiile de
asistentid sociald datorati de persoanele asistate sau de sustinitorii legali ai acestora,
conform prevederilor legale;

e conform prevederilor legale si a Procedurilor Operationale aplicabile la nivel de serviciu
social.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Centrul de ingrijire si Asisten{a
Persoane Adulte cu Dizabilitiafi (CIA) - Poarta Alba” au urmiitoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile si libertétile fundamentale, fira discriminare pe bazé de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstan{a personala ori sociala;
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b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplici;

c) sd li se asigure pastrarea confidenfialitdii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp cit se menfin
condifiile care au generat situatia de dificultate; '

€) si fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercifiu;

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

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) s& li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.
(8) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Centrul de ingrijire si Asistenta
Persoane Adulte cu Dizabilititi (CIA) - Poarta Albd” au urmitoarele obligatii:

a) si furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala,
medicald i economica;

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

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

d) sd comunice orice modificare intervenita in legaturi cu situatia lor personala;

€) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7
ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functii ale serviciului social ,,Centrul de ingrijire si Asistenti Persoane Adulte
cu Dizabilititi (CIA) - Poarta Alba” sunt urmiitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local si judetean, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:

o reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

e gizduire pe perioadd determinatd/nedeterminata.

e asistentd si ingrijire medicalad la nivel de centru, dar si prin intermediul medicinii de
familie si utilizarea regelei publice/private (in functie de necesitate) de asistentd medicala
de urgenta si de specialitate;

e ingrijire si asistentd,

e socializare i activitdti culturale pentru integrare/reintegrare sociald;

e alimentatie in acord cu cerinfele beneficiarului i conform recomandérilor medicale,
dacéd e cazul;

e facilitarea accesului la institutiile publice si activitdfi de suport pentru obfinerea
documentelor de identitate sau altor documente legale de care beneficiarul are nevoie
pentru ca viata lui s se desfasoare cit mai aproape de normal,

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice §i publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitafi:

¢ claborarea si punerea la dispozifia celor interesati de materiale informative si publicitare;

e facilitarea accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/ membrilor familiei
lor, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de locuit si de
desfagurare a activitatilor, cu anuntarea prealabila a furnizorului de serviciu social;

e sesiuni de informare periodicad a beneficiarilor privind activitatile centrului, legislatie,
proceduri;
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e documentarea vizitelor in Registrul de evidenti a potentialilor beneficiari;
¢ intocmirea periodica si corectd a statisticilor specifice cétre institutiile abilitate;
o claborarea de rapoarte de activitate;
c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare
a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot
intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitati:
o sesiuni periodice de informare a beneficiarilor/apartinitorilor acestora cu privire la
drepturile beneficiarilor, dar si a obligatiilor acestora;
e aplicarea de chestionare privind identificarea formelor de abuz si elaborarea de planuri
de actiune pentru prevenirea acestor situatii;
e utilizarea imaginii si/sau datelor personale ale beneficiarilor numai in baza acordului
scris al acestuia/apartindtorilor legali;
d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
e claborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
o realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
e aplicarea de chestionare privind gradul de satisfactie a beneficiarului/reprezentantului
sdu legal fata de serviciile oferite;
o desfasurarea unui program de perfectionare la locul de munca a tuturor categoriilor de
personal implicate in procesul de furnizare servicii sociale
e monitorizarea periodicd a activitdfilor derulate in procesul de furnizare de servicii
sociale;
urmétoarelor activitati:
e utilizarea judicioasi a bugetului alocat conform prevederilor legale;
e cxecutarea reparaiilor curente necesare §i asigurarea dotarilor necesare desfasurarii in
bune conditii a tuturor tipurilor de activitati;
e) asigurarea de personal suficient si calificat conform prevederilor legale precum si evaluarea
periodicd a performantelor acestora.

ART. 8
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

(1) Serviciul social ,,Centrul de Ingrijire si Asistentd Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA)
- Poarta Alba” functioneazd cu personal specializat, conform organigramei aprobate, in
concordanta cu prevederile legale, conform standardelor minime de calitate, din care:
a) personal cu functie de conducere:

- 1 sef de centru;
b) personal de specialitate de Ingrijire si asistentd — din care:

- 1 psiholog

- 1 asistent social

- 1 medic

- 13 asistenti medicali

- | instructor ergoterapie

- 3 maseur

- 30 infirmieri
c¢) personal cu functii administrative/gospodérire/intrefinere-reparatii, deservire :

- 2 inspectori de specialitate/referent (administrator)

- 1 inspector de specialitate/referent (contabil)
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- 1 asistent medical farmacie
- 5 muncitori calificati bucatirie
- 2 muncitori necalificati bucatarie

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

ART.9
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere este:
Sef de centru (Cod COR 134401);
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementérii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii
sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

d) colaboreazd cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societdtii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunitatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitétii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai
bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

€) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a
numarului de personal;

h) desfigoara activitifi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

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

j) raspunde de calitatea activitafilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, 1n limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunititirea acestor

activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;
k) organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu
autoritdtile si institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din fard si din striinitate,
precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanenté cu serviciul public de asistentd sociala
de la nivelul primadriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;

p) asigurd indeplinireca masurilor de aducere la cunostinid atit personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
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(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi de studii
universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungid durata,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu
diploméa de licentd ai invatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al
stiinfelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

o

10.

1.

12.

13.

14.

Seful de centru :

Asigura conducerea curentd a ,,Centrul de ingrijire si Asistentd Persoane Adulte cu
Dizabilitiati (CIA) - Poarta Alba” si face demersuri pentru a duce la indeplinire hotararile
si sarcinile stabilite de conducerea DGASPC Constanta;

Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activititii CIAPAD ,,Centrul de ingrijire si
Asistenta Persoane Adulte cu Dizabilititi (CIA) - Poarta Alba”;

Reprezinta ,,Centrul de ingrijire si Asistentd Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA) -
Poarta Alba” in raport cu structurile DGASPC Constanta; reprezinti ,,Centrul de Ingrijire
si Asistentd Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA) - Poarta Albd” in relatia cu
autoritatile abilitate ale statului, cu alte organisme si organizafii guvernamentale si
nonguvernamentale, in cadrul §i limita mandatului acordat, instiintind, in prealabil si
permanent conducerea DGASPC Constanfa; desfasoarda activitifi pentru promovarea
imaginii centrului in comunitate;

Elaboreazi rapoartele anuale privind activitatea ,,Centrul de Ingrijire si Asistenta
Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA) - Poarta Alba” si propunerile de mésuri pentru
imbunatatirea acestei activitafi;

Propune conducerii DGASPC Constanfa modificdri ale structurii organizatorice §i a
numadrului de personal in conformitate cu prevederile legale;

Colaboreazad cu alte institufii publice sau organizafii nonguvernamentale la actiuni care
vizeazd imbunitatirea serviciilor de asistend sociald oferite beneficiarilor ,,Centrul de
Ingrijire si Asistentd Persoane Adulte cu Dizabiliti¢i (CIA) - Poarta Alba”, in limita
mandatului acordat de catre conducerea DGASPC Constanta;

Promoveaza masuri eficiente de comunicare intrainstitutionala si interinstitutionala;
Participa la sedintele organizate de citre conducerea DGASPC Constanta;

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

Face demersuri pentru aplicarea legislatiei in vigoare privind activitatea ,,Centrul de
ingrijire si Asistenti Persoane Adulte cu Dizabilititi (CIA) - Poarta Alba”, punand in
centrul preocupdrilor sale nevoile persoanelor cu dizabilitati.

Urméreste efectuarea analizelor medicale periodice la personalul care necesita acest lucru si
ia masurile ce se impun in cazul in care rezultatul analizelor nu este unul de naturd sa
permitd continuarea activitafii si/sau contactul cu beneficiarii si ceilalti colegi de serviciu;
Monitorizeazd exploatarea programelor informatice licentiate existente la nivelul ,,Centrul
de Ingrijire si Asistentd Persoane Adulte cu Dizabilititi (CIA) - Poarta Alba” si
colaboreaza cu personalul din cadrul DGASPC Constanfa ce are ca atributii specifice
coordonarea, indrumarea si controlul acestor softuri/aplicatii;

Depune diligentele necesare pentru executarea dispozitiilor, notelor interne si a altor adrese
emise de conducerea DGASPC Constanta;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu care vine in contact si nu face public date si
informatii la care are acces.
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15. indeplineste atributiile specifice in domeniul resurselor umane, social §i economic-
administrativ precum si cele privind Sandtatea si Securitatea in Munca i Situatiile de
Urgentd, asa cum sunt ele specificate in Fisa postului semnata la angajare.

ART. 10
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE §I ASISTENTA.
PERSONALUL DE SPECIALITATE SI AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate de ingrijire i asistenta este:

a) psiholog (Cod COR 263411);

b) asistent social (Cod COR 263501),

¢) medic (Cod COR 221101);

d) asistent medical generalist (Cod COR 325901);

e) instructor de ergoterapie (Cod COR 223003);

f) maseur ( Cod COR 514204);

g) infirmierad (Cod COR 532103);
(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile i a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor; identificarii de
resurse etc.;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

¢) intocmegte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulaté;

f) face propuneri de imbunitifire a activitafii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectdrii legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil,
Personalul de specialitate:
1. Respectd programul de lucru stabilit lunar conform graficului colectiv si semneazi
corespunzétor condica de prezenta;
2. Se subordoneaza sefului de centru,
3. Réspunde indeplinirea integrala si la termen a atributiilor sale, conform fisei postului,
dispozitiillor si notelor interne/ de serviciu; de asemenea, raspunde de indeplinirea
corespunzdtoare, integrald i la termen a atributiilor personalului din subordine, dacé este cazul;
4. Participa la sedinfele cu personalul, la sesiunile de prelucrare si instruire, la cursurile de
formare s§i perfectionare profesionald, personal sau online, prin intermediul diverselor aplicatii
informatice care permit comunicarea la distanta,
5. Oferd beneficiarilor si celorlalte categorii de personal un exemplu personal de igiena,
comportament §i limbaj adecvat;
6. Consemneaza informatiile cerute prin actele normative aplicabile si/sau prin note
interne/de serviciu in registrele specifice;
7. Respectd normele legale privind colectarea selectivd a deseurilor menajere, precum si a
deseurilor medicale si/sau cu potential infectios;
8. Respecta prevederile dispozitiilor directorului general, ale notelor interne si ale notelor
de serviciu;
9. Neglijarea si/sau refuzul de a lucra cu beneficiarul, din diferite motive, care nu au suport
legal, este interzisa;
10. Este interzisa orice forma de pedeapsa fizica (bataie, privare de hrand sau imbriciminte,
contenfionare fizicd neautorizatd, etc.) sau psihica (umilire, intimidare, agresare verbald); la
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nevoie, orice act care afecteaza integritatea si bunastarea fizica si psihicad a beneficiarului si care
ar putea fi considerat acfiune de tortur;

11. Conduita in timpul programului de lucru va fi civilizata fata de colegi si beneficiari, cu
respectarea bunelor maniere i cu asigurarea unui climat de lucru favorabil, linistit si calm, in
conformitate cu prevederile Codului etic si de conduita;

12.  Este interzisa depdsirea atributiilor, competentelor profesionale si responsabilitifilor din
prezenta fisa de post;
13.  Orice schimbare in programul de lucru se va face cu cerere scrisa adresata sefului de

centru, cu cel pufin 3 zile inainte. in caz de boala, angajatul are obligatia sd anunte seful de
centru imediat ce acest lucru se intdmpla si sa prezinte de urgenta certificatul medical eliberat de
medic, vizat de cabinetul de Medicina Muncii;

14. Respectd cu stricteje Codul deontologic privind confidentialitatea, nediscriminarea,
impartialitatea, acceptarea, intelegerea, competenta si calitatea serviciilor, precum si asumarea
responsabilitatii muncii pe care o efectueazi;,

15. Cunoagste, respectd si aplicd procedurile operationale / de sistem aplicabile la nivelul
institutiei/serviciului social,
16. Indeplineste cu profesionalism, promptitudine, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios toate indatoririle de serviciu, raspunzind in mod similar si oricarei solicitiri verbale
sau scrise a sefului de centru, comunicate prin orice mijloace;

17. Informeazd de urgentd, scris sau verbal, seful de centru (sau inlocuitorul acestuia)
privind evenimentele care afecteazé buna desfasurare a activitdtii centrului sau bunastarea
beneficiarilor.

18. Cunoaste si respectd drepturile persoanei adulte cu handicap (Carta Drepturilor
Beneficiarilor), prevenind orice forma de exploatare, torturd, discriminare sau abuz la adresa
beneficiarilor;

19. Respectd normele de igiend, instructiunile de Protecfia Muncii si P.S.1. si participa la
instructajele periodice, teoretice si practice conform legislatiei in vigoare;

20. Salariatul trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sd, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu 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 munca.

21.  in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prezenta fisa de post, salariatul are
urmétoarele obligatii:

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

21.2. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

21.3. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

21.4. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situajie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea
lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

21.5. sd aduca la cunostintd conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

21.6. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucréatorii desemnati, atit timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatafii si securitafii lucratorilor;

21.7. sa coopereze, atét timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul siu de activitate;
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21.8. s#isi insugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

21.9. sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

21.10. este interzisa folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice sau
echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munci;

21.11. se interzice pe raza administrativd folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice
care nu se regdsesc in inventarul individual al centrului.

22, Efectueaza obligatoriu examenele medicale periodice prin cabinetul de Medicina Muncii
si respectd cerintele si periodicitatea acestora;
23.  Péstreazd confidentialitatea lucrarilor incredinfate si a informatiilor primite in

exercitarea atributiilor; Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, precum si cu prevederile Directivei (UE) 2016/680 referitoare la
protectia datelor personale in cadrul activitatilor specifice desfasurate de autoritatile de aplicare
a legii;

24, Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi aménate, poate indeplini si alte
sarcini trasate de catre persoanele fati de care se subordoneazi ierarhic;

25.  Solicitd avizul sefului ierarhic privind accesul oricdrei persoane striine in cadrul
centrului, realizand in prealabil legitimarea acesteia;

26.  Asigura respectirea dreptului la imagine §i la intimitate a beneficiarului, avind obligatia
de a nu divulga niciun fel de date sau informatii care ar putea aduce atingere imaginii sau
intimit#gii beneficiarului.

27.  Este interzisa insusirea de obiecte sau bani provenind de la beneficiari;

28.  Utilizeaza judicios, corespunzator si conform indicatiilor specifice resursele alocate sau
puse la dispozifie de centru, pentru o bunad gospodarire a bunurilor i materialelor;

29.  Este obligatorie purtarea echipamentului de protectie adecvat diferitelor activititi, care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
30.  Verifica vizual sistemele privind iluminatul de sigurant{d, precum si sistemele de
alarmare, avertizare §i semnalizare de urgen{d impotriva incendiilor, si anunta de indata seful de
centru in cazul aparifiei unor deficiente;

31.  Respectd normele sanitare si circuitele functionale, verifica si raspunde de existenfa
afigajului privind normele PSI, SSM si de igiend, precum si cele privind afectiunile infecto-
contagioase; notificd superiorului ierarhic orice neregul;

32.  Anunti de indatd seful de centru, telefonic si in scris, despre producerea unor avarii
tehnice, deficienfe, accidente de muncd sau orice alte aspecte care afecteazd activitatea
serviciului social §i integritatea i bunéstarea beneficiarilor/ salariatilor;

33.  Notifica superiorului ierarhic orice deficientd, neconformitate sau problema constatata
personal sau de care ia la cunostin{d in cadrul activitétii proprii sau in cadrul centrului;
34.  Solicitd de indata si ori de céte ori este nevoie eliberarea din magazia centrului a

bunurilor si produselor necesare pentru buna desfisurare a activitafii, intocmind referat de
necesitate adresat sefului de centru;

35.  Contribuie, prin idei i sugestii, la imbunéatitirea serviciilor furnizate de centru si la
cresterea calitdfii vietii beneficiarilor;

36. Réaspunde de bunurile si de dotdrile din gestiunea sau din folosinfa sa, anuntind si
predand administratorului de indata articolele destinate casérii sau scoaterii din folosin{a, pe
bazia de proces verbal de predare-primire;

37.  Respectd masurile prevazute in planurile instituite la nivelul centrului;

38.  Folosirea beneficiarilor la sarcini grele sau care lezeazd demnitatea acestora este
interzisd, de asemenea, inlesnirea accesului sau acordul de a permite beneficiarilor sa utilizeze
obiecte tdioase, contondente sau materiale cu potential inflamabil sau toxic sunt interzise;
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39. Este interzisd prezentarea la lucru sub influenfa bauturilor alcoolice sau substantelor
psihotrope sau introducerea acestora in centru;

40. Respecta prevederile Legii nr. 394/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor
consumului produselor din tutun, modificata si completata prin Legea nr. 15/2016;

41.  Respectd principiul “lucru in echipd”, construind intreaga activitate pe baza acestui
principiu; coopereaza si comunica, asigurandu-se ca interesul beneficiarului primeaza;

42. Se interzice insugirea de bunuri, obiecte sau materiale provenind din gestiunea / dotarea
centrului, precum si parasirea serviciului fira a obtine in prealabil, in urma unei solicitari scrise,
acordul sefului de centru;

43, Cunoagste, aplica si respectd intocmai legislatia in domeniul sanitar, sanitar-veterinar si al
asistentei sociale;

44.  Respectd mdsurile stabilite de seful ierarhic superior pentru simplificarea procedurilor
birocratice in scopul reducerii ariei de manifestare potentiala a fenomenului de coruptie;

45. Pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, administrativ, material
sau penal, dupé caz, conform legii.

Atributiile specifice:
a) Psiholog (Cod COR 263411):

1. Psihologul realizeazd programe de consiliere §i terapie suportiva, interventii terapeutice
specifice, consilierea avand ca obiective: dezvoltarea comportamentului adecvat situatiilor
sociale, dezvoltarea atentiei si gandirii pozitive, adecvarea emotiilor, constientizarea de
sine, evitarea situatiilor de izolare sociala si depresie, optimizarea si dezvoltarea personala,
autocunoasterea, reintegrarea in comunitate, sporirea nivelului general de autonomie,
altele.

