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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL
"LOCUINTA MAXIM PROTEJATA MACESUL” DIN CADRUL
- COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE CAMPINA

ART.1
Definitie

vederea aSIguram functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a

.asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile

oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cét 51 pentru
angajatii serviciului social §i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanpl
legali/conventionali, vizitatori.

ART.2

Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social ,Locuintii Maxim Protejati MACESUL” cod serviciu social 8790 CR—D-VII
din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Campina, este infiintat si administrat de furnizorul
Directia Generala de Asistenti Social3 si Protectia Copilului Prahova, acreditat conform Certificatului
de acreditare seria AF nr. 000837 din 28.05.2014, cu sediul in comuna Brebu, sat Brebu, str. Arborilor
or. 23D.

(2) Serviciul social ,Locuinti Maxim protejati MACESUL”( cod serviciu social 8790 CR-D- -VII)
din cadrul Complexului de Servicii Comunitare C4mpina, detine Licenta de Functionare seria LF nr.
0000616, eliberati la data de 05.12.2024.

ART.3

‘Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social ,Locuinti Maxim Protejati MACESUL” din cadrul
Complexulm de Servicii Comunitare Campma este de a veni in sprijinul persoanelor adulte cu
dizabilitafi prin acordarea de servicii sociale, in vederea depisirii sffuatnlor de dificultate, prevenirii si
combaterii riscului de excluziune sociali, promovam incluziunii sociale 51 cresteru calitatii v1et11

(2) Locuinta maxim protejati (LMP) asigurii beneficiarilor servicii 24 din 24 ore, in vederea
dezvoltirii deprinderilor de viatd independent



ART. 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,,Locuintii Maxim Protejati MACESUL” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare Cmpina functioneaz cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare
si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistenfei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicat, cu modificirile i prevederile ulterioare, precum si a altor acte
normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordin nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor
specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilititi — Anexa 2. -

(3) Serviciul social ,,Locuinti Maxim Protejati MACESUL” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare ”Sf. Filofteia”, cu sediul in comuna Brebu, Strada Arborilor, nr. 23D, judetul
Prahova, este infiintat prin hotirdrea Consiliului Judefean Prahova nr. 222/30.08.2023, institutie fird
personalitate juridicd, in subordinea Directiei Generale de Asistentd Socials si Protectia Copilului
Prahova.

(4) Serviciul social ,,Locuintd Maxim Protejati MACESUL” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare Cimpina, cu sediul in comuna Brebu, Strada Arborilor, nr. 23D,
este infiinfat prin hotirdrea Consiliului Judetean Prahova, prin reorgani ToI\de] _
Protejate MACESUL”din cadrul Complexului de Servicii Comunitare *Sfinfa%flofieia” O dnlpina.

ART. 5
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Locuinti Maxim Protejati MACESUL” din\g
Servicii Comunitare Cimpina se organizeazi si functioneazi cu respectarea prinéiiRRE ae
guverneazi sistemul national de asistenti socialdi, precum si a principiilor specifice care stau la baza
acorddrii serviciilor sociale previzute in legislatia specificd, 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 nlLiocuingi
Maxim Protejati MACESUL” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Cimpina sunt
urmétoarele: :

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea céitre comunitate;

€) asistarea persoanelor fira 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 lnarea in considerare a acesteia, findndu-se cont, dupi
caz, de vérsta si de gradul siu de maturitate, de discernimant si capacitate de exercitiu;

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

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

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



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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialititii si a eticii profesionale

0) prunordlahtatea responsablhtam persoanel, farmhel cu pnwre la dezvoltarea propziilor capacitafi de

un moment dat;
p) colaborarea serviciului social/unitétii cu serviciul public de asistentd soc{af3

ART. 6
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ,,Locuinfa Maxim Protejata’SPACESUL” sunt
persoane adulte cu dizabilitdti pentru care certificatele/deciziile de incadrare in grad de handicap sunt
in termen de valabilitate.