2. In principiul independentei profesionale, are drept de initiativa si decizie in exercitarea
actului profesional, cu asumarea deplind a raspunderii pentru calitatea acestuia — nu poate
fi supus nici unei ingridiri sau presiuni de orice tip;

3. Se informeazd despre istoricul medical al beneficiarilor si situatia sociald a acestora in
vederea stabilirii interventiilor psihoterapeutice particularizate si sprijind beneficiarul sa
inteleagd starea sa de s@natate;

4. Realizeazi, in cadrul echipei multidisciplinare, evaluarea initiald a beneficiarilor, in termen
de cel mult S zile de la admitere, cu participarea si tinind cont de opinia acestora.
Evaluarea inifiald are la baza recomandarile din PIS si PIRIS, alte documente de evaluare
realizate de structuri specializate, precum si de documentele care au insofit cererea de
admitere in centru. Consemneaza rezultatele in Fisa de evaluare/reevaluare;

5. Elaboreazi, in cadrul echipei multidisciplinare, cu participarea beneficiarului si tindnd
cont de opinia acestuia, planul personalizat, imediat dupd finalizarea evaluarii
inifiale/reevaluarii;

6. Revizuieste planurile personalizate ale beneficiarilor la maxim fiecare 6 luni sau ori de
cite ori este nevoie, impreund cu beneficiarii, managerul de caz si ceilalfi membrii ai
echipei multidisciplinare.

7. Planifica si efectueazi consiliere psihologica pe diferite teme identificate cu beneficiarul,
reprezentantul legal/apartindtorii, alti membrii ai echipei multidisciplinare §i consemneaza
interventia in Fisa beneficiarului. In acest scop planific, saptaménal programe de
consiliere si terapie suportiva, interventii terapeutice specifice, conform recomandarilor
din planul personalizat. Consilierea psihologica poate fi individuala sau de grup.

8. Asigurd indrumare pe parcursul derularii programelor de abilitare si reabilitare, fiind direct
raspunzétor de realizarea acestora, precum si de aplicarea acestora in cadrul programului
zilnic.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29,

Planificd si urmareste efectuarea activitatilor in vederea integrérii si participarii sociale si
civice a beneficiarului conform programdrii din planul personalizat si consemneaza in Fisa
beneficiarului interventia si durata celor pe care le efectueaza.

Indeplineste atributii de manager de caz conform Ordinului MMJS 1218/2019 pentru
aprobarea Standardelor specifice minime de calitate privind aplicarea metodei
managementului de caz in protectia persoanelor adulte cu dizabilitati si in baza dispozifiei
directorului general al DGASPC;

in calitate de manager de caz, face propuneri privind componenta echipei multidisciplinare
care se va ocupa de evaluarea/reevaluarea cazurilor repartizate;

in calitate de manager de caz, in termen de maxim 30 de zile de la preluarea cazului,
elaboreazd planul de actiune al carui obiectiv este obfinerea dezvoltérii personale si a
autonomiei beneficarilor;

caror management il asigurd si se documenteaza despre aplicarea interventiilor din planul
personalizat, completind fisa de monitorizare servicii;

In calitate de manager de caz, completeaza dosarul de caz, iar la incetarea furnizarii de
servicii sociale completeazd rubrica de concluzii din planul personalizat, precizdnd
evolutia beneficiarului si problemele intdmpinate;

La incetarea acordarii de servicii pentru un beneficiar, completeaza rubrica de concluzii
din planul personalizat al acestuia, impreund cu managerul de caz, precizind evolutia
persoanei si problemele intAmpinate.

Testeaza periodic beneficiarii i propune méasuri de aplicare a formelor de terapie adecvate
pentru ameliorarea stirii lor morbide §i propune cazurile de aplicare a masurilor de
stimulare a dezvoltarii neuro-psihice;

Colaboreazi cu toate compartimentele in vederea rezolvérii problemelor pe care asistenta
sociala le ridica;

Se informeaza despre situatia sociala a beneficiarilor si colaboreazi cu asistentul social si
managerul de caz desemnat in vederea intocmirii si actualizarii dosarului personal al
beneficiarului;

Respectd regulile de sigurantd si confidentialitate a informatiilor cuprinse in dosarele
personale al beneficiarilor;

Participa la solutionarea problemelor aparute in timpul desfasurarii activitatilor;

Respecta principiul confidentialitdfii datelor obfinute in urma investigarii si consilierii
psihologice a beneficiarilor. Are responsabilitatea pastrarii, in conditii de securitate, a
rezultatelor testelor, probelor, observatiilor, insemnarilor si inscrisurilor profesionale;
Solicitd informatii de la instructorul de ergoterapie/ infirmierul implicat in mod direct in
lucrul cu beneficiarii pentru a putea urméri evolutia psihocomportamentald a
beneficiarilor;

Comunicd permanent cu membrii echipei multidisciplinare in vederea solutionarii
situatiilor critice prin care trec beneficiarii sau a problemelor provocate de acestia;
Organizeazd si efectueazd informarea beneficiarilor conform cerintelor Standardelor
minime specifice obligatorii de calitate.

Formeazi si dezvolta relatii profesionale cu personalul implicat in mod direct in activitatea
cu beneficiarii gi insufla acestora spiritul de lucru in echipa;

Participa in cadrul echipei multidisciplinare la elaborarea unor masuri corectiv-educative
in cazul rezidentilor ce manifesti un comportament inadecvat/ un comportament ce
constituie Un risc pentru sine sau pentru ceilalfi.

Este abilitat sa dea relatii aparfinitorilor numai in limita competentelor sale;

Participa la sedintele de lucru cu personalul centrului.

Mediazd conflictele dintre beneficiari si salariati-beneficiari, crednd cadrele unei
comunicari eficiente in centru, dar si in afara acestuia;
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30. Planifica, monitorizeaza si realizeazd activitdfi de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de
viatd independenta si consemneaza interventiile in Fisa beneficiarului, respectiv:

a.

Activitatile de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de comunicare, dupd caz,
constau in: aplicarea de tehnici §i exercitii pentru comunicare prin mesaje verbale si
non-verbale, dezvoltarea limbajului mimico-gestual, dezvoltarea abilititilor de a
schimba idei/conversa, de a discuta cu una sau mai multe persoane, utilizarea
instrumentelor de comunicare, altele.
Activitatea de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de ingrijire a propriei sanitati,
dupi caz, constau in: aplicarea de tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii si invete
cum s#-§i pastreze igiena personald si a spatiului de locuit, importan{a mentinerii
unei diete echilibrate i a unei activititi fizice zilnice, cum sa faca fata influentelor si
presiunilor legate de riscuri precum consumul de alcool, droguri, infectarea cu
infectii cu transmitere sexuald, HIV/SIDA, altele. Activititile cuprind, de asemenea,
exercitii de constientizare pentru a infelege si respecta sfatul medicului, pericolele ce
pot ameninta sau afecta securitatea personala sau a altora, provocind durere, riscurile
legate de abuzul fizic asupra propriei persoane (loviri, muscaturi, lovirea capului de
diferite obiecte etc.), de inghifirea unor obiecte necomestibile, intoxicatii, loviri,
traumatisme, altele.
Activitatile de menfinere/dezvoltare a deprinderilor de autogospodarire, dupa caz,
constau in: aplicarea de tehnici §i exercifii necesare pentru prepararea si servirea
hranei, intrefinerea veselei §i tacAmurilor, curatenia spatiului propriu, gestionarea
deseurilor, curdfenia §i aranjarea imbricdmintei si incaltdmintei, ingrijirea
dispozitivelor de sprijin (ochelari, lupe, scaun rulant, cadru de mers etc.),
achizitionarea de bunuri, altele. Activitatile includ constientizarea acordérii de ajutor
pentru deplasare, comunicare, ingrijire etc., celorlalte persoane din camera/grup.
Activitdtile de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de interactiune, dupa caz,
constau in: aplicarea de tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii sa invefe actiuni si
comportamente necesare pentru stabilirea de interacfiuni simple sau complexe cu
membrii familiei, prieteni, cu persoane cunoscute sau necunoscute, educatie sexuala
si altele. Activitafile cuprind exercitii stimulatorii pentru dezvoltarea capacitatilor de
a intrefine o conversatie, de a se comporta in diferite situatii (vizite, slujbe religioase,
cinema) sau de a apela la diferite servicii (taxi, tren, metrou, informatii).
Activitdtile de mentinere/imbunatitire a nivelului de educatie/pregatire pentru
muncd, dupa caz, constau in: aplicarea de sprijin si exercitii pentru ca beneficiarii sa
facd fatd cerinfelor institutiei scolare/profesionale, sd participe la actiuni de
mestesugdrit sau hobby-uri, sd-si exerseze/consolideze cunostiniele si abilitatile
practice si sociale, sd-si capaciteze intreg potenfialul creativ si lucrativ, altele.
Activitdtile cuprind totodatd consiliere pre si post angajare, consiliere juridica,
organizarea de grupuri de suport, altele.
Acordarea de asistenta pentru luarea unei decizii poate cuprinde, dupi caz:
1. informare s§i consiliere cu privire, fird a se limita, la: drepturile si facilitatile
sociale existente, clarificari privind demersurile de obtinere a acestora etc.;
ii. asistentd §i suport pentru ordonarea logicd a informatiilor privind
identificarea unei probleme, in functie de context, situatii similare etc.;
iil. asistenta si suport pentru explorarea si evaluarea alternativelor;
iv. asistentd si suport pentru alegerea variantei finale si asumarea
responsabilitdfii consecingelor;
v. asistentd si suport pentru desfasurarea de actiuni de catre beneficiar conform
deciziei luate;
vi. asistentd §i suport pentru revizuirea deciziei luate, dupi caz, in functie de
modificarea contextului.

Pag. 18 din 49



g Activitdtile privind implicarea beneficiarilor in viata sociala si civicid a comunititii
pot cuprinde: cunoasterea mediului social, stimularea/invatarea unui comportament
adecvat situatiilor sociale, implicarea in activitifi sportive, culturale, artistice
desfdsurate in comunitate, participarea la acfiuni de recreere §i petrecere a timpului
liber, la actiuni de mestesugirit, vizite, altele.

31. Sprijind seful de centru pentru incheierea de parteneriate cu specialigti care sa asigure
suport avizat pe teme ca: HIV/SIDA, relatii intime §i sex, reproducerea si planificarea
familiala, consumul de alcool, tutun, droguri, igiena alimentatiei, etc.

b) Asistent social (Cod COR 263501):

1. Asistentul social este subordonat sefului de centru si coordonat metodologic de cétre
SMCA si structurile subodonate acestuia;
2. Realizeaza, in cadrul echipei multidisciplinare, evaluarea inifiala a beneficiarilor, in

termen de cel mult 5 zile de la admitere, cu participarea si tindnd cont de opinia acestora.
Evaluarea inifiala are la baza recomandarile din PIS si PIRIS, alte documente de evaluare
realizate de structuri specializate, precum si de documentele care au insotit cererea de admitere
in centru. Consemneaza rezultatele in Fisa de evaluare/reevaluare; Evalueazid beneficiarii
conform standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilitafi si conform planificérii;

3. Elaboreaza, in cadrul echipei multidisciplinare, cu participarea beneficiarului si tinind
cont de opinia acestuia, planul personalizat, imediat dupa finalizarea evaludrii
initiale/reevaluarii;

4. Revizuieste planurile personalizate ale beneficiarilor la maxim fiecare 6 luni sau ori de
cite ori este nevoie, impreund cu beneficiarii, managerul de caz si ceilal{i membrii ai echipei
multidisciplinare.

5. Colaboreaza cu Serviciul de Evaluare Complexad a Persoanelor Adulte cu Handicap,
precum §i cu Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Constanta in ceea ce
priveste eliberarea certificatelor de incadrare in grad de handicap si a documentelor de admitere,
iegire, transfer pentru beneficiarii centrului;

6. Identificd, Tmpreund cu echipa multidisciplinara, alternative de tip familial la protectia
institutionalizatd a persoanelor adulte cu handicap prin promovarea mediului familial si
responsabilizarea acestuia cu privire la nevoile de ingrijire, reabilitare si integrare sociali ale
persoanei cu dizabilitéi;

7. Consemneaza informatiile obtinute in timpul deplasarilor pe teren in rapoarte de vizita;,
8. Efectueaza raportul de ancheta sociala cu ocazia verificarilor in teren;
9. Intocmeste notele informative privind evenimentele/incidentele legate de beneficiari,

precum si Figa incidentului sau oricare altd situafie sau raportare solicitatd de catre DGASPC
Constanta, Consiliul de Monitorizare a Implementérii Conventiei ONU privind Drepturile
Persoanelor cu Dizabilitéti si/sau ANPDPD;

10. Inainteaza rapoartele de vizitd/ancheta sociala sefului ierarhic, spre avizare;

11.  Realizeazd demersurile necesare si sprijind beneficiarii in luarea unei decizii, precum si
in activitdtile care presupun integrare si participare sociald si civicd, consemnand acest lucru in
Fisa Beneficiarului;

12. Efectueazd toate demersurile necesare (adrese, deplasadri,etc.) in scopul indeplinirii
activitdtilor si atingerii obiectivelor stabilite in P.1.S./P.P.;

13.  Aduce la cunostintd familiei/beneficiarului continutul acestor rapoarte, cu exceptia
cazurilor cind acest lucru ar putea aduce prejudicii procesului de evaluare;

14. Solicita, in scris, sefului ierarhic, ori de céte ori este nevoie, interventia unor specialisti
din afara echipei, eventual din cadrul altor servicii/institutii;
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15. Reevalueaza situatia beneficiarilor impreund cu echipa multidsciplinard o data la sase
luni sau ori de cite ori nevoile acestora o impun;

16. intocmeste impreund cu membrii echipei multidisciplinare si cu sprijinul altor specialisti
din centru rapoartele echipei multidisciplinare, rapoarte privind situatia medico-sociald a
beneficiarilor si le transmite spre avizare directorului executiv DASPA;

17.  Mentine permanent legatura cu familia/apartinatorii beneficiarilor si solicitd actualizarea
documentelor din dosarul personal al beneficiarilor, dacé este cazul,
18. Intocmegte note de convorbire telefonica atunci cand interactioneaza telefonic si notifica

apartindtorii beneficiarilor cu privire la incidentele/evenimentele in care acestia sunt implicati,
conform procedurilor operationale;

19.  Intocmeste si trimite prin corespondenta catre SPAS sau birouri de asistenta sociala din
cadrul primariilor de domiciliu al beneficiarului, adrese de monitorizare a acestuia la domiciliu
in cazul sistdrii furnizérii de servicii sau in caz de invoire in familie si se asigurd ca acestia
raspund solicitarii;

20.  Intocmegte planul de activitate saptamanal si raportul lunar de activitate si informeaza
seful de centru cu privire la necesitatea asigurérii de transport, conform regulilor stabilite de
conducerea DGASPC in acest sens; informeaza seful de centru cu privire la existenta vreunet
nereguli, dificultiti sau lipsuri ce pot afecta integritatea si securitatea beneficiarului;

21.  Raspunde, gestioneazd si opiseazd dosarele personale ale beneficiarilor, de a caror
depozitare in conditii optime de sigurantd este responsabil: nu permite accesul persoanelor
neautorizate la acestea, decat in conditiile previazute de standarde si cu aprobarea prealabild a
sefului de centru/conducerii;

22.  Verificd de indatd, in cazul admiterilor in centru, existenta la dosarul personal al
beneficiarului a tuturor documentelor prevazute de procedura de admitere si de standarde si
informeaza 1n scris seful de centru cu privire la neregulile constatate;

23. intocmeste, semneazi si gestioneazd/arhiveaza documentele previazute de PO-
CIA/CIAPAD2-09 Stabilirea, urmarirea §i incasarea contributiei lunare de intrefinere si
administrarea veniturilor beneficiarilor, respectiv:

a. Referatul de constituire, modificare si/sau stingere debit pentru persoanele obligate la
plata contributiei;

b. Angajamentele de platd, fisa de calcul a contributiei i fisa de monitorizare plata a
contributiei;

c. Declaratia privind asumarea raspunderii gestionarii veniturilor;

d. Acordul privind desemnarea unui salariat CR pt. gestionarea veniturilor;

e. Evidenta cheltuielilor care decurg din Acordul privind desemnarea unui salariat CR pt.
gestionarea veniturilor;

f. Nota informativa privind inregistrarea restantelor la plata contributiei;

g. Alte documente prevazute de procedura.