(2) Conditiile de acces/admitere a beneficiarilor in semcml social sunt urmitoarele:
a) actele necesare admiterii unui beneficiar sunt:
- cerere de admitere in cadrul serviciului social, semnati de beneficiar sau de reprezentantul legal;
- copie-de pe actul de identitate, certificatul de nagtere si certificatul de césétorie ale beneficiarului;
- copie de pe actul de identitate, ¢ertificatul de nagtere §i certificatul de césitorie ale reprezentantului
legal;
- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverintii de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul siu legal;
- copii de pe. hotéréri judec#itoresti prin care s-au stabilit obligatii de intrefinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia beneficiarului, daci este cazul;
- copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap, Plan Ind1v1dual de Serv1cu
Program individual de reabilitare §i integrare sociali;
- documente doveditoare a situatiei locative;
- anchetd sociali privind situatia beneﬁc1arulu1
- investigatii paraclinice;
- dovada eliberatéi de serviciul specializat al primériei In a cérei razi teritoriali fsi are domiciliul sau
resedm;a persoana cu dizabilitati, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au putut asigura protectia $1
ingrijirea la domiciliu sau Tn cadrul altor servicii din comunitate;
- adeverinta eliberati de priméria din raza.de domiciliu/de resedint3 a persoanei care soliciti admiterea
In mediul rezidential, din care rezultd obligatia ca, in termen de 24 de luni de la data admiterii,
beneficiarul si fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de resedinti si s i se asigure accesul la
un serviciu social din comunitate;
- acte curateld/tutela (dupd caz),
- semnarea in prealabil a unui angajament de plati, in care se fnscriu datele persoanei asistate si, dupd
caz, persoana/persoanele care se obligi la plata contributiei de intretinere;
- contractul de furnizare/acordare servicii sociale semnat de parti.
b) admiterea beneficiarilor in locuinta maxim protejati se face prin Dispozitie de admitere emisi de
Directia Generald de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului Prahova in limita numdrului de locuri
disponibile;
¢) criteriile de eligibilitate:
- domiciliul stabil in judetul Prahova (exceptle fac situatiile prevazute de lege),
- incadrarea beneficiarului intr-o categorie de persoane cu handicap,
- dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul 2”);



d) serviciile sociale sunt furnizate in baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat
intre seful complexului ca reprezentant al furnizorului de servicii sociale (D.G.A.S.P.C. Prahova), si
beneficiarel de servicii sociale sau reprezentantul legal al acestuia.

(3) In functie de conditiile contractuale, seful complexului, ca reprezentant al furnizorului de
servicii sociale (D.G.A.S.P.C. Prahova), incheie angajament de plati cu beneficiarul,
persoana/persoanele din partea beneficiarului care participd la plata contributiei. Angajamentele de
plati fac parte integranti din contractul de furnizare servicii.

(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de intrefinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civild, componenta familiei si s1tua;1a
material3 a acesteia, precum §i a persoanelor din familie sau a sustinatorilor legali:

- copil de pe certificatele de nagtere si de casatorie ale persoanei asistate, ale paringilor, ale copiilor, ale
sofului sau sotiei, dupi caz;

- declaratii privind lipsa sustindtorilor legali, dupi caz;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinti de salariu,
venit eliberate de organele financiare teritoriale;

- copii de pe hotérdri judecatoresti prin care s-au stabilit obligatii de 1
favoarea sau in obliga;ia persoanei asistatc daci este cazul;

Intretinere sau sunt stabilite obligatii de mtre;mere si fata de alte persoane;
- ancheta sociald privind situatia persoanelor asistate si a familiei sale.