24.  Sprijina beneficiarii §i apartindtorii legali in relatia cu banca, in cazul in care plata
contributiei de platé se realizeaza prin debitare directa, prin prezentarea acestora la banca pentru
depunerea angajamentelor de plata actualizate sau pentru solicitarea de extrase de cont;

25.  Intocmeste dosarul beneficiarului care trebuie inaintat Serviciului Juridic Constencios in
vederea promoviérii de actiuni pentru recuperare debite in situafia in care se constata neplata
contributiei datorate de beneficiari sau apartinétorii acestora;

26.  Efectueazd diligentele necesare pentru eliberarea cartilor de identitate/carfilor de
identitate provizorii ale beneficiarilor, colaborand in acest sens cu familiile, primariile de
domiciliu/resedintd, cu reprezentantii directiei publice judetene/locale de eviden{d a populatiei,
organele de politie, precum si cu alte entitéfi de natura a sprijini aceste demersuri;

27.  Intocmeste si reinnoieste contractele de servicii/acte aditionale de furnizare servicii si se
preocupd ca toate partile interesate si-1 semneze in timp util, pentru ca acesta sa fie la dosarul
beneficiarului in momentul in care cel anterior expira;
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28.  intocmeste si reinnoieste Angajamentele de plati a contributiei dupid admiterea
beneficiarului in centru, in functie de documentele de venit actualizate periodic, pe care le preda
contabilului in vederea efectudrii fisei de calcul a contributiei datorate;

29.  Realizeaza activitafi de informare a beneficiarilor la admitere si ori de céte ori este
nevoie §i completeaza corespunzitor Registrul de informare a beneficiarului, aflat la sediul
centrului;

30. Obtine acordurile si alte documente necesare de la beneficiar/reprezentant legal in
vederea admiterii, mentinerii, transferului sau incetirii méasurii de protectie, precum §i a oriciror
acorduri privind ingrijirea si asistenta beneficiarului in centru;

31. insofeste beneficiarii, cu sprijinul asistentilor medicali, la instantd, serviciul de medicina
legala, autoritatea tutelara si alte institutii, in functie de necesitate;
32.  Efectueaza formalitifile de scoatere a beneficiarilor decedati de la morga, cu sprijinul

asistentilor medicali/infirmierilor si se ocupd de obtinerea tuturor documentelor necesare
inhumarii;

33.  Oferd consiliere sociald beneficiarilor gi/sau apartindtorilor privind drepturile si
facilitétile sociale existente, clarificéri privind demersurile de obtinere, precum si informare si
sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de tehnologii si dispozitive asistive si
tehnologii de acces;

34.  Informeaza si ofera sprijin, dacé este cazul, privind:

a. programe de lucru, facilitifi oferite de cabinete medicale, servicii de abilitare si
reabilitare, tratamente balneo, etc.

b. obtinerea unor servicii de transport (rovigneta, card parcare, bilete tren/autobuz, etc).

C. activitdfile si serviciile de tip alternativ sau complementar oferite de furnizori sociali
privati (ONG-uri),

d. identificarea de locuri de muncd, angajare, pastrare loc de muncd, obtinerea de
tehnologii si dispozitive asistive si tehnologii de acces necesare,

€. refelele de suport, inclusiv on-line, formate din persoane aflate in situatii asemanitoare;
35. Realizeazd evaluarea situatiei socio-economice prin anchete sociale la domiciliul
beneficiarilor si al sus{initorilor legali;

36. Se informeazad permanent §i participd activ, cu acordul conducerii, la intlnirile de
perfectionare organizate la D.G.A.S.P.C., conferinte, intalniri de lucru etc.;

37. Contribuie, prin activitatea pe care o desfdsoard, la dezinstitutionalizarea persoanelor cu

dizabilitdfi §i acfioneazd in echipd multidisciplinara pentru sprijinirea beneficiarului si
identificarea alternativelor de protectie (alternative la institufionalizare);

38. Planificd si realizeaza interventii specifice in vederea mentinerii/reludrii legiturii cu
familia de origine/largitd a beneficiarului in scopul asigurarii reintegrarii familiale si socio-
profesionale;

39.  Participa, in cadrul echipei multidisciplinare, la intélnirile cu managerul de caz de la
D.G.A.S.P.C. in scopul analizarii situatiei beneficiarului,

40.  Participa la activititile de terapie ocupationala si de socializare si, in echipa, la evaluarea
deprinderilor de viata independentd ale beneficiarilor din centru;
41. Consiliaza beneficiarul in toate activitifile prevazute in P.LS./P.P. (ex.

mentinerea/reluarea legdturii cu familia, obtinerea unor drepturi/acte, facilitarea accesului la
unele servicii participarea la un curs de calificare, identificarea unui loc de munci, inregistrarea
tardiva a nasterii, demersuri pentru pensionare sau pentru clarificarea situatiei legale, etc.);

42.  Aduce la cunostinta beneficiarilor din centru, in concordan{d cu nivelul lui de intelegere
si cu gradul de dizabilitate/dizabilitati, orice informatie pertinenta referitoare la P.I.S./P.P.,
precum si a modalitatilor de aplicare propuse;

43. intocmeste si completeaza, cu documentele necesare, interne si/sau externe, dosarele
sociale ale beneficiarilor in conformitate cu standardele specifice minime obligatorii de calitate
pentru centrele rezidentiale;
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44, Realizeazd s§i reactualizeazi permanent baza de date cu beneficiarii centrului si face
demersuri pentru clarificarea situatiei sociale a acestora;

45. Aduce la cunostinta conducerii centrului orice disfunctii intalnite care pot aduce
prejudicii sdnatatii beneficiarilor din centru;

46. Realizeazd demersurile necesare si raspunde, in conformitate cu prevederile legale, la
solicitarile persoanelor beneficiarilor sau ale apartinatorilor legali;

47, Elaboreazé situatiile solicitate de seful de centru, directorul executiv de resort sau
directorul general;

48.  Intocmeste trimestrial, pana la data de 5 ale lunii urmatoare sfarsitului de trimestru,

rapoartele statistice 1 2-4-7,18,19,110, 111 si le transmite sefului de centru pentru completare
[13s5i15,16;

49. intocmeste in colaborare cu seful de centrul si/sau specialigti orice situafie statistica
solicitatd de forurile superioare;
50. Utilizeazd un ansamblul de tehnici, proceduri si instrumente de lucru care asigura

realizarea tuturor activitdtilor de asisten{d sociald si protecfie sociald, pentru sprijinirea
persoanelor adulte cu dizabilitéfi, spre a depasi situatia de dificultate in care se afla;

51. Comunicid lunar sau ori de céte ori este necesar Biroului Monitorizare, Statistica,
Strategii, Programe, Proiecte situatiile privind beneficiarii institutionalizati;

52. Elaboreazd demersurile necesare §i intocmeste, corespunzitor si la timp, documentele
prevézute de procedurile operationale aplicabile;

53. Completeaza si gestioneaza registrele si evidentele prevazute de standardele specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitati;

¢) Medic specialist (Cod COR 221101);

1. Organizeazd, instruieste si conduce activitatea cabinetului medical §i a specialistilor cu
atributii In recuperare (maseuri §i ergoterapeuti), precum si a personalului de ingrijire.
Activitatea este focalizeazd pe mentinerea sanétifii beneficiarilor, evaluarea si tratarea prin
mijloace fizico-kinetice a deficientelor fizice si motorii, mentinerea pe o perioada cit mai
lungd de timp a independentei functionale prin profilaxia sechelelor si corectarea
deformatiilor instalate, cu mentiunea speciala ca tratamentul fizico-kinetic si fie adaptat si
individualizat.

2. Evalueaza beneficiarii la admiterea in centru impreund cu membrii echipei multidisciplinare,
si completeazi datele in Fisa de evaluare;

3. Efectueaza zilnic vizita medicald, si consemneazad in registrul de vizitdi medicald
evenimentele medicale noi apdrute §i evolutia celor aflate in tratament. Asigura instituirea
masurilor corespunzitoare in timp util pentru prevenirea deteriordrii stirii de sdnitate a
beneficiarilor;

4. Stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice, si modul de desfisurare in
vederea educirii sau reeducdrii unor deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitai
ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea unui segment al corpului;

5. Coordoneazi si controleazd permanent activitatea asistentilor medicali, maseurilor,
ergoterpeutilor, si infirmierelor, fiind direct raspunzitor de starea de sdnatate a
beneficiarilor;

6. Examineazi si efectueaza anamneza noilor beneficiarii avind obligatia completarii Figei de
monitorizare a stirii de sanatate (reprezentatd de foaia de observatie clinicd generald) in
termen de 24 ore;

7. Are indatorirea de a consemna in Fisa de monitorizare a stéirii de sdnatate ( foaia de

observatie) urmaitoarele date:
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

a) evolufia zilnicd a beneficiarilor aflafi in tratament (boli acute sau medicafie cronici
psihiatric3, neurologica, cardiovasculara sau orice alt tip de tratament pentru boli cronice
nou instituite - pe perioada de monitorizare specificatd de specialist), decompensari ale
bolilor cronice sau urgentele medico-chirurgicale cu indicatia terapeutici adecvata;

b) solicitarea investigatiilor de specialitate (clinicdA si paraclinicd) si trimiterea
beneficiarilor la serviciile medicale specializate teritoriale;

c) epicriza de etapa (6 luni) a evolufiei starii de sinitate a beneficiarilor;

d) orice schimbare in conduita terapeuticd de fond-intretinere in concordanta cu indicatiile
medicului specialist precum si orice modificare in starea generald a beneficiarilor;

€) personalizarea regimurilor alimentare conform diverselor afectiuni;

f) recomandarile si rezultatele evaludrii medicale anuale obligatorii pentru fiecare
beneficiar;

g) refuzul de cétre beneficiar a medicatiei recomandate cu semnétura acestuia si consilierea
acestuia din punct de vedere medical pentru acceptarea tratamentului, afecfiunii si a altor
situafii aseméanétoare;

Efectueaza consultatii de specialitate privind sfera osteoarticulara si musculara;

Mentine legatura permanentd cu pesonalul medical din centru, pentru luarea deciziilor

medicale cu privire la beneficiarii din centru

Coordoneazi si raspunde de solufionarea tuturor problemelor medicale aparute in starea de

sdnatate a beneficiarilor la timp si eficient;

Recomandi examenele, procedurile si tratamentul medicamentos necesar;

Efectueazd examinarea clinici periodicd §i reevaluarea antecedentelor de boald a

beneficiarilor de citre medic (o data la 6 luni) chiar dacd nu prezintd niciun semn sau

simptom de boali acuta;

Medicul centrului, sprijinit de catre asistentul medical are obligatia sa planifice si sa

efectueze cel putin o datd pe an o evaluare medicald completd pentru fiecare beneficiar si

colaboreaza cu seful de centru in vederea realizarii obiectivului;

Evalueazi starea de sanatate, si ia decizii pentru trimiterea de urgentd a beneficiarilor

pentru investigatii medicale de specialitate (eventual internarea), in cazul in care se

suspicioneaza un diagnostic, dar nu existd mijloacele paraclinice prin care poate fi
confirmat, sau in situafii de decompensare severd pe fondul noncompliantei la tratament

(heteroagresivitate si autoagresivitate), sau in alte situatii (fracturi, traumatisme etc). Are

obligatia de a informa verbal sau prin mesaj text, seful de centru cu privire la deciziile luate.

Medicul ia decizii privind planificarea programarilor beneficiarilor pentru recoltarea

probelor de sdnge sau urind a beneficiarilor sau efectuarea unor teste imagistice in serviciile

medicale specializate.

Monitorizeaza activitatea asistentilor medicali cu privire la administrarea si supravegherea

tratamentului medicamentos zilnic al beneficiarilor;

Consiliazd beneficiarii inainte de inceperea unui nou tratament sau la efectuarea unei

intervenfii medicale privind beneficiile, dar si riscurile, si consemneazi in fisa de

monitorizare a stirii de sdndtate orice refuz ( medicatie sau interventie medical).

Intocmegte Plan de masuri §i monitorizeaza modul de aplicare in pandemie, in concordanta

cu Procedurile Operationale din centru;

Coordoneazi procesul de vaccinare in situafii de pandemie (intocmirea situatiilor statistice

cu personalul si beneficiarii centrului, raportarea citre conducerea institufiei, §i cétre alte

institutii abilitate;

Monitorizeazi evidenta interndrilor, tratamentelor, imunizérilor, accidentele, situatiile de

prim ajutor, recomandarile medicilor specialisti pentru medicatia administratd (denumire

comerciald si dozaj), evidenta acesteia si alte situatii medicale in care au fost implicati
beneficiarii;
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21. Acorda prim ajutor beneficiarilor in situatiile de urgenia, si intreprinde misurile necesare in
caz de urgente medico-chirurgicale (masurile terapeutice, solicitarile ambulantei si politiei,
etc.);

22. Completeaza la zi documentele specificate in Procedurile Operationale si de Lucru ale
centrului;

23. Urmireste evolutia beneficiarului in timpul procedurilor si/sau tratamentului;

24. Monitorizeazd procesul de realizare §i inregistrare a datelor cu privire la prevenirea

escarelor, (asistentele medicale realizeaza schimbarea pansamentelor sterile ale beneficiarilor

care au plagi traumatice sau escare, iar maseurul/infirmiera realizeazid schimbarea pozitiei
corpului in cazul beneficiarilor imobilizati si inregistreza datele in figa);

25. Completeazi toate interventiile si durata lor in Fisa beneficiarului;

26. Stabileste programe de recuperare, monitorizeaza §i instruieste personalul implicat in

mentinerea abilitafilor motorii,

27. Evalueaza si reevalueazi in timp progresele facute de pacient; adapteaza planul de tratament

in functie de nevoile pacientului;

28. Programul de lucru este stabilit de seful de centru si va fi respectat intocmai;

29. Colaboreazd periodic cu medicul de familie si ceilalfi medici de specialitate pentru

asigurarea unei bune stiri de sanétate a beneficiarilor;

30. Urmaéreste concordanta dintre prescripjia medicald din Fisa de monitorizare a stirii de

sdndtate (foaia de observatie), retetd, scrisoare medicald si condicile de eliberare a

medicamentelor si materialelor sanitare prin verificarea acestora si contrasemnarea lor;

31. Urmareste emiterea refetelor compensate de catre medici specialisti si de familie pentru a

asigura continuitatea administrérii medicatiei si corectitudinea acesteia,

32. Vizeazi referatele de solicitare medicamente si materiale sanitare din farmacia centrului;

33. Intocmeste referatele de solicitare medicamente si/sau materiale sanitare suplimentare faa

de planul de achizitii si/sau necesarul lunar imtocmit de asistentul de farmacie/gestionar la care

ataseazi obligatoriu recomandarea medicald in copie (refetd acutd sau cronicd, prescriptia din

Fisa de monitorizare a starii de sénétate (foaia de observatie), fisa UPU, biletul de externare din

spital, etc). Referatele astfel intocmite se supun avizdrii sefului de centru si se predau

asistentului de farmacie/gestionar in vederea intocmirii documentelor necesare achizitiei,

34. Depune toate eforturile pentru obfinerea medicamentelor si materialelor necesare

beneficiarilor prin intermediul rejetelor compensate si doar dacd nu existd aceastid optiune se

apeleaza la achizifionarea lor,

35. Efectueazé demersurile necesare in vederea realizarii unei evaludri complete anuale a starii

de sanitate a beneficiarilor si consemneaza rezultatele in Fisa de monitorizare a starii de

sdnatate (foaia de observatie),

36. Obtine de la beneficiar/reprezentant legal consimtiméntul pentru ingrijire §i tratamente

medicale in situatii exceptionale/de urgents, dar si pentru medicatia cronicd. Consim{imantul

este pastrat in Fisa de monitorizare a starii de sdndtate ( foaia de observatie) si se reinnoieste ori
de cate ori apar modificari;

37. Intocmeste si asigura la timp necesarul de medicamente si materiale sanitare §i verifica

utilizarea judicioasd a acestora;

38. Controleaza dozele, periodicitatea si modul de administrare a medicamentelor de citre

asistenfii medicali;

39. Intocmeste si completeaza la zi Registrele de Evidentd Speciali a beneficiarilor, pe afectiuni

(hepatita cronica, TBC, diabet, etc.);

40. Face parte din echipa multidisciplinard a centrului §i participd periodic la intrunirile de

evaluare/reevaluare a beneficiarilor;

41. Consemneazi informatiile cerute prin notele de serviciu in registrele specifice;
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42.Tine evidenta cametelor de sanitate a salariagilor, asigurd si controleazid efectuarea
examenelor medicale periodice de citre acestia si instituie misurile necesare in colaborare cu
cabinetul de Medicina Muncii;

43. Efectueaza consultatiile medicale curente, prescrie si urmireste aplicarea tratamentului
beneficiarilor bolnavi, la nevoie apeleazi la medicul de familie i medicul specialist. In acest
sens, se preocupd ca toti beneficiarii ocrotiti in centru si fie inscrisi la medic de familie si luafi
in evidentele unui medic specialist;

44. intocmeste catagrafia si examineazi beneficiarii care urmeazi si fie imunizati profilactic,
pentru a stabili eventualele contraindicafii medicale si consemneazi in Fisa de monitorizare a
starii de sanatate (foaia de observatie),

45. Indrumi si supravegheazi efectuarea imunizirilor profilactice si a recoltarilor de probe
biologice in vederea testelor de laborator;

46. Se ocupd de intocmirea documentelor medicale necesare pentru deplasarile beneficiarilor in
tabere sau alte locuri de acest gen; »

47. Programeaza si organizeazi efectuarea investigatiilor clinice si paraclinice periodice ale
beneficiarilor si {ine permanent legatura cu specialisti (psihiatru, neurolog, etc.);

48. Urmdreste si indruma activitatea asistentilor medicali, maseurilor, intructorilor de
ergoterapie si infirmierelor in ceea ce priveste respectarea si aplicarea sarcinilor prevazute in
fisa lor de post.