(5) Conditiile de incetare/sistare a serviciilor sunt urmitoarele:
a) Principalele situatii in care locuinta maxim protejati/furnizorul de servicii sociale poate suspenda
acordarea serviciilor pentru un beneficiar sunt:
- la cererea beneﬁcmrulm/reprezentantulm legal pentru revenire in familie, cu acordul aceste1a, pentru
o perioadd de maxim 135 zile;
- la cererea beneﬁmaruluﬂreprezentantlﬂui legal pentru o perioadd de maxim 60 zile, in baza acordului
scris al persoanei care va asigura gazduirea §i ingrijirea pe perioada respectiva i a anchetei sociale
realizatd de personal din cadrul serviciului social;
- in caz de internare in spital cu o durati mai mare de 30 de zile;
- in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris al
institutiei citre care se efectueazi transferul si acordul beneficiarului sau reprezentantulm legal.
b) Principalele situatii in care locuinta maxim protejatii/firnizorul de servicii sociale poate inceta
acordarea serviciilor pentru un beneficiar sunt:
- la cererea scrisé a beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discernimént; daci este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde pleaci dupi incetarea
acordarii serviciului; In situatia in care beneficiarul comunici adresa, in termen de 5 zile, locuinta va
notifica serviciul public de asistentd sociald pe a cirei razi teritorialé va locui beneficiarul;
- la cererea reprezentantulul legal, Insotitd de un angajament scris pnn care acesta se obligi si asigure
gizduirea, ingrijirea si intrefinerea beneficiarului,.cu obligatia ca, in termen de 48 ore de la Incetare,
locuina va notifica serviciul public de asistenti sociala pea cérei raza teritoriald va locui beneficiarul;
- transfer in altd institutie rezidenfiald, la cererea scrisd a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;
- la expirarea termenului previizut in contract;
- locuinfa nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de a solufiona
Impreundi cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetrii, transferul
beneficiarului/beneficiarilor;
- in cazul In care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale, si/sau nu respecti in mod regulat
Regulile casei, pe baza hotararii unei comisii formate din coordonatorul personalului de specialitate
din cadrul complexului, un reprezentant al furnizorului de servicii sociale, managerul de caz sau un
reprezentant al personalului locuintei si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;



- In cazuri de forfi majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, suspendarea
licenfei de functionare, altele); in aceste situatii furnizorul va asigura, In condifii de siguranti,
transferul beneficiarilor in servicii sociale simitare;
- In caz de deces al beneficiarutui.
(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul serviciului social »Locuingi
Maxim Protejati MACESUL” au urmitoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertifile fundamentale, fird nici o discriminare;
b) sa fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum §i cu privire la situatiile de
risc ce pot apirea pe parcursul derulirii serviciilor;
¢) si li se comunice drepturile §i obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale;
d) sd beneficieze de serviciile previzute in contractul de furnizare servicii;
e) s& participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;
1) s& li se asigure pistrarea confidentialitifii asupra datelor personale, informafi@er
g) s li se garanteze demnitatea i intimitatea; . {o/
h) sé fie protejati impotriva riscului de abuz i neglijare;
i) si-i exprime liber opinia cu privire la serviciile primite; ‘
j) sd li se asigure continuitatea serviciilor furnizate atat timp cét se mentint
situatia de dificultate; | N
k) s [i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilifafi.
(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate In cadrul serviciului social »Locuinta
Maxim Protejati MACESUL” au urmitoarele obligatii: ‘
a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
economici; ' .
b) sé participe, in raport cu virsta, sitnatia de dependenti etc. la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;
¢) s contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in functie
de tipul serviciului §i de situatia lor materiala;
d) sd comunice orice modificare intervenits in legaturd cu situatia lor personali;
e) si respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7

Activititi st functii

Principalele functiile ale serviciului social',Locuinta Maxim Protejati MACESUL” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare” Campina sunt urmatoarele: '
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmdtoarelor
activitdfi: : o :

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;

2. cazare, hran#i, cazarmament, echipament si conditii igienico-sanitare necesare protectiei speciale a
beneficiarilor care beneficiaza de serviciile complexului, in functie de tipul de serviciu oferit, de
nevoile §i de caracteristicile fiecsirui beneficiar;

3. asigurarea asistentei medicale generale i de specialitate - supravegherea stirii de séndtate, asistenta
medicald, reabilitare - recuperare, ingrijire gi supraveghere permanenti a beneficiarilor; "

4, paza $i securitatea beneficiarilor;

5. protectie i asistenti in cunoasterea si exercitarea drepturilor lor;

6. asiguri accesul beneficiarilor la informare, culturs;

7. educatia informald si nonformald a beneficiarilor, in vederea asimilirii cunostintelor si a
deprinderilor necesare integriirii sociale

8. asigurd socializarea beneficiarilor, dezvoltarea relatiilor cu comunitatea;

9. asigurd climatul favorabil dezvoltirii personalitatii beneficiarilor;



e

10. asigur# participarea beneficiarilor la activitdti de grup si la programe individualizate, adaptate
nevoilor gi caracteristicilor lor; '

11. asigurd interventie de specialitate;

12. contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul individualizat de protectie;

13. urméreste modalititile concrete de punere in aplicare a masurilor de protectie speciald, integrarea
si evolutia beneficiarilor in cadrul serviciului si formuleazd propuneri vizind completarea sau
modificarea planului individualizat de protectie sau imbunitatirea calititii ingrijirii acordate;