49. Colaboreazd cu specialistii din cadrul echipei multidisciplinare, in vederea elaborarii
planului personalizat pentru fiecare beneficiar din centru, respectand principiul lucrului in
echipa,

50. Comunicéa zilnic §i coordoneaza activitatea asistentilor medicali cu privire la beneficiarii
care necesitd supraveghere speciald, prin consemnarea indicatiilor in Fisa de monitorizare a
starii de sanétate ( foaia de observatie), raportul de tura al asistentilor medicali;

51. Controleazd completarea la zi de cétre asistentii medicali a tuturor formularelor privind
urmdrirea stérii de sénitate a beneficiarilor, notarea rezultatelor anormale in raportul de tura al
asistentilor medicali §i atasarea formularelor la Fisa de monitorizare a stérii de sanatate ( foaia
de observatie). Orice constatare anormala in starea de sandtate a beneficiarului va fi consemnata
in Fisa de monitorizare a stérii de sdnatate ( foaia de observatie) de catre medic;

52. Efectueazi periodic §i rdspunde de educatia pentru sanatate individuald si colectivd a
beneficiarilor si tuturor angajatilor;

53. Sprijind seful de centru in asigurarea de suport avizat si/sau incheierea de parteneriate pentru
informari/forméri pe teme precum HIV/SIDA, relatii intime si sex, reproducere si planificare
familiald, dependenta de alcool, tutun §i alte substanfe ilegale, alimentatie si regim de viafa
sandtos §i alte subiecte de interes pentru ca beneficiarii sd aiba o viata sandtoasa si calitativa.

54. Instituie si coordoneazd triajul epidemiologic, consemnand rezultatele in Fisa de
monitorizare a stérii de sinatate ( Foile de observatie); Depisteaza, izoleaza si declara la forurile
in drept orice boala infecto-contagioasa.

55. Coopereazd cu medicii epidemiologi in vederea efectudrii anchetelor si aplicd masurile
impuse in scopul eliminarii/reducerii focarului epidemiologic;

56. Coordoneaza si consemneaza actiunile de prelucrare antiparazitard si antiinfecfioasa;
efectueaza periodic anchete alimentare iar rezultatele si propunerile le prezinta sefului de centru
in vederea gésirii solutiilor viabile pentru respectarea unei alimentatii rationale;

57. Controleazd si indruma personalul cu atribufii in respectarea normelor de igiend si
antiepidemice (spatii de cazare, cabinet medical, bucétérie, spélatorie si igiena beneficiarilor) si
informeaza imediat in scris seful centrului despre abaterile constatate;

58. Urmireste modul de efectuare a curdfeniei §i dezinfectiei zilnice de céitre infirmieri si
asistenti medicali, monitorizand si completarea si arhivarea graficelor aferente la zi;

59. Controleaza aplicarea corectd a medicatiei si a celorlalte atitudini terapeutice executate de
asistenfii medicali (in cazuri deosebite aplicd personal medicatia/procedeul terapeutic),
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controleazd periodic stocul de medicamente din cabinetul medical si aparatul de urgentd

(cantitativ si calitativ, data de expirare, mod de pastrare);

60. Repartizeazd sarcini asistentilor medicali, ergoterapeutilor, maseurilor si infirmierelor,

conform figelor de post ale acestora, si are obligatia s informeze in scris seful de centru in

cazul nerespectarii;

61. Controleaza si vizeaza registrul de copiat retete, registrul de tratamente, raportul de turi al

asistentilor medicali;

62. Controleaza §i monitorizeazi activitatea de gestionare a deseurilor medicale a asistentilor

medicali, modul de etichetare, colectare, depozitare §i predare catre firma specializati precum si

inregistrarile aferente;

63. Efectueazéd activitdti de mentinere/dezvoltare deprinderi de ingrijire a propriei sinitii

conorm Planului Personalizat §i completeaza in Fisa beneficiarului fiecare interventie si durata

acesteia;

64. Isi da acordul cu privire la permisele de iesire in familie cu specificarea starii prezente a

beneficiarului precum si a indicatiilor terapeutice;

65 Aproba permisele de iesire in comunitate acordate beneficiarilor;

66 Colaboreazi cu institutiile medicale si de recuperare de stat sau privat;

67 Intocmeste notele informative privind incidentele de naturd medicals, le supune avizérii
sefului de centru si le trimite citre DGASPC in maxim 4 de ore de la constatare sau imediat
ce acest lucru este posibil dacd incidentul se petrece in afara orelor de program sau in zilele
de sarbétoare legala,

68 Poartd intreaga responsabilitate, in spiritul legislatiei, a actului medical depus, de a le
cunoaste si de a le respecta.

69 Monitorizeaza si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend a beneficiarilor;

70 Se implicd in activititile complementare ale organizatiei;

71 Se preocupd de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie la perfectionarea
personalului mediu din subordine;

72 Participa la manifestari stiintifice;

73 Se implicd in perfectionarea continui a activitatii de recuperare motorie;

74 Cunoaste procedurile privind protejarea pacientului cu dizabilitati de abuz, neglijare,
exploatare

75 Identifica si semnaleaza eventuale forme de abuz asupra pacientului cu dizabilitati

76 Impiedica/interzice orice forma de pedeapsa fizica (bataie, privare de hrana sau
imbracaminte) sau psihica (umilire, intimidare, agresare verbala), la nevoie beneficiarul
este sanctionat numai prin metode educative stabilite in planul de recuperare; neglijarea
si/sau refuzul de a lucra cu beneficiarul, din diferite motive care nu au suport legal;

77 Organizeaza si desfasoara programe de educatie pt sanatate, activitati de consiliere, lectii
educative si demonstratii practice pentru personalul centrului (infirmiere, instructor
ergoterapie, asisten{i medicali)

78 Raispunde de viata si securitatea persoanelor cu dizabilitati in timpul activitatii sale, luand
masuri de evitare a accidentelor

79 Contribuie la crearea si dezvoltarea relatiilor interpersonale intre beneficiari si intre acestia
si personal;

80 Culege cu discernimant informatiile cu privire la respectarea drepturilor si intereselor
beneficiarilor, avand in vedere toate categoriile de drepturi si obligatii §i urmarind
eliminarea datelor nerelevante;

81 Aplica cu promptitudine si eficientd modalitdfile de interventie in cazul nerespectirii
drepturilor si intereselor beneficiarului;

82 Orienteaza interventia de orice tip spre realizarea autonomiei personale a beneficiarilor prin

XLV

identificarea si incurajarea permanenti a posibilitafilor acestora;
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83 Intocmeste rapoarte de evaluare completate cu informatii semnificative si actualizate
referitoare la evolutia beneficiarului si cu propuneri privind masuri ameliorative;

84 Acceseazd institufiile din comunitate in vederea integririi/reintegririi beneficiarului in
comunitate;

85 Este interzisa orice forma de pedeapsa fizica (bitaie, privare de hrand sau imbricaminte)
sau psihicd (umilire, intimidare, agresare verbala);

86 Este interzisd sustragerea de obiecte si alte bunuri apartindnd patrimoniului centrului;

87 Oferd beneficiarilor si celorlalte categorii de personal un exemplu personal de igiend,
comportament si limbaj adecvat;

88 Consemneazd informatiile cerute prin note interne, in registre specifice;

89 Se informeazd si face completari la zi, utilizind documentele specificate in Manualul de
Proceduri al Centrului;

90 Se preocupd in permanenta de ridicarea nivelului propriu profesional;

91 Conduita in timpul programului de lucru va fi civilizatd fa{d de colegi si beneficiari cu
respectarea bunelor maniere §i asigurarea unui climat de lucru favorabil, linistit si calm;

d) Asistent medical generalist (Cod COR 325901):

1. Participd in calitate de membru in cadrul echipei de ingrijire, respectdnd standardele
specifice minime de calitate obligatorii;

2. Realizeazi, coordoneazi si raspunde de activitatile de Ingrijire i asisten{d, precum si de
cele pentru formarea, mentinerea si/sau dezvoltarea diverselor deprinderi ale beneficiarilor;

3. Realizeazd, coordoneazi si rispunde de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire
a propriei sdnatati, prin aplicarea de tehnici si exercifii pentru ca beneficiarii sa isi realizeze
igiena proprie si a spatiilor de locuit, sa respecte regimul alimentar/dieta recomandati, cum si
gestioneze si sd combata diversele adictii si obiceiuri daunatoare propriei persoane;

4. Asigurd, impreuna si sub directa indrumare a medicului, pastrarea sinatatii si profilaxia
imbolnédvirilor, educatia pentru sanatate, redarea autonomiei beneficiarilor, efectuarea tehnicilor
si procedurilor aferente exercitérii optime a actului medical, consemnénd toate aceste aspecte in
foaie de observatie medicala individuala a fiecarui beneficiar/ fisa beneficiarului;

5. Asistd medicul la consultarea si diagnosticarea beneficiarilor, prin efectuarea tehnicilor
medicale corespunzitoare;

6. Raspunde de asigurarea bunurilor, a obiectelor personale si a dotirilor necesare
folosintei beneficiarilor (articole igiend, echipament, cazarmament, mobilier, etc.), pentru
asigurarea gazduirii acestora in centru in conditii optime;

7. Sprijind si raspunde solicitirilor Managerului de caz, pentru asigurarea bundstirii, a
recuperdrii i a reintegrérii sociale a acestuia;

8. intocmeste, completeazd §i gestioneazi Fisa beneficiarului, unde consemneazi
interventia, data §i durata acesteia, i Fisa de monitorizare a starii de sanétate a beneficiarului,
conform standardelor in vigoare;

9. Efectueaza pansamentele beneficiarilor si coordoneazi activitatea infirmierelor la
efectuarea baii generale a beneficiarilor, la servirea mesei, la tiierea unghiilor beneficiarilor i la
tunderea parului acestora, etc.;

10. Executd pe baza prescripfillor medicale, explordrile diagnostice, tratamentele,
vaccindrile i, dupd caz, procedurile medicale, masurile de recuperare, administrarea
medicamentelor, aplicarea regimurilor alimentare §i se implicd in activitatea de terapie
ocupationald;

11. Efectueaza, ori de céte ori este nevoie, examenul medical de rutini: tensiune arteriala,
temperatura, glicemie, diureza, tranzit, monitorizarea greutatii, alimentatie, hidratare, leziuni /
plagi / escare/ escoriafii / echimoze la nivelul pielii, etc., si consemneaza rezultatele in fisa
medicala;
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12. Semnaleazd medicului cazurile de imbolnéviri intercurente, asigurdnd terapia si alte
maésuri, numai la recomandarea medicului;

13. Organizeazd s§i participa la dispensarizarea beneficiarilor din evidenfa speciali,
asigurand prezentarea acestora cu documentele necesare la controalele planificate de medic;

14. Organizeazi si supravegheaza aplicarea masurilor igienico-sanitare si antiepidemice,
instituie mésuri §i implementeaza planuri de masuri antiepidemice; realizeazi informarea
permanenta a subalternilor si a beneficiarilor cu privire la aceste mésuri;

15. Efectueazi controlul epidemiologic noilor beneficiari ai serviciilor oferite de institufie,
precum s§i la revenirea acestora in unitate dupd invoiri sau transferul din alte servicii de
specialitate;

16. Intocmeste catagrafia pentru imunizairi si efectueazd, sub supravegherea medicului,
imunizarile profilactice;

17. Instituie, in lipsa medicului, masurile de urgen{d si prim ajutor, asigurd transportul
bolnavului la unitatea sanitara de specialitate (daca situatia o impune), urméreste si raporteaza
medicului si sefului de centru masurile luate si evolutia stirii de sdnatate;

18. Gestioneazd medicamentele §i materialele igienico-sanitare, aparatura §i instrumentarul
din cabinetul medical, raspunde de pastrarea si utilizarea acestora in conditii igienice si de
sterilizare conform normelor in vigoare; Tine evidenta consumului acestor materiale si a
echipamentului de protecfie sanitard, fiind responsabil de aprovizionarea si de eliberarea
acestuia citre infirmiere;

19. Organizeaza, coordoneazi si rispunde de intreaga activitate de igiend a centrului;
depune diligentele necesare pentru prevenirea infectfiilor nosocomiale;

20. Efectueaza si rdspunde de sterilizarea instrumentelor si a dispozitivelor / aparatelor
medicale, asigurd misurile de asepsie §i antisepsie necesare prevenirii §i transmiterii infectiilor
intraspitalicesti;

21. Controleazd modul de respectare a normelor de igiend si de dezinfectie de catre
personalul centrului; verifici modul de completare si semneazi graficele privind realizarea
igienizarii si a dezinfectiei spatiilor; face propuneri pentru remedierea deficientelor constatate;

22. Face parte din comisiile de receptie si de eliberare, supervizand la respectarea normelor
privind receptia si gestionarea bunurilor si produselor;

23. Este membru in cadrul echipei multidisciplinare convocate periodic la nivel de centru in
vederea reevaludrii situatiei sociale a beneficiarilor;

24. Va verifica zilnic recoltarea, depozitarea si existenta probelor alimentare, precum si
graficul de temperaturd, semnand corespunzitor dupa fiecare verificare; verificd dimineata, la
intrarea in turd, alimentele destinate prepardrii meniului zilnic §i semneazi in raportul de
serviciu al blocului alimentar;

25. Va supraveghea in permanentd folosirea corectd a substantelor dezinfectante si de
curitenie;

26. Preia beneficiarul nou admis in centru, ii verifica toaleta si igiena personal3, realizeaza
controlul parazitologic, ia in primire obiectele personale ale beneficiarului si il repartizeaza in
camera in functie de indicatiile medicului/sefului de centru;

27. Informeazd beneficiarul cu privire la structura centrului §i asupra obligativitatii
respectarii circuitelor functionale ale cladirii;

28. Solicita personal Serviciul de Ambulan{a, in lipsa medicului, in situatia in care un
beneficiar prezinta semne si simptome care i-ar periclita viata/ starea de sdnitate si completeaza
Registrul privind apelurile catre serviciul de urgenta 112;

29. Efectueazi in scris preluarea/predarea numericé a beneficiarilor, precizdnd beneficiarii
aflati in observatie deosebitd, precum si cazurile de abuz, agresivitate, agitatie psihomotorie,
exploatare, etc.; Consemneaza, la preluarea/predarea serviciului, explicit §i detaliat, leziunile /
plagile / escarele / escoriatiile / echimozele, etc., depistate in urma controlului general efectuat
si notifica in scris situatia medicului/gefului de centru;
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30. Organizeazi si desfasoard programe de educatie pentru sdnitate, activitafi de consiliere,
lectii educative §i demonstatii practice pentru beneficiari;

31. In cazul decesului unui beneficiar, medicatia acestuia se pastreaza in aparatul de urgenfd
péna la stabilirea cauzelor decesului;

32.In cazul refuzului beneficiarului de a i se administra medicatia, consemneazi acest
aspect in figa beneficiarului si in raportul de turd si intocmeste formalitatile necesare pentru
returnarea acestora in farmacie/magazie;

33. Supraveghezd modul de desfasurare a vizitelor aparfinitorilor si le comunici acestora
interdictiile de a filma/ fotografia, de a introduce si de a distribui in centru hrana preparat3,
medicamente fird aprobarea medicului, bauturi alcoolice, etc.;

34. Colaboreaza cu unititile medicale si de recuperare, de stat sau private, in care se afld sau
vor fi transferati/ spitalizati beneficiarii centrului, pentru programari si tratamente de
specialitate;

35. Asigurd implementarea Planului Personalizat (PP) elaborat de echipa multidisciplinara si
intocmeste rapoarte periodice asupra activitafilor desfasurate si a rezultatelor obtinute;

36. Raspunde de asigurarea aspectului ingrijit al beneficiarilor, din punct de vedere al
vestimentatiei i igienei corporale;

37. Intocmeste corespunzitor si in timp util referatele prin care soliciti medicamente,
aparatura medicald, materialele sanitare, ustensilele si recipientele pentru colectarea deseurilor
biologice; solicitd, prin referat scris adresat sefului de centru, efectuarea diverselor analize
pentru beneficiari sau achizitia medicamentelor si a dispozitivelor medicale recomandate de
medicul specialist; in urma analizei stocurilor de medicamente si materiale sanitare si a
prescriptiilor de medicamente, intocmeste lunar, pe data de 20 ale lunii, un referat de necesitate
in care mentioneaza cantitatea de medicamente si materiale sanitare necesare pentru luna
urmatoare; in cazul in care exista suplimentari ale cantitatilor trecute in planul anual de achizitii
si/sau in regim de urgenta, se intocmeste un referat la care se ataseaza copia recomandarii
medicale;

38. Intocmeste zilnic, in lipsa medicului, condicile de prescriptii medicale si raspunde de
administrarea corecta a medicamentelor; scriu tratamentul medicamentos lunar in figele
beneficiarilor, in lipsa medicului;

39. Preia retetele de la medicul de familie/ medicul specialist, le aduce in centru si verifica,
impreuna cu asistentul medical de farmacie, stocurile existente in centru, apoi le preda la
farmacie pentru eliberarea medicatiei, solicitand doar medicamentele care nu sunt pe stoc; preia
medicatia de la farmacie in baza documentelor (factura, reteta medicala, proces verbal de
predare primire, etc.) si o preda asistentului medical de farmacie / administratorului responsabil
de gestiunea medicamente;

40. Inainteaza sefului de centru propunerile de transfer de medicamente fara miscare si cu
termen de expirare apropiat (cu minimum 3 luni inainte de data expirarii medicamentului), in
vederea transferarii catre alte centre sau a distrugerii, dupa caz;

41. Tine evidenta si gestioneaza retururile de medicamente conform procedurii operationale,
consemnand corespunzator in registrul de retururi medicamente; refuzul medicatiei sau alte
cauze de neadministrare a tratamentului beneficiarilor vor fi consemnate si in fisa beneficiarului
si in raportul de serviciu;

42. Verifica la receptie si ori de cate ori este nevoie, corespondenta stocurilor scriptice cu
cele faptice, termenul de valabilitate, documente de atestare a calitatii, dupa caz; notifica sefului
de centru orice neconformitate;

43, Organizeazd, controleaza si raspunde direct de activitatea infirmierelor din subordine
privind supravegherea beneficiarilor, asigurarea §i respectarea normelor igienico-sanitare
individuale ale beneficiarilor, a spatiilor de cazare, a condifiilor de servire a mesei si de
petrecere a timpului liber;
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44. Controleazi proprietatile organoleptice ale hranei beneficiarilor, incadrarea in termenul
de garantie, certificatul de calitate si controleaza respectarea meniurilor si regimurilor, probele
alimentare, conditiile de transport §i servire a mesei pentru beneficiari imobilizati; complezeaza
zilnic si la nevoie registrul special destinat pentru verificarea calitatii si cantitatii preparatelor;

45. Supravegheaza si oferd ajutor beneficiarilor in timpul mesei; rispunde de asigurarea
hranei pasate pentru beneficiarii cu probleme de masticatie si deglutitie, solicitdnd bucitarilor
sprijin in acest sens;

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

47. Completeaza registrul de tratamente, raporteaza date (triaj, vaccinarii, etc.), conform
reglementérilor;

48. Intocmeste la timp si cu obiectivitate necesarul lunar si anual de medicamente i
materiale sanitare, impreuna cu medicul si cu asistentul medical de farmacie;

49. Urmdreste si consemneazd in caietul special, menstrele beneficiarelor si informeazi
medicul despre neregulile constatate; administreazd personal si direct medicatia orald
contraceptivd; efectueaza si citeste testele de sarcind cerute de citre medic, consemnénd
rezultatele in registru si in fisa beneficiarei;

50. Consemneaza cu promptitudine si corect in Fisa medicatiei, precum si in Fisa de
monitorizare a serviciilor pentru fiecare beneficiar in parte;

51. Completeazd la zi documentele specificate in procedurile operationale si de sistem
aplicabile activititii de furnizare de servicii sociale;

52. Calculeaza zilnic caloriile consumate in baza listei zilnice de alimente, gestionind
dosarul aferent;

53. Poarta intreaga responsabilitate, in spiritul legislatiei, a actului medical depus;

54. Se preocupd in permanentd de ridicarea nivelului propriu profesional si contribuie la
ridicarea nivelului profesional al intregului personal din subordine;

55. Este abilitat sé dea relatii apartinatorilor numai despre starea de sinatate a beneficiarilor,
cu acordul sefului de centru;

56. Distribuie medicatia neuropsihiatrica in pungile speciale destinate; depoziteazi acest tip
de medicatie in spatiu securizat cu cheie;

57. Are in primire, gestioneaza si rispunde de medicatia aparatului de urgentd, medicatia
neuropsihiatrica §i pentru afectiuni intercurente, precum si de materialele sanitare din dotare, pe
care le depoziteaza in condifii optime de igiena si siguran{a,

58. Raporteazd medicului si sefului de centru evolutia stirii de sanitate a beneficiarilor,
precum si orice evenimente legate de acestia sau de activitatea centrului;

59. Verificdi mobilizarea beneficiarilor imobilizaii de cétre infirmiere, precum si
completarea graficului de mobilizare, pentru prevenirea aparifiei escarelor de decubit;

60. Asigura respectarea §i realizarea activitafilor specificate in planul de curdtenie zilnici si
generald, precum si programul de baie generald a beneficiarilor (inclusiv barbieritul si taiatul
unghiilor); 7

61. Verifica permanent si raspunde daca sunt asigurate conditiile optime pentru pastrarea
medicamentelor §i materialelor sanitare, precum si termenele de valabilitate ale acestora,
anuntand in scris seful de centru orice modificare asupra starii acestora ;

62. Raspunde de corecta colectare, stocare si predare spre neutralizare a deseurilor rezultate
din activitatea medicald a centrului; completeaza §i gestioneazd registrul special si fisele
aferente pentru acesta activitate, conform procedurii de sistem existente la nivelul institutiei;

63. Participd la instruirile privind colectarea, stocarea si predarea spre neutralizare a
deseurilor rezultate din actvitatea medicald a centrului, realizdnd, la rdndul sdu, instruirea
personalului din subordine (infirmiere);

64. Face parte din echipa de interventie in caz de situafii de urgentd; in acest sens, realizeaza
urmétoarele operafiuni: manevrarea stingitoarelor, coordonarea celorlalfi membrii ai echipei
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(infirmiere, spélatoreasd, bucitari) §i evacuarea beneficiarilor din centru cétre locul de adunare
in caz de situatii de urgentd, acordarea primului ajutor, daci este cazul;

65. Controleaza angajatii centrului la plecarea din turd pentru a preveni sustragerea de
bunuri §i anunfa imediat geful de centru in cazul depistarii de nereguli;

66. Inregistreaza in registru permisele de iesire acordate beneficiarilor i anuntd imediat
dacd acestia intarzie. Are obligatia sa anuleze permisul de iesire al beneficiarilor daca starea de
sandtate a acestuia este deteriorata sau in cazul in care conditiile meteo nu sunt favorabile pentru
plimbare;

67. Realizeazi, la inceputul fiecdrei ture de serviciu, repartizarea infirmierelor din subordine
pe sectoare de activitate, efectueaza instruirea acestora in functie de activitatiile planificate si
consemneaza aceste aspecte in raportul de predare primire serviciu;

68. Monitorizeaza perioadele de vaccinare ale beneficiarilor, fiind persoana de legaturd cu
Directia de Sanatate Publica; pastreazi toate documentele rezultate in urma vaccinérilor;

69. Realizeaza anchetele epidemiologice si fine legatura cu institugiile abilitate, fiind asistat
de medicul centrului;

70. Supravegheaza efectuarea dezinsectiei, dezinfectiei si deratizirii de cétre societatea
contractatd si urméreste aplicarea de cétre personal a masurilor adecvate 1nainte si dupé aceasta
actiune;

71. Controleaza modul in care se face colectarea gunoiului menajer si a deseurilor medicale,
asigurandu-se ci spatiile de depozitare sunt spilate si dezinfectate ulterior de citre personalul
care are atributii in acest sens; verificd periodicitatea acestor ac{iuni,

72. Realizeaza dezinfectia cu lampa UV si/sau alte dispozitive de dezinfecfie aerogena
conform graficului intocmit, completind datele in registrul de dezinfectie;

73. Contribuie, prin idei, propuneri si implicare directd, la cresterea calitéfii serviciilor
sociale furnizate de centru beneficiarilor, precum si la asigurarea unui climat de lucru optim;

e) Instructor de ergoterapie (Cod COR 223003):

1. Organizeaza echipe formate din beneficiari pentru diverse activitati de autogospodarire
sau ateliere creative;
2. Desfasoara activitdfi individuale cu beneficiarii care necesitd acest lucru, activitéti

cuprinse in Planul personalizat al acestora §i care au drept scop dezvoltarea relatiilor
interumane, reducerea tendintelor auto si heteroagresive, formarea deprinderilor de autoingrijire
si igiend personal;

3. Monitorizeazd modul in care beneficiarii isi desfdsoara activitatea, ii indruma si fi
sprijind in efectuarea acesteia,

4, Are obligatia sd indrume beneficiarii care participa la procesul de invitare in vederea
respectarii succesiunii etapelor de realizare a diverselor activitati;

5. Se asigurd cd beneficiarii sunt echipati corespunzitor, in functie de activititile
planificate;

6. Asiguri conditii de microclimat corespunzitor (caldura, lumind, confort psihic) pe toata
perioada programului;

7. Se asigurd cd beneficiarii nu sunt suprasolicitafi, dar in acelasi timp, se asigurd ca
programul lor zilnic este activ si diversificat;

8. Organizeazi si planifici iesirile in comunitate ale beneficiarilor, in grup, singuri sau cu
insotitori;

9. Se asiguri cd recompensele pentru activitatile desfasurate sunt de ordin moral si cu efect
benefic in corectarea comportamentului si atitudinii beneficiarului, descurajand, in acelasi timp,
practicile nefavorabile;

10. Desfiasoarad activitdfi de ergoterapie pe baza unui program sdptaminal, intocmit sub
indrumarea psihologului, urmirind finalizarea activitétii care are o deosebitd importanta din
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punct de vedere psihocomportamental. Activitatile de ergoterapie trebuie sa fie coroborate cu
activitatea celorlafi specialigti §i sunt consemnate in Raportul de activitate si in Fisa
beneficiarului;

11. Stimuleazi progresele comportamentale ale beneficiarului printr-o atitudine pozitiva;

12.  Orienteazd interventia de orice tip spre realizarea autonomiei personale a beneficiarilor
prin identificarea si incurajarea permanenta a posibilitatilor acestora;

13.  Utilizeaza cu responsabilitate §i creativitate oportunitatile mediului §i comunititii in
vederea realizirii autonomiei personale si sociale;

14. Face parte din echipa multidisciplinard a centrului, realizdnd, iImpreuna cu ceilalfi

membrii, evaluarea/reeavaluarea, planificarea serviciilor si implementarea Planului
Personalizat; intocmeste rapoarte periodice asupra activitifilor desfisurate si a rezultatelor
obtinute;

15.  Pe baza Planului personalizat al beneficiarului elaboreazi planul activitatilor educative
desfasurate si asigura indrumare pe parcursul acestora, fiind direct raspunzator de realizarea
planului de activitati, precum si de aplicarea acestora in cadrul programului zilnic ;

16. Contribuie la crearea §i dezvoltarea relatiilor interpersonale intre beneficiari si intre
acestia §i personal;

17. Amenajeaza spatiul de desfasurare a activitdtilor, adecvat situatiei, respectdnd normele
de igiend a mediului si de securitate a persoanei;

18. Desfasoard activitdfi specifice care urmiresc mentinerea si imbunititirea stirii de
sdnatate a beneficiarului;

19. Alcatuieste metodica si confinutul muncii educative, precum si materialele didactice

necesare §i organizeazi colectarea elementelor din natura cu rol educativ i curativ, impreuni cu
beneficiarii;

20. Se asigurd cd activitdfile de ergoterapie stabilite nu inlocuiesc celelalte activititi
(educative, recuperare medicald, etc.), acestea alternand cu celelalte, in vederea indeplinirii unui
scop final comun;

21. Repartizeaza beneficiarilor activitati, avind in vedere in mod constant caracteristicile
individuale ale acestora: capacitate de munca, aptitudini si preferinte, starea fizica si psihici;

22. Se asigurd céd activitafile stabilite nu sunt injositoare, nu aduc atingere demnitatii
beneficiarilor si nu au caracter exploatativ;

23.  Participd la intocmirea Planului de sprijin comportamental prin furnizare de informatii si
contribuie la implementarea acestuia;

24, Ofera ajutor infirmierelor (dacd este cazul) in acordarea ingrijirilor corporale si in
satisfacerea nevoilor fiziologice ale beneficiarilor;

25.  Aplicd masuri de prim ajutor §i anunta cabinetul medical in cel mai scurt timp;

26.  Insofeste beneficiarul la spital doar daca este nevoie si nu existd altd posibilitate, la
solicitarea sefului de centru/ asistentului medical;

27. Culege cu discernamant informatiile cu privire la respectarea drepturilor si intereselor

beneficiarilor, avand in vedere toate categoriile de drepturi si obligatii $i urmarind eliminarea
datelor nerelevante;

28.  Aplicd cu promptitudine si eficientd modalititile de interventie in cazul nerespectarii
drepturilor si intereselor beneficiarului;

29. Respecti indicatiile specialistilor privind beneficiarii,

30.  Valorizeaza orice conduiti pozitiva a beneficiarilor;

31.  Impiedica discriminarea si etichetarea beneficiarului;

32. Orienteaza interventia de orice tip spre realizarea autonomiei personale a beneficiarilor
prin identificarea si incurajarea permanenta a posibilitatilor acestora;

33. Utilizeazd cu consecventd §i perseverentd modalititi si mijloace de realizare a
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34. Intocmeste rapoarte de evaluare completate cu informatii semnificative si actualizate
referitoare la evolutia beneficiarului i cu propuneri privind masuri ameliorative;

35.  Acceseazi institutiile din comunitate in vederea integrarii/reintegrérii beneficiarului in
comunitate;

36.  Actioneaza in directia construirii la persoana cu dizabilititi a stimei fatd de sine;

37. Participa activ la servirea mesei, in concordanta cu recomandarile cabinetului medical si
cu planul personalizat al beneficiarului;

38.  Participd activ, cu implicarea beneficiarilor, in activititi de autogospoddrire atdt in
spatiile interioare, cat si in cele exterioare;

39. Planificd §i efectueaza activitdti de abilitare/reabilitare in baza Planului lunar de

activitate si conform cerinfelor Planului personalizat al beneficiarului §i consemneazi
interventia in Fisa beneficiarului;

40.  Planifica si efectueaza activitati de ingrijire si asistentd conform Planului personalizat al
beneficiarului §i consemneaza interventiile in Fisa beneficiarului;
4]1.  Planifica si efectueazad activititi de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de viata

independent, conform anexei la prezenta figd, si consemneazd interventiile in Fisa
beneficiarului;

42.  Se preocupd, propune si desfagoard activitdti de menfinere/imbunétifire a nivelului de
educatie/pregitire pentru munca a beneficiarilor;

43,  Se preocupd, propune si desfasoard activitifi de integrare si participare sociala si civica
in vederea cresterii nivelului de implicare a beneficiarilor in viata sociala si civica;

44. Supravegheaza beneficiarii cu care lucreaza, rdspunde de prezenta acestora si orice
absentd nemotivatd va fi comunicati de urgentd asistentului medical in vederea instituirii
miésurilor conform Procedurilor Operationale;

45.  Ofera sprijin adecvat beneficiarilor in situatii de risc, respectdnd procedura operationala
corespunzitoare.

46. Informeaza seful ierarhic cu privire la orice eveniment care se produce in interiorul
centrului si care depaseste limita sa de competenta;

47. Intocmeste lunar Planul de activititi pentru luna ce urmeazi, precum si raportul de
activitate lunar.

48. Gestioneaza resursele financiare i materiale ale beneficiarilor, cu acordul acestora si in

limita mandatului dat de citre acestia, precum si acordurile, imputernicirile, procesele verbale
de predare-primire, evidenta cheltuielilor, documentele justificative (bonuri sau facturi fiscale),
contractele de comodat, etc. in copie si original (copii ale acestor documente vor fi predate si
asistentului social pentru evidenta).
49. Insofeste beneficiarii la banci pentru a fi sprijini in vederea clarificarii situatiei financiare
sau pentru a efectua depuneri/retrageri.

f) Maseur ( Cod COR 514204)

1. Desfasoara activitdti de masaj pentru beneficiarii imobilizati si pentru cei care se afla in
situatiile in care deplasarea functionala este amenintata de leziuni, boala sau alte deficient,

in concordanta cu decizia medicului;
2. Supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor de masaj;

3. Supravegheaza si inregistreaza in permanenta datele despre starea pacientului si
informeaza medicul asupra modificarilor intervenite;

4. Respecta recomandarile facute de medic pe fisele de tratament privind activitatea de masaj;

Informeazi beneficiarul asupra tehnicilor de masaj pe care le efectueaza, asupra efectelor

terapeutice si asupra efectelor negative care pot aparea;

d
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6. Aplica procedurile de masaj, in vederea recuperarii medicale, conform prescriptiilor
medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici;

7. Manifesta permanent o atitudine plina de solicitudine fata de bolnav;

8.  Realizeaza activitatea de schimbare a pozitiei beneficiarului imobilizat (intoarcerea de pe
o parte pe cealalta a corpului, schimbarea pozitiei corpului din pozitia orizontala in sezut),
si aplica tehnici de bazd in masaj, care consta in imbunitifirea circulatiei sangelui,
intensificarea circulatiei locale prin frictionarea in diverse pozitii a pielii si a tesuturilor
profunde, masarea masei musculare prin procedura de frimantare, aplicarea unor lovituri
scurte i ritmice asupra tesuturilor superficiale, profunde si a terminatiilor nervoase prin
tapotare;

9. Utilizeaza si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;

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

11. Se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea
masajului;

12. Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul/asistentul medical;

13. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, in vederea pastrarii igienei si a aspectului estetic
personal;

14. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

15. Respecta secretul profesional si codul de etica;

16. Se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual
sau alte forme de educatie continua, conform cerintelor postului;