15. integrarea in colectivul serviciului social, sprijinirea reintegririi socio-profesionale, gizduire pe
perioadd nedeterminatd, in functie de situatia particulard a fieciirui beneficiar, oferirea unui spatin
securizant, a unui climat pozitiv pentru beneficiari, adaptarea la viata din locuingi, acceptarea
statutului propriu si al celorlalti din jur, imbunititirea relatiilor interumane, dezvoltarea unor forme
adaptative de relafionare interumani cu beneficiarii, angajatii, persoanele de sex opus, colegii de
muncd, socializarea beneficiarului in vederea unei cAt mai bune integriri sociale, dezvoltarea
autonomiei §i a capacitiiii de adaptare la societatea actuali;

16. ingrijire personald corespunzitoare nevoilor beneficiarilor, oferirea posibilititii de asimilare a
valorilor, normelor sociale si dobandirea instrumentelor de comunicare sociald, insusirea unor
deprinderi de viati independent3; 3
17. consiliere psihologicd a beneficiarului §i a membrilor familiei, sprijfaea

traversarea evenimentului traumatizant si a efectelor acestuia; satisfacere i
beneficiarilor. ’ '
18. asistentd medicali primara
19. ajutor si asistentd in accesarea serviciilor sociale, educationale, juridice.
b) de informare a beneficiarilor, potenfialilor beneficiari, autoritdfilor pWRicz
despre domeniul siiu de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor activitdti:
L. distribuire de pliante, broguri, materiale promotionale;

2. initierea unor contracte de colaborare cu diferiti parteneri sociali: institutii de Invéifimant, sectii de
politie, ONG-uri; '

3. actiuni cu caracter educativ, de prevenire a comportamentelor abuzive;

4. elaborarea de rapoarte de activitate;

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

1. consiliere psihologic#; :

2. dezvoltarea abilitifilor de viatd independentd: autoservire, autogospodirire, efectuarea
cumpdraturilor, gestionarea bugetului, etc; ' '

3. informarea §i indrumarea beneficiarilor pentru a accesa §i valorifica resursele si facilititile
comunititii: sinfitate, educatie, munci, activititi recreative etc;

4. Intalniri de informare pe diverse teme (prevenirea abuzului sexual, prevenirea violentei, a traficului
de persoane, prevenirea consumului de alcool, tutun);

5. optimizarea relafiilor sociale ale beneficiarilor tn locuinta protejati si in comunitate;

6. interventie In caz de urgenti: sprijin pentru rezolvarea unor situatii de crizi ale beneficiarilor:
accidente, conflicte, boals, etc.; :' ‘

7. consiliere juridici |

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitdyi:

1. Intocmirea, impreuni cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realizarea demersurilor pentru
obfinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform
legislatiei in vigoare; :




2. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor: fise de
consiliere, plan de consiliere, raport de consiliere, raport de monitorizare, raport cu privire la ancheta
psiho-sociald, plan individualizat de protectie, plan de interventie specializats;
3. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
4. monitorizarea periodici a situatiei beneficiarilor;
5. evaluarea satisfactiei beneficiarilor in raport cu serviciilor prestate;

. 6. participarea personalului la cursuri i programe de formare continui;
7. atragerea de parteneriate §i atragerea de fonduri suplimentare, cu respectarea legislatiei cu privire la
sponsoriziri i donatii, pentru diversificarea serviciilor i imbunititirea bazei materiale;
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale serviciului social prin realizarea
urmdtoarelor activitdyi:
I. respectarea cerintelor legate de structura orgamzatoncé numirul de posturi si categoriile de
personal, intocmirea fiselor de post, evaluarea anuald a performantelor profesionale ale personalului;
2. perfectionarea continui a personalului;
3. asigurarea necesarului de echipament, rechizite, materiale informative necesare; Intocmirea
necesarului de buget propriu al serviciului, propuneri de achlzqu produse i materiale;
4. asigurarea spatiului personal destinat fiecdrui beneficiar, asigurarea intimitatij-
caracter personal; .