17. Respecta reglementarile normelor de ordine interioara;

18. Mentine igiena in cabinet masaj;

19. Aplica tehnici de baza in masaj: Drenaj limfatic, masaj reflexogen, masaj somatic, masaj
terapeutic pentru imbunétifirea circulatiei sdngelui, care si inlaturare manifestarile de staza
si edeme, intensificarea circulatiei locale prin frictionarea in diverse pozitii a pielii §i a
tesuturilor profunde, masarea masei musculare prin procedura de framantare, aplicarea unor
lovituri scurte §i ritmice asupra tesuturilor superficiale, profunde si a terminatiilor
nervoase prin tapotare;

20. Realizeaza activitafi de masaj de recuperare centrate pe ameliorarea durerilor, eliberarea de
tensiuni musculare si mentale, imbunététirea circulafiei, relaxare, diminuarea stresului si a
anxietai,

21. Stabileste tehnicile si formele de masaj in functie functie de recomandarile medicale.

g) Infirmieri (Cod COR 532103):

1. Supravegheaza beneficiarii (in sensul evitérii oricérui pericol pentru beneficiari), realizeaza si
mentine igiena acestora;

2. Isi desfisoard activitatea sub indrumarea, supravegherea si controlul instructorului
ergoterapie, asistentului medical, medicului, respectiv, administratorului, sefului de centru;
rispunde de integritatea §i bundstarea beneficiarilor repartizati la inceputul fiecarei ture de
serviciu de catre asistentul medical; dupd repartizare si instruire, semneazi in raportul de
predare primire serviciu al asistentulut medical;

3. Relationeaza cu beneficiarul, mentine un climat suportiv, dovedeste respect si ii ofera
acestuia, confort psihic;
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4, Asigurd permanent curdfenia, dezinfectia si ordinea in sectorul unde isi desfasoari
activitatea, conform repartizarii efectuate de asistentul medical; Cunoaste si respecta tehnologia
efectudrii curdteniei;

5. Realizeaza si raspunde de mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei
sandtafi, prin aplicarea de tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii sa isi realizeze igiena proprie
si a spatiilor de locuit, sa respecte regimul alimentar/dieta recomandati, cum si gestioneze si sa
combata diversele adictii i obiceiuri ddunétoare propriei persoane;

6. Efectueaza, conform standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru
serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitii si conform Planului Personalizat
(acronim PP):

6.1.  activitati de abilitare/reabilitare,

6.2.  activitdfi de ingrijire si asistenta,

6.3.  activitdti de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de mobilitate,

6.4.  activita}i de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de autoingrijire,

6.5. activitdfi de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de ingrijire a propriei sanatati,

6.6.  activititi de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de autogospodarire,

completind in Fisa beneficiarului, corespunzator si la timp, fiecare interventie realizata si durata
acesteia;

7. Asigurd igiena permanenta a beneficiarilor:

7.1.  participd activ §i antreneazad si beneficiarii la igienizarea zilnici, precum si la baia
generald a acestora (cu respectarea intimitatii lor), ori de céte ori este nevoie, colabordnd cu
asistentul medical de turi;

7.2.  participd activ si implica si beneficiarii la efectuarea igienei partiale a acestora, zilnic si
ori de cite ori este nevoie (inainte §i dupa fiecare masd, dupa folosirea toaletei, seara inainte de
culcare);

7.3.  supravegheazi beneficiarii, raspunde de prezenta acestora, iar orice absen{id nemotivati
va fi comunicata de urgenta sefului de centru in vederea instituirii masurilor necesare;

8. Riaspunde de colectarea gunoiului menajer in recipienti speciali destinati si depozitarea
la platforma de gunoi in europubele, precum si de predarea acestuia citre prestatorul de servicii
contractat de institutie;

9. Realizeazd / ajutd beneficiarii la efectuarea curdteniei in dormitoare i dulapuri
personale, la schimbarea lenjeriei de pat sau a echipamentului, ori de cite ori este necesar;
asigura transportul rufelor murdare/curate pe circuitul pavilion rezidential-zona predare-primire
rufe (spélatorie) si le preda responsabilului de predare-primire rufe/prestatorului de servicii de
spilatorie pe baza de bon de spalatorie §i proces verbal predare-primire;

10.  Ajutd la pregitirea beneficiarilor pentru vizita medicald §i ii insofeste la cabinetul
medical;
11.  Participd la administrarea medicatiei §i la efectuarea tehnicilor medicale, numai sub

indrumarea asistentului medical; este interzisda administrarea medicatiei de catre infirmier sau in
lipsa asistentului medical; sprijind asistentul medical in activititile specifice;

12.  Insoteste beneficiarii la serviciile medicale de specialitate si asigura asistarea si ingrijirea
permanentd in cazul interndrii acestora in unitafi spitalicesti, realizdnd informarea asistentului
medical cu privire la evolutia stirii de sanétate a beneficiarului,

13.  Controleaza zilnic, cu respectarea demnititii beneficiarilor, in vederea depistirii in faza
incipienta a eventualilor purtatori de parazi{i (scabie, pediculoza, etc.), precum si a escarelor de
decubit; comunici rezultatele controlului asistentului medical de serviciu;

14.  Insofeste si supravegheaza beneficiarii la silile de mese, stabilite conform programului
si seriilor la masd, implicadndu-se direct in alimentarea si oferirea de ajutor celor care au nevoie;
15. Desfagoard activitatea de hranire a beneficiarilor dependenti, imobilizati sau care

intAmpind dificultati in masticatie si deglutitie;
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16. Preia, sorteazd, inventariaza, depoziteazi si preda rufele murdare si cele curate ale
beneficiarilor la / de la zona predare-primire rufe (spalatorie), respectdnd circuitele funcfionale
igienico-sanitare in acest sens, precum s§i notele de serviciu privind aceastd activitate; este
interzisd predarea rufelor murdare cu materii fecale sau cu scutec absorbant utilizat, fira o
curdtare prealabila;,

17. In cazul in care este desemnata in acest sens de asistentul medical, angajata realizeaza
urmaétoarele activitai;

17.1. Primeste rufele murdare pentru a fi spilate, dezinfectate si calcate, in baza unui bon de
spalatorie/ proces verbal de predare-primire; céintareste/inventariaza rufele murdare si
consemneaza in raportul de serviciu cantitatea de rufe receptionata;

17.2.  Asigura permanent curdtenia, dezinfectia si ordinea in zona de igienizare a rufelor;

17.3. Nu primeste rufe murdare fird bon de spélatorie/ proces verbal de predare primire,
realizeazd primirea-predarea rufelor direct de cétre/ de la angajati, fiind interzis accesul
beneficiarilor in zona de igienizare a rufelor; bonul de spélitorie va contine urmétoarele
informatii: denumire articol, caracteristici (culoare, material, etc.), bucati, ora primirii, ora
predarii/predarii, observatii;

17.4. Are obligatia péstrarii, in original sau in copie, a bonurilor de spalatorie/proceselor
verbale de predare-primire rufe, a proceselor verbale de predare-primire/bonuri de consum
pentru materiale §i detergenti, precum si a fiselor de magazie pentru detergenti si materiale;
17.5. Efectueazi sortarea, spilarea, dezinfectarea si célcarea echipamentului beneficiarilor si a
celui de protectie al salariatilor, precum si a altor efecte ce necesita igienizare si dezinfectare; in
acest sens, se vor utiliza echipamente separate, special destinate pentru igienizate rufelor
beneficiarilor si altele pentru echipamentul personalului (masind de spilat special destinata,
etichetata corespunzitor),

17.6. [Executa verificarea echipamentului (de ex., buzunarele hainelor), curitarea, prespilarea,
spélarea, uscarea §i cdlcarea mecanica in bune conditii §i cu respectarea normelor igienico-
sanitare;

17.7. Primeste de la magazia centrelor, depoziteaza corespunzitor §i gestioneazi, conform
normelor de consum stabilite, materialele necesare pentru dezinfectarea si spalarea rufelor;

17.8. Sorteaza inventarul primit pentru spéalat dupa culoare si categorie de material pentru a
selecta programele de spilare corespunzitoare;

17.9. Asigura intrefinerea curateniei la locul de munca, atit a incaperilor, cét si a utilajelor pe
care le are in primire si de care rdspunde;

17.10. Raspunde de buna functionare si de intrefinerea utilajelor si aparaturii din dotare;
realizeazd exploatarea echipamentelor conform recomandarilor din cértile tehnice ale acestora
in ceea ce priveste cantitatea de rufe introduse in cuvi, cantitatea de consumabile si pauzele
recomandate intre programele de spalare/uscare/cilcare; curitd, ori de céte ori este nevoie,
recipientul de colectare a scamelor al uscétoarelor de rufe;

17.11. Respecta circuitele functionale, marcheaza corespunzator zona curata si zona murdara,
17.12. Igienizeaza separat rufele murdare cu potential infecto-contagios, primite in saci special
destinafi, marcati corespunzitor, purtdnd echipament de protectie corespunzaitor;

17.13. Depoziteaza rufele murdare primite in pubele galbene, pani la introducerea in masina de
spilat, iar rufele curate, in cosurile de rufe special destinate; este interzisd depozitarea rufelor
murdare/curate pe pavimente,

18. Supravegheazd beneficiarii din dormitoare, raspunde de prezenta acestora si orice
absentd nemotivatd va fi comunicatd de urgentd asistentului medical /medicului / sefului de
centru in vederea instituirii masurilor necesare;

19. Urmadregte starea de sinitate si comportamentul beneficiarilor, consemneaza in raportul
de turd toate modificarile si simptomele depistate si informeazé de indata asistentul medical de
serviciu; ia toate masurile pentru siguranta si confortul beneficiarilor;
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20.  Asigurd transportul hranei preparate si a gustérilor pentru beneficiarii care servesc masa
in pavilionul rezidential, cu respectarea normelor igienico-sanitare, in vase special destinate
transportului, prevdzute cu capac; asigura transportul si predarea veselei si tacdmurilor folosite
bucitarilor, pentru igienizare si dezinfectie;

21. Efectueazd schimbarea scutecelor de unicd folosintd pentru adulti utilizate de
beneficiarii cu probleme de continenta; tine evidenta nominala a acestora, sub formi de tabel,
solicitd asistentului medical suplimentar scutece de unica folosinta pentru adulti, la nevoie;

22, Participd, insofeste si ajutd beneficiarii la derularea diverselor activitdti destinate
petrecerii timpului liber, in centru sau in afara acestuia; insoteste beneficiarii la magazin, la
ATM sau la banca, impreuna cu instructorul ergoterapie, in baza permisului de iesire din centru,

23.  In caz de deces al unui beneficiar, il insoteste la morg, pregateste corpul neinsufletit in
vederea inhumdrii, asigurd igienizarea si dezinfectia spatiului in care a locuit;
24.  Verificd permanent lucrurile personale ale beneficiarilor (cu respectarea drepturilor lor),

in vederea prevenirii introducerii in centru i a consumului de alcool, alimente/produse
interzise/nerecomandate si medicamente provenind de la apartindtorii legali sau de la terte
persoane neautorizate.

25. La plecarea si revenirea beneficiarilor din invoiri (indiferent cét de scurte), are obligatia
sd le verifice {inuta si igiena care trebuie sd promoveze o imagine buni a lor in societate;
26.  Raspunde de activitatea de igienizare a centrului; realizeazd curdtenia si dezinfectia

spatiilor i completeaza corespunzator si la timp graficele pentru aceasta activitate;

27.  Isi desfisoard activitatea si depune diligentele necesare pentru prevenirea infectiilor
nosocomiale; respecta circuitele functionale si masurile sanitare pentru prevenirea infectarii §i a
raspandirii bolilor infecto-contagioase;

28.  Rispunde de asigurarea aspectului ingrijit al beneficiarilor, din punct de vedere al
vestimentatiei si igienei corporale, asigurand tunderea parului acestora, tdierea sdptidmanala a
unghiilor, etc., completand corespunzitor Fisa beneficiarului in acest sens;

29. Realizeazi periodic, ori de céte ori este nevoie, mobilizarea beneficiarilor imobilizati, in
vederea prevenirii aparitiei escarelor; consemneaza operafiunea efectuatd in Figa beneficiarului;
30. Riaspunde de realizarea activitatilor specificate in planul de curifenie zilnica si generala,
precum s§i de programul de baie generald a beneficiarilor (inclusiv bérbieritul §i tdiatul
unghiilor);

31.  Urmareste menstrele beneficiarelor, consemneazid in Fisa beneficiarei si informeaza
asistentul medical in caz de modificéri sau de nereguli;

32.  Realizeazi curatenia si dezinfectia spatiului destinat stocdrii temporare a deseurilor
rezultate din activitatea medicald a centrului si completeaza graficul aferent;

33.  Efectueazi in scris preluarea/predarea numericd a beneficiarilor, precizand beneficiarii
aflati in observatie deosebitd, precum si cazurile de abuz, agresivitate, agitafie psihomotorie,
exploatare, etc.; Consemneaza in raportul de serviciu, la preluarea/predarea serviciului, explicit
si detaliat, leziunile / pligile / escarele / escoriatiile / echimozele, etc., depistate in urma
controlului general efectuat;

34, Informeaza asistentul medical despre evolutia stirii de sdndtate a beneficiarilor, precum
si despre orice evenimente legate de acestia sau de activitatea centrului;

35.  Rispunde de folosirea corecta a substantelor dezinfectante si de curitenie, precum si de
depozitarea acestora in conditii de siguranti, pentru a evita accidentele;
36. Personalizeazi articolele de echipament ale beneficiarilor si lenjeriile si accesoriile de

pat ale acestora; personalizarea se realizeazi prin inscriptionarea cu ata a inifialelor numelui si
prenumelui beneficiarului pe echipament;

37. Riaspunde de bunurile si produsele primite in subgestiune, respectiv, echipament,
cazarmament, obiecte de inventar, etc.;
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38. Sorteaza, gestioneazd, depoziteaza corespunzitor si preda periodic obiectele §i produsele
care trebuie scoase din folosinti, respectiv, articolele de echipament, lenjeriile si accesoriile
pentru pat, etc., administratorului;

39. Se asigurd cd fiecare beneficiar are echipamentul si cazarmanentul personal
corespunzitor : lenjerii de pat, patura, pilota, prosoape de fata si de baie, lenjerie intima, lenjerie
de noapte, etc. ;

40.  Solicitd inlocuirea cazarmanentului si echipamentului existent pe bazia de referat de
necesitate si asigurd, totodatd, predarea cétre administrator a articolelor/bunurilor propuse
pentru reformé/casare;

4]1. Este responsabil/a de integritatea cazarmamentului, echipamentului si a tuturor dotérilor
din pavilionul rezidential, atit cantititativ, cit si calitativ. Anun{d administratorul si
inregistreaza in raportul de turd toate reparatiile necesare si efectuate;

42.  Aplicd masurile adecvate inainte si dupd efectuarea dezinsectiei, dezinfectiei si
deratizarii de catre societatea contractatd, fiind responsabil/a cu hidratarea beneficiarilor si
ferirea acestora de expunerea directd la soare pentru o perioadd indelungatd, precum si de
addpostirea acestora in conditii optime;

ART. 12
PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII,
DESERVIRE

(1) Personalului administrativ asigura activitafile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
evidente contabile, administrare patrimoniu, etc. §i este alcituit din:

a) Inspector de specialitate/Referent cu atributii de gestiune/administrator (Cod COR
515104);

b) Inspector specialitate/referent cu atributii de contabil (Cod COR 241104),

c¢) Asistent medical de farmacie (Cod COR 321303);

d) Muncitor calificat (bucitérie)(Cod COR 512001),

(2) Atributiile generale ale personalului administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii,
deservire sunt:

1. Respectd programul de lucru stabilit lunar conform graficului colectiv §i semneazi
corespunzitor condica de prezenia;

2. Se subordoneazi sefului de centru;

3. Réaspunde indeplinirea integrald si la termen a atributiilor sale, conform fisei postului,

dispozitiilor §i notelor interne/ de serviciu; de asemenea, rispunde de indeplinirea
corespunzitoare, integrald si la termen a atributiilor personalului din subordine (infirmiere,
bucitari);

4. Participa la sedintele cu personalul, la sesiunile de prelucrare si instruire, la cursurile de
formare si perfectionare profesionald, personal sau online, prin intermediul diverselor aplicatii
informatice care permit comunicarea la distantd;

5. Ofera beneficiarilor §i celorlalte categorii de personal un exemplu personal de igiena,
comportament si limbaj adecvat;

6. Consemneazéd informatiile cerute prin actele normative aplicabile si/sau prin note
interne/de serviciu in registrele specifice;

7. Respectd normele legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere, precum si a
deseurilor medicale si/sau cu potential infectios;

8. Respecté prevederile dispozifitlor directorului general, ale notelor interne si ale notelor
de serviciu;

9. Neglijarea si/sau refuzul de a lucra cu beneficiarul, din diferite motive, care nu au suport

legal, este interzisa;
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10.  Este interzisa orice forma de pedeapsi fizica (bataie, privare de hrand sau imbraciminte,
contenfionare fizicd neautorizatd, etc.) sau psihicd (umilire, intimidare, agresare verbald); la
nevoie, orice act care afecteaza integritatea si bunistarea fizica si psihici a beneficiarului si care
ar putea fi considerat actiune de tortura;

11.  Conduita in timpul programului de lucru va fi civilizata faa de colegi si beneficiari, cu
respectarea bunelor maniere $i cu asigurarea unui climat de lucru favorabil, linistit si calm, in
conformitate cu prevederile Codului etic si de conduit;

12. Este interzisa depasirea atributiilor, competentelor profesionale si responsabilitatilor din
prezenta fisa de post;
13. Orice schimbare in programul de lucru se va face cu cerere scrisid adresata sefului de

centru, cu cel puin 3 zile inainte. In caz de boala, are obligatia sa anunte seful de centru imediat
ce acest lucru se intdmpla si sd prezinte de urgenta certificatul medical eliberat de medic, vizat
de cabinetul de Medicina Muncii;

14. Respecta cu strictete Codul deontologic privind confidentialitatea, nediscriminarea,
impartialitatea, acceptarea, intelegerea, competenta si calitatea serviciilor, precum si asumarea
responsabilitédtii muncii pe care o efectueazi;

15. Cunoagte, respectd si aplicd procedurile operationale / de sistem aplicabile la nivelul
institutiei/serviciului social;

16. indeplineste cu profesionalism, promptitudine, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios toate indatoririle de serviciu, raspunzind in mod similar si oricdrei solicitdri verbale
sau scrise a sefului de centru, comunicate prin orice mijloace;

17. Informeazd de urgentd, scris sau verbal, seful de centru (sau inlocuitorul acestuia)
privind evenimentele care afecteazd buna desfasurare a activitatii centrului sau bunastarea
beneficiarilor.

18. Cunoaste si respectd drepturile persoanei adulte cu handicap (Carta Drepturilor
Beneficiarilor), prevenind orice formad de exploatare, discriminare sau abuz la adresa
beneficiarilor;

19.  Respectd normele de igiend, instructiunile de Protectia Muncii si P.S.1. si participa la
instructajele periodice, teoretice si practice conform legislatiei in vigoare;

20.  Salariatul trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sd, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoana, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

21. in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prezenta fisd de post, salariatul are
urmatoarele obligatii:

21.1. si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

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

21.3. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

21.4. 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 sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

21.5. s& aduca la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

21.6. sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricror masuri sau cerinje dispuse de citre inspectorii de
munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii §i securitatii lucratorilor;
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21.7. sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si condifiile de lucru sunt
sigure si fird riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;

21.8. safsi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sinatatii
in munca §i mésurile de aplicare a acestora;

21.9. sa dearelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

21.10. este interzisi folosirea improvizatiilor de orice tip in exploatarea aparatelor electrice sau
echipamentelor electrice, electrocasnice, tehnice, la locul de munci;

21.11. se interzice pe raza administrativa folosirea aparatelor electronice sau electrocasnice
care nu se regasesc 1n inventarul individual al centrului.

22.  Efectueaza obligatoriu examenele medicale periodice prin cabinetul de Medicina Muncii
si respecta cerinfele si periodicitatea acestora;
23.  Pastreaza confidentialitatea lucradrilor incredinfate si a informatiilor primite in

exercitarea atributiilor; Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, precum si cu prevederile Directivei (UE) 2016/680 referitoare la
protectia datelor personale in cadrul activitatilor specifice desfasurate de autoritétile de aplicare
a legii;

24.  Pentru rezolvarea unor probleme deosebite care nu pot fi amanate, poate indeplini si alte
sarcini trasate de cétre persoanele fata de care se subordoneaza ierarhic;

25. Solicitda avizul sefului ierarhic privind accesul oricdrei persoane strdine in cadrul
centrului, realizand in prealabil legitimarea acesteia;

26. Asiguri respectarea dreptului la imagine si 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.

27.  Este interzisa insusirea de obiecte sau bani provenind de la beneficiari;

28.  Utilizeaza judicios, corespunzitor si conform indicatiilor specifice resursele alocate sau
puse la dispozitie de centru, pentru o buna gospodarire a bunurilor i materialelor;

29.  Este obligatorie purtarea echipamentului de protectie adecvat diferitelor activitdti, care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie pentru pastrarea igienei §i a aspectului estetic personal;
30.  Verificd vizual sistemele privind iluminatul de sigurantd, precum si sistemele de
alarmare, avertizare $i semnalizare de urgen{d impotriva incendiilor, si anunta de indata seful de
centru in cazul aparifiei unor deficiente;

31. Respectd normele sanitare si circuitele functionale, verificd si rdaspunde de existenta
afisajului privind normele PSI, SSM si de igiend, precum si cele privind afectiunile infecto-
contagioase; notifica superiorului ierarhic orice neregulé;

32.  Anuntid de indatd seful de centru, telefonic si in scris, despre producerea unor avarii
tehnice, deficiente, accidente de muncd sau orice alte aspecte care afecteaza activitatea
serviciului social si integritatea si bundstarea beneficiarilor/ salariatilor;

33.  Notifica superiorului ierarhic orice deficientd, neconformitate sau problema constatata
personal sau de care ia la cunostin{a in cadrul activitafii proprii sau in cadrul centrului;
34.  Solicitd de indatd si ori de céte ori este nevoie eliberarea din magazia centrului a

bunurilor si produselor necesare pentru buna desfasurare a activitdtii, intocmind referat de
necesitate adresat sefului de centru;

35. Contribuie, prin idei si sugestii, la imbunétatirea serviciilor furnizate de centru si la
cresterea calitafii vietii beneficiarilor;
36. Raspunde de bunurile si de dotdrile din gestiunea sau din folosinta sa, anunjand si

preddnd administratorului de indata articolele destinate casdrii sau scoaterii din folosin{a, pe

baza de proces verbal de predare-primire;
37. Respectd mésurile prevazute in planurile instituite la nivelul centrului;
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38.  Folosirea beneficiarilor la sarcini grele sau care lezeazi demnitatea acestora este
interzisa; de asemenea, inlesnirea accesului sau acordul de a permite beneficiarilor si utilizeze
obiecte taioase, contondente sau materiale cu potengial inflamabil sau toxic sunt interzise;

39. Este interzisd prezentarea la lucru sub influenfa bauturilor alcoolice sau substantelor
psihotrope sau introducerea acestora in centru;

40. Respectd prevederile Legii nr. 394/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor
consumului produselor din tutun, modificata si completata prin Legea nr. 15/2016;

41. Respectd principiul “lucru in echipd”, construind intreaga activitate pe baza acestui
principiu; coopereaza si comunicd, asigurdndu-se ca interesul beneficiarului primeaza;
42. Se interzice insugirea de bunuri, obiecte sau materiale provenind din gestiunea / dotarea

centrului, precum si parasirea serviciului fara a obtine in prealabil, in urma unei solicitari scrise,
acordul sefului de centru;

43. Cunoaste, aplicd si respectd intocmai legislatia in domeniul sanitar, sanitar-veterinar si al
asistentei sociale;

44.  Respectd masurile stabilite de seful ierarhic superior pentru simplificarea procedurilor
birocratice in scopul reducerii ariei de manifestare potenfiald a fenomenului de coruptie;

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

h) Inspector de specialitate / Referent cu atributii de gestiune/administrator (Cod
COR 515104) :

1. Receptioneazad marfurile din punct de vedere cantitativ si calitativ, impreund cu comisia de
receptie numita prin dispozifia directorului general, pe baza documentelor de insotire (aviz,
factura fiscald si nefiscald, proces verbal de predare-primire si alte documente care si
specifice cantitatea, calitatea si termenul de garantie) si concomitent intocmeste
documentatia primara pentru materialele primite si o supune avizarii sefului de centru;

2. In situatia in care constata diferente cantitative, va intocmi documentul de intrare in gestiune
conform cantitétii efectiv receptionate;

3. Impreuna 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;

4. Intocmeste lunar necesarul de alimente impreuni cu medicul, asistentul medical si bucatarul,
precum si necesarul de materiale de curijenie, igiend personald, cazarmament, echipament,
furnituri, in conformitate cu normele legale si planul anual si lunar de achizitii $i le supune
spre aprobare sefului de centru; transmite necesarul lunar in format electronic si listat la
compartimentul Achizitii din cadrul institutiei, impreuna cu referatul de necesitate;

5. Are obligatia de a intocmi documentele de intrare 1n gestiune pentru toate bunurile provenite
din sponsoriziri, donatii §i comenzile efectuate, in momentul intrérii lor in centru, in
conformitate cu prevederile O.M.F.P. nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor

......

conturi pentru institutiile publice si instrucfiunile de aplicare a acestuia;

6. Verificd permanent §i rdspunde dacd sunt asigurate conditiile optime pentru pastrarea
alimentelor, materialelor si bunurilor, precum si termenele de valabilitate ale acestora,
anuntand in scris seful de centru orice modificare asupra starii acestora;

7. Intocmeste zilnic lista de alimente, conform meniului stabilit impreuna cu membrii comisiei
de intocmire a meniurilor, desemnati prin dispozitia directorului general, pe care va calcula
atdt alocatia conform baremului cét §i consumul efectiv, stabilind economia sau depasirea
din ziua respectiva si o supune spre vizare sefului de centru;

8. Elibereazd bunurile din magazie, in cantitatea §i sortimentle solicitate numai pe bazi de
referate de necesitate, bon de consum/transfer, liste de alimente, vizate de citre seful de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

centru ; Se interzice eliberarea bunurilor din orice magazie, fard documente de iesire, vizate
de cétre seful de centru,

intocmeste bonurile de consum pentru bunurile materiale, pe baza referatelor de necesitate
aprobate de catre seful de centru, concomitent cu eliberarea lor din magazie;

Comunicad in scris, sefului de centru, stocul si eventualele diferente, constatate in urma
puntajului efectuat de contabilul de gestiune;

Informeaza in scris, in timp util, seful de centru, despre sortimentele de alimente care trebuie
consumate, fard a se depasi termenul de valabilitate, in vederea alcatuirii meniului conform
Retetarului aprobat la nivel de DGASPC Constanta;

Elibereaza alimentele din magazie respectdnd gramajele calculate si stabilite de comisia de
intocmire a meniurilor, in functie de necesarul de calorii corespunzatoare varstei si
regimului beneficiarilor, comunicate de asistentii medicali, dupi caz;

Repartizeaza obiectele de inventar aflate in folosinta pe teren;

Intocmeste fise de evidenta si elibereaza echipament individual de protectie §i echipament
individual de lucru personalului din centru conform listei interne de dotare;

Are obligatia de a respecta prevederile Legii 1753/2004 privind inventarierea patrimoniului
si de a pune la dispozitia comisiei de inventariere toate incdperile unde sunt depozitate
bunuri ce urmeazi a fi inventariate;

Efectueaza si raspunde permanent de intretinerea starii de curatenie si igiend in spatiile de
depozitare si cele frigorifice, conform normelor in vigoare si respecta cu strictete regulile de
depozitare, stocare si etichetare;

Respecta regulile igienico-sanitare privitoare la depozitarea si manipularea produselor
alimentare in/din spatiile centrului,

Are in primire si rdspunde de obiectele de inventar si mijloacele fixe din magazie si de cele
date in folosintd, in vederea asigurarii desfasuririi in conditii optime a activitatii din centru;
Réspunde in urma inventarierii bunurilor din gestiune, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare, in cazul in care sunt constatate deficiente/diferente;

Raspunde de buna desfasurare a gestiunilor pe care le are in primire, inclusiv in fafa
organelor de control C.F.IL.;

Va comunica, In scris, sefului de centru, plusurile si minusurile din gestiune, de care are
cunostinfd, deprecierea, degradarea, distrugerea sau sustragerea de bunuri din gestiunea sa,
stocurile de bunuri fird migcare sau cu miscare lenta;

Asigurd distribuirea materialelor conform bugetului alocat si normelor interne;

Sprijind seful de centru in asigurarea instruirii la locul de muncé si instrurii periodice a
salariatilor din centru in ceea ce priveste securitatea si sdndtatea in muncd, in conformitate
cu prevederile Legii securitafii $i sdnatatii in muncd nr. 319/2006, precum si in domeniul
situatiilor de urgenta, la termenele previdzute in planul de instruire, urmérind ca salariaii
instruiti sd semneze corespunzitor fisele individuale corespunzitoare;

Riéspunde de exploatarea programelor informatice existente la nivelul centrului;

Realizeazd péstrarea i arhivarea documentelor intocmite la nivelul centrului, in
conformitate cu dispozitiile legale;

Rispunde de integritatea si de gestionarea in bune conditii a patrimoniului centrului: cladiri,
dotari, instalatii, etc.;

Urmareste si ia toate mésurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitatile: gaze, api,
energie electrica, telefonie, etc.;

Verifica calitatea mancérii preparate de bucitdria in sistem centralizat si modul de
gestionare si folosire a alimentelor, precum si gramajele portiilor;

Primeste in gestiunea sa mijloacele fixe, bunurile, obiectele, echipamentele si utilajele
eliberate din magazia centrului §i rispunde de distribuirea acestora cétre terti, verificind in
permanenta integritatea/exploatarea acestora;
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.

47.

Repartizeaza obiectele de inventar aflate in folosin{a pe teren si intocmeste fisele de inventar
ale acestora;

Intocmeste fise de evidentd si elibereazd echipament individual de protectie si echipament
individual de lucru personalului din centru, conform deciziei sefului de centru;

intocmeste fisele in care inscrie echipamentul acordat beneficiarilor, data acordarii acestora,
durata de folosin{a, semniturile salariafilor raspunzatori cu evidenta si pistrarea acestora,
precum si fisele cuprinzdnd 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 completeaza Registrul mijloacelor fixe, pe mésura intrarii acestora in gestiune;
Gestioneaza si raspunde de mijloacele fixe si celelalte bunuri date in folosinfa pe teren; in
acest sens, intocmeste si afiseazd pe usa fiecéri incdperi dotarile si obiectele de inventar
existente in acel spafiu, precum s$i persoana responsabild de gestionarea acestora;
Actualizeaza permanent aceste liste de inventar, in functie de modificarile survenite
(suplimentare, mutare, casare, etc.);

Verificd si transmite citre SAPT - DGASPC Constanta consumul lunar de apa, gaz si
energie electricad §i aduce la cunogstintid sefului de centru orice modificare fad de consumul
inregistrat anterior;

Verificd periodic, impreund cu personalul, starea de functionare a tuturor utilajelor,
aparatelor, instalatiei sanitare, electrice, de furnizare céaldurd si apa caldd, precum si
integritatea cladirilor si spatiilor aferente, aduce la cunostinid sefului de centru toate
neregulile constatate si ia mdésuri pentru efectuarea reparafiilor sau pentru intocmirea
referatelor de reparatii;

Verificd permanent si rdspunde dacd sunt asigurate conditiile optime pentru péstrarea
materialelor si bunurilor, precum si termenele de valabilitate ale acestora, anuntand in scris
seful de centru orice modificare asupra stérii acestora,

Réspunde de colectarea si inregistrarea obiectelor de inventar pe teren care au un grad de
uzura ridicat §i urmeaza sa fie casate; Face propuneri de casare a obiectelor de inventar,
pregateste si asigura operatiile de inventariere anuald §i curentd a bunurilor;

Planifica si coordoneaza activitafile administrative (curdtenie, intrefinere);

Asigurd aprovizionarea, instalarea si intre{inerea echipamentelor, instalatiilor, mobilierului
cladirilor;

Asigura, cu sprijinul muncitorilor, buna functionare a instalatiilor si utilitdtilor cladirii ( ap4,
canalizare, incélzire, mobilier);

Asigura distribuirea materialelor conform bugetului alocat si normelor interne;

Intocmeste referate de necesitate si note informative, in functie de necesitate, si urmareste
solutionarea acestora;

Efectuaza zilnic, pand in ora 10.30, o vizitd in toate spatiile interioare i exterioare ale
centrului in vederea verificarii curdeniei, a bunei functiondri a instalafiilor, echipamentelor
si utilajelor din dotare, solicitdind informatii personalului cu privire la defectiuni si
deficiente;

Verificad zilnic vizual sistemele privind iluminatul de sigurantd, precum si sistemele de
alarmare, avertizare si semnalizare de urgen{d impotriva incendiilor, si anuntd de indata
seful de centru in cazul aparifiei unor deficiente;

Pune la dispozitia prestatorilor de servicii specializate cu care DGASPC Constanta are
incheiate contracte de mentenantd Registrul de verificare al IDSAI (instalatiilor de
semnalizare, de alarmare si alertare a incendiilor) si Registrul de verificare al hidrantilor
exteriori/ al prizelor de pdmant;

Se asigurd cd planurile de evacuare in situatii de urgentd sunt afisate in toate spatiile
prevazute de legislatia in vigoare;
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48.

49.

50.

10.

11

12.

13.

Verifica personalul centrului in ceea ce priveste respectarea §i aplicarea tuturor méasurilor
pentru prevenirea i stingerea incendiilor;

Supravegheazi efectuarea lucrarilor de reparatii, de mentenanta $i de service de citre
prestatorii de lucrdari si servicii contractaii de institufie, confirmind efectuarea
corespunzitoare a prestatiei prin semnéturd olografa si prin aplicarea stampilei Certific
privind realitatea, regularitatea si legalitatea, consemnand si intervalul orar al efectuarii
prestatiei;

Raspunde de colectarea, depozitarea si predarea deseurilor reciclabile si nereciclabile
rezultate din activitatea sa, respectiv, deseuri din hartie, carton, sticla, PET, étc.

i) Inspector specialitate — contabil (Cod COR 241104);

Organizeazi, conform dispozitiilor legale, circuitul actelor justificative, al documentelor
contabile si asiguréd inregistrarea lor in mod cronologic i sistematic in evidenta contabila
sinteticd si analiticé a centrului;

Réspunde de inventarieérea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza periodic
personalul centrului care gestioneazi bunuri;

Claseaza si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, balante de
verificare, procese verbale de inventar/casare pe centru;

Urmireste respectarea baremurilor in vigoare privind drepturile de cazarmament,
echipament rezidenti, transport, materiale igienico-sanitare, rechizite, materiale cultural-
sportive, precum si cele aferente sumelor de bani pentru nevoi personale, conform
prevederilor legale in vigoare;

Urmareste si verificd respectarea alocatiei zilnice de hrand. Verifica zilnic calculul listelor
de alimente eliberate de la magazie pentru pregitirea hranei rezidentilor, liste ce sunt
intocmite st calculate cu o zi inainte de eliberarea de cétre administrator Magazie pentru a
evita eventualele depdsiri sau economii nejustificate; semneaza lista zilnicd de alimente
pentru verificare;

Verifica propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
prezentate de gestionarul centrului,

Tine i opereaza fisele mijloacelor fixe in programul informatic Prosys.

Verifica zilnic toate intrdrile de marfuri, alimente, materiale, rechizite, obiecte de inventar,
donatii, in baza documentelor de primire (factura la care se ataseazid Nota de intrare
receptie), documente pe care le verificd s fie semnate de intrega comisie de receptie si apoi
aprobate si vizate “Bun de plata” si “Certific in privinfa realitafii, regularitafii si legalitatii”
de catre seful de centru;

Se ingrijeste sd expedieze facturile originale in termen la platd la DGASPC Constantasi
intocmeste o evidentd in acest sens, xerocopia facturilor si un exemplar din NIR rdméanand
la dosarul de contabilitate la centru pentru luna respectivd, pe bazd caruia opereazi
contabilul si 1l arhiveazi;

Verifica in evidentele contabile toate iesirile de marfuri din gestiuni ca : bunuri de consum,
materiale, rechizite, materiale igiena, verificd listele de alimente zilnic, avizele de transfer
intre gestiuni i centre;

Tine evidenta analiticd si sinteticd pe conturi si gestiuni a tuturor produselor, intocmeste
balante sintetice si analitice;

Verificd lunar soldurile din figele de magazie cu cele din balantele analitice pe gestiuni si
semneazi pentru verificare;

Stabileste (in baza fisei de calcul) si urméreste (in baza fisei nominale de monitorizare plata)
contributia lunard de intretinere in institutiile de asisten{d sociald datoratd de persoanele
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

c)

asistate sau de sustindtorii legali ai acestora, conform legsilatiei si procedurii operationale
aplicabile;

Intocmeste fisa de calcul a contributiei de intretinere pentru beneficiari, care impreuna cu
copiile documentelor in baza cirora s-a stabilit cuantumul contributiei, va fi vizatd pentru
legalitate si va fi verificati CFFP la serviciile/compartimentele din cadrul DGASPC
Constanta;

Are obligatia sa preia de la casieria si contabilitatea DGASPC Constanta, lunar, situatia
incasdrilor din contributii prin casierie sau prin virament bancar §i sa opereze in Figa de
monitorizare a contributiei beneficiarului pe care o deschide anual. In cazul in care
contabilul constata intérzieri la plata contributiei, anunta seful de centru care are obligatia sa
informeze in scris D.G.A.S.P.C. Constanta.

Respecta atributiile ce decurg din Procedura Operationald privind gestionarea bunurilor
materiale si de consum,;

in cazul decesului unui beneficiar care are cont in banci si pliteste contributie in baza unui
Angajament de Platd, contabilul are obligatia s anunte imediat asistentul social pentru
notificarea bancii pentru sistarea plétii sau ajustarea sumei ramasa de platd in functie de
numdrul zilelor de rezidenta din luna respectiva ;

intocmeste un dosar cu exemplarul doi al tuturor documentelor contabile si gestionare din
Centru, inchiderea de luna, pe care le preda in termen la Serviciul Contabilitate, Buget din
cadrul Directiei (data de 10 a fiecarei luni) ;

Urmiéreste clasarea documentelor contabile conform legislatiei in vigoare impreund cu
administratorul;

Efectueazé punctajul lunar al transferului intre centre inainte de a preda inchiderea de luna
la Serviciul Contabilitate, Buget din cadrul Directie ;

Efectueaza punctajul lunar cu serviciul Contabilitate, buget din cadrul D.G.A.S.P.C. privind
furnizorii si inchiderea de luna pe gestiuni si utilitéti ;

impreuna cu administratorul efectueaza lunar confruntarea fizicd a materialelor, obiectelor
de inventar si a mijloacelor fixe, a alimentelor, cu evidenta scriptica;

intocmeste, impreuna cu seful de centru si administratorul/ asistentul medical de farmacie,
Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli atdt pentru buget cit si pentru donatii si
sponsorizdri, fundamentate corespunzétor;

Verifica zilnic daca pe facturile de primire a marfurilor, administratorul/asistentul medical
de farmacie confirma exactitatea preturilor de facturare cu pretfurile din listele de licitatii
aprobate, punctajul prefurilor facandu-se de citre administrator Magazie/ asistentul medical
de farmacie in momentul primirii mérfii ;

Lunar, contabilul de gestiune efectueazi prin sondaj verificarea stocurilor scriptice cu cele
faptice din teren;

Confirma stocurile existente in Centru in momentul intocmirii referatelor de aprovizionare,
pentru incadrarea in creditele bugetare aprobate ;

Redacteazd sesizarile cédtre Prosoft in vederea solutiondrii problemelor intdmpinate in
derularea programului informatic ;

Verificd propunerile de casare in urma inventarului anual. Inregistreazi casarea in
programul Prosys, NC 27;

Monitorizeaza cheltuielile curente si de capital ;

Verifica si listeaza executia bugetara pe centre ;

Indeplineste orice sarcini cu caracter financiar - contabil date de conducitorul unitatii sau
stipulate in acte normative,

Participd lunar la toate instruirile, prelucrarea de acte normative noi apérute pe linie
financiar - contabila din cadrul DGASPC Constanta;

Asistent medical de farmacie (Cod COR 321303):
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1. Receptioneazd medicamentele si materialele sanitare din punct de vedere cantitativ si
calitativ, impreund cu comisia de receptie numitd prin dispozitia Directorului General al
DGASPC Constanta, pe baza documentelor de insotire (aviz, factura fiscala si nefiscala, proces
verbal de predare-primire si alte documente care si specifice cantitatea, calitatea si termenul de
garantie) si concomitent intocmeste documentatia primard, pentru bunurile primite §i o supune
avizirii sefului de centru;

2. In situaia in care constatd diferente cantitative, va intocmi documentul de intrare in
gestiune conform cantitétii efectiv recepfionate si va notifica seful de centrul in acest sens;

3. Impreuna cu comisia de receptie a bunurilor constituita la nivelul centrului, precum si cu
reprezentantul firmei respectiv, va intocmi un proces verbal de diferente, care va fi inaintat
sefului de centru;

4.  Are obligafia de a intocmi documentele de intrare in gestiune pentru toate bunurile
provenite din sponsorizéri, donatii §i comenzile efectuate;

5. Verifica permanent si raspunde dacd sunt asigurate conditiile optime pentru pastrarea
medicamentelor §i materialelor sanitare precum si termenele de valabilitate ale acestora,
anuntand in scris seful de centru orice modificare asupra starii acestora;

6. Elibereazd medicamentele si materialele sanitare in cantitate §i sortimente numai pe
bazi de condica prescriptii medicale si referate, semnate de persoanele cerute in formulare si cu
semndétura si parafa medicului de centru, conform Procedurii Operationale de sistem de la
nivelul DGASPC. Se interzice eliberarea bunurilor din orice magazie, farda documente de iesire,
vizate de cétre seful de centru ;

7.  Este direct raspunzitor de pastrarea si eliberarea medicamentelor si materialelor sanitare
si opereaza zilnic in fisele de magazie, pe baza bonurilor de consum;

8. Comunici in scris, sefului de centru, stocul si eventualele diferente, constatate in urma
puntajului efectuat de contabilul de gestiune;

9. Intocmeste la timp si cu obiectivitate necesarul lunar de medicamente si materiale
sanitare conform planului de achizifii anual aprobat si utilizeazd competent mijloacele de
comunicare pentru aprovizionarea cu medicamente;

10. In cazul in care sunt necesare suplimentéri de medicamente si/sau materiale sanitare,
altele sau in cantitifi suplimentare fafd de planul de achizifii lunar, in regim de urgenta,
intocmeste un referat citre seful de centru la care atageazid copia recomandarii medicului in
vederea inaintérii catre DGASPC a unui referat de necesitate in regim de urgenta;

11. Verifica lunar i tine evidenta termenelor de valabilitate ale medicamentelor si
materialelor sanitare. Organizarea stocurilor trebuie sd permitd rotatia acestora pe principiul
“primul intrat — primul iesit”, findnd cont de data expirérii;

12. Lareturnarea de medicamente si materiale sanitare nefolosite de catre cabinetul medical,
asistentul medical de farmacie are obligatia de a se incirca in gestiune cu acestea in baza unui
process verbal de reintroducere in gestiune, conform procedurii de sistem;

13. Intocmeste lunar centralizatorul de consum conform condicilor de medicamente;

14. Depoziteazi i aranjeazd medicamentele in farmacie, pe grupe de produse, respectand
conditiile de depozitare si reglementarile in vigoare;

15. Este direct rdspunzitor de péstrarea si eliberarea medicamentelor si materialelor
sanitare;

16. Informeazi in scris seful de centru §i Biroul Achizitii Publice Urmaérire Contracte din
cadrul DGASPC daci in urma punctajului lunar, faptic si scriptic, constati ci sunt medicamente
si materiale sanitare fara miscare de mai mult de 3 luni, cu scopul de a se evita expirarea lor prin
transferul lor catre alte centre;

17. Réspunde solidar, stabileste si mentine relatii de colaborare cu ceilal{i angajati ai
centrului, in interesul beneficiarilor, indeplinind in mod constiincios §i cu corectitudine
indatoririle de serviciu;
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18. Furnizeazd la timp toate informatiile $i documentele necesare in vederea desfasurarii in
conditii optime a activitatii centrului;

19.  Va comunica, in scris, sefului de centru, plusurile si minusurile din gestiune, de care are
cunostintd, deprecierea, degradarea, distrugerea sau sustragerea de bunuri din gestiunea sa,
stocurile de bunuri fara migcare sau cu migcare lentd;

20. Raspunde in urma inventarierii bunurilor din gestiune, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare, in cazul in care sunt constatate deficiente/diferente;

21. Raspunde de buna desfisurare a gestiunilor pe care le are in primire, inclusiv in fafa
organelor de control C.F.1;

22. Raspunde de exploatarea programelor informatice existente la nivelul centrului;

23. Realizeazd pastrarea si arhivarea documentelor intocmite la nivelul centrului, in
conformitate cu dispozitiile legale;

24. Contribuie, prin idei, propuneri §i implicare directd, la cresterea calitétii serviciilor
sociale furnizate de centru beneficiarilor, precum si la intocmirea planului propriu de dezvoltare
al centrului.

d) Muncitor calificat bucatarie (Cod COR 512001):

1. Participa la eliberarea alimentelor din magazie conform “Listei zilnice de alimente”, in

prezenta comisiei de eliberare, cu respectarea urmétoarelor reguli :

1.1. Nu receptioneaza alimente alterate, expirate sau cu diferente cantitative fata de
“Lista zilnica de alimente”; Eventualele diferente sau inlocuiri de produse vor fi realizate cu
acordul comisiei de receptie, din motive justificate;

1.2 Alimentele vor fi transportate catre bucitarie in vase curate si acoperite ;

1.3. Gestioneazd produsele primite (de care rispunde in solidar cu restul personalului
din blocul alimentar), respectand conditiile igienico-sanitare de depozitare si circuitele
functionale in blocul alimentar.

2. Realizeazd activitatea de preparare a meniului zilnic pentru centrele beneficiare
(CIAPAD VENUS si JUPITER), conform “Listei zilnice de alimente” si conform regimurilor
alimentare / indicatiilor medicului, cu respectarea urmatoarelor réguli:

2.1. fnainte de inceperea pregatirii hranei se va avea in vedere ca toate suprafefele sa
fie spalate si dezinfectate ;
2.2 Respecta Retetarul centrului, porfioneaza hrana in mod egal (conform cantitatii

indicate), iar hrana rimasi dupi servirea mesei se imparte beneficiarilor, ca si supliment ; Este
interzisa oprirea hranei preparate de pe o zi pe alta sau a altor alimente !!!

2.3. Respecta circuitele functionale i destinatia blaturilor pentru tocat conform
categoriei de alimente ;
2.4, Pistreaza probe alimentare pentru fiecare preparat de la fiecare masa servita timp

de 48 de ore, in frigider, depozitate in vase curate, acoperite si etichetate. Completeaza
termograma spatiilor frigorifice, graficul de igienizare al hotei, precum si graficul operatiunilor
de dezghetare, igienizare si dezinfectie ;

2.5. Este interzisa depozitarea alimentelor crude alaturi de cele preparate, precum si
refolosirea ca materie prima a preparatelor culinare finite.

3. Afisazd meniul zilnic la intrarea in sala de mese ;

4. Realizeaza curdtenia in cadrul blocului alimentar, conform normelor igienico-sanitare,
cu respectarea urmaétoarelor reguli :

4.1. Respectd concentratiile dezinfectante prevdzute in normative cu privire la
circuitul de spalare si dezinfectie a veselei, tacAmurilor etc. ;
4.2. Efectueaza si raspunde permanent de intretinerea starii de curdfenie si igiend a

blocului alimentar si a silii de masa;
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4.3. Réspunde de gestionarea materialelor de igiena si curdtenie si folosirea acestora
in scopul pentru care au fost furnizate cu respectarea dozajului si a modului de utilizare ;

4.4, Realizeaza igienizarea si dezinfectia suprafetelor, a veselei, a tacimurilor si a
spatiilor frigorifice, completand procesul verbal de efectuare a acestor operatiuni;

5. Respectd normele de functionare in parametrii stabiliti a aparatelor din dotarea bucétariei
; Informeazd in scris de indatd administratorul/seful de centru cu privire la orice defectiune,
deficienfd sau neconformitate constatati in activitatea sa ;

6. Desfisoard activitafi de preparare, conservare §i depozitare a produselor agro-alimentare
(zarzavat, muréturi, etc.) ;

7. Realizeazd distribuirea hranei, atit la nivelul blocului alimentar, cdt si la nivelul
pavilionului rezidential, inclusiv distribuirea suplimentului de hrand / gustarii;

8. Are in primire si raspunde de inventarul din blocul alimentar si dependinte;

9. Nu permite accesul persoanelor strdine in blocul alimentar, in special fara echipament de
protectie, pentru evitarea contamindrii produselor ;

10. Poarta echipament adecvat diferitelor activititi (inclusiv boneta / batic alb), care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie pentru pastrarea igienei §i a aspectului estetic personal;

11. Raspunde de preluarea alimentelor din magazie, in conformitate cu lista zilnicd de
alimente si cu meniul zilnic ; bucitarul se face culpabil pentru orice omisiune de preluare a
produselor, daca a semnat pentru primire;

13. Face parte din comisia de stabilire a meniurilor ; participa la intocmirea estimarii lunare
si anuale de produse alimentare, in functie de alocatia de hrana, preferintele beneficiarilor,
recomandérile medicilor si aportul caloric al fiecdrui meniu in parte ;

14. Contribuie, prin sugestii, idei §i implicare, la cresterea calitafii meniului zilnic ;

15. Sterilizeaza zilnic cufitele si completeaza registrul aferent;

16. Completeaza zilnic registrul privind sénétatea si anunti asistentul medical/medicul/seful
de centru dacd prezinta simptome de boalé;

17. Participd la intocmirea planului anual de dotdri pentru blocul alimentar intocmit de
administrator;

18. Intocmeste meniul zilnic pentru fiecare centru beneficiar de hrana preparati in
conformitate cu meniul zilnic, regimurile alimentare recomandate si cu listele zilnice de
alimente; este culpabil pentru orice abatere de la meniul zilnic si de la lista zilnica de alimente
pentru fiecare centru in parte;

ART. 13
FINANTAREA CENTRULUI

(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel pufin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupi caz,

b) bugetul local al judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;

c¢) bugetele locale ale comunelor, oragelor §i municipiilor, respectiv bugetele locale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti;

d) bugetul de stat;

¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara
si din strdinitate;

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
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g)alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(3) Serviciul social ,,Centrul de ingrijire si Asistenti Persoane Adulte cu Dizabilitati (CIA)
— Poarta Alba”, cod serviciu social 8790 CR-D-I, este o componentd functionald fara
personalitate juridicd, aflata in subordinea DGASPC Constanta si este finantatd prin Bugetul de
Venituri §i  Cheltuieli al DGASPC Constanta, aprobat prin Hotirdrea Consiliului

JudeteanConstanta.
DIRECTOR GEN i
MIHAEL kA

Sef Serviciu Ma ”agement de Caz Adulti
RUXANDA R NA

Sef CIA POARTA ALBA
TUTUIANU CATALIN MIHAIL

Intocmit/Redactat: Tutuianu Catdlin Mihail, sef CIA Poarta Alba
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