ART. 8 ‘
Structura organizatorici, numirul de postun $l categoriile de personal !
(1) Serviciul social ,Locuninti maxim protejati Micesul” din cadrul &
Comunitare Cimpina functioneazi cu un numdr de 9 total personal, din-care:.

a) personal de conducere: Sef Complex si Coordonator personal de specialitate la nivelul
tuturor componentelor Complexului de Servicii Comunitare Cimpina.

b) personal de specialitate de Ingrijire si asistents; instructori de educatie (cod COR 235204),
asistenti medicali ( cod COR 325901), infirmieri (COD COR 532103); personal de specialitate si
auxiliar: asistent social (cod COR 263501) si psiholog (cod COR 263401) din cadrul Locuintei Minim
Protejate Laurul care asigura interventia de specialitate pentru beneficiarii din cadrul Locmntel Maxim
Protejate ,,MACESUL", Locuintei Minim Prote_]ate ,,Laurul", Casei de Tip Familial ,, Iris" §1 Casei de
Tip Familial ,,Stejarul".

c¢) personalul cu functii admlmstranve gospodarire, Intretinere — repara‘;u deservire: referent
(cod COR 331309) din cadrul Locuintei Minim Protejata Laurul asigura si mentine legatura din punct
de vedere administrativ din cadrul Locuintei Minim Protejata Laurul, Locuintei Maxim Protejata
Macesul, Casei de Tip Familial Iris si Casei de Tip Familial Stejarul componente ale Complexului de
Servicii Comunitare Cimpina cu personalul contabilitate-administrativ, de gospodirire,
intretinere-reparatii si de deservire din cadrul Centrului de Abilitare Si Reabilitare pentru
Persoane Adulte cu Dizabilititi Campina care deserveste toate componentele complexului ‘Casa de
tip familial Stejarul, Casa de tip familial Iris, Locuinta minim protejati Laurul, Locuinfa maxim
protejatd Macegul, Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitii Campina.

d) voluntari cu contract de voluntariat
(2) Raportul angajat/beneficiar asigurd prestarea serviciilor in cadrul serviciului social §i se realizeazi
in functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor minime de calitate.

ART.9
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere:
a) Sef complex (cod COR 111225)
b) Coordonator personal de specla.htate (cod COR 111220)



SEF COMPLEX - (cod COR 111225)
- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfisurate de personalul complexului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc;

- asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociali
si Protectia Copilului Prahova;

- coordoneazi i se implici in mod direct in desfisurarea activitatilor pentru promovarea imaginii
complexului In comunitate; , _

- elaboreazi plan propiu de dezvoltare §i planul de imbunititire si adaptare a mediului ambiant si
coordoneaza procesul de implementare, evaluare si revizuire a acestora la nivelul complexului;

- colaboreazi cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale-societatii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunatitirii permanente a instrumentelor ggggjiie asigurare a
calitéfii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii carewa8ayinda nevoilor
persoanelor beneficiare; .

Dje e
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- propune Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului P airdkarea dkucturii
organizatorice §i a numarului de personal; z e
- asigurd buna desfigurare a raporturilor de munci dintre angajatii complexul N A

- raspunde de calitatea activititilor desfisurate de personalul din cadrul ¢ : si’dl
limita competentei, misuri de organizare care si conduci la imbunititirea acegwrﬁ/:éu, dupi
caz, formuleazi propuneri in acest sens;

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

- organizeazi activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru gi a regulamentului de
organizare i funcfionare;

- coordoneazi activitatea personalului din subordine, astfel inct beneficiarii si aibi acces la serviciile
de sanitate, de educatie, de petrecere a timpului liber §i a altor servicii care determini buniistarea
acestora; i

- asigurd indeplinirea mésurilor-de aducere la cunostinti atit personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incilciri ale drepturilor beneficiarilor in
cadrul complexului pe care il conduce;

- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea complexului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informéri pe care le prezinti Directiei Generale de Asistentd Sociali §i Protectia Copilului
Prahova;

- intocmeste raportul anual de activitate; :

- intocmegte figele de post ale personalului din subordine;

- evalueazi anual personalul din subordine si propune calificativele acestora;

- asigurd intocmirea §i transmiterea situatiilor financiare contabile previizute prin procedurile de lucru
elaborate de Directia Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Prahova;

- administreazi resursele umane, materiale ale unititii;

- asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de citre persoanele
responsabile, a misurilor de control stabilite;

- asigurdl elaborarea rapoartelor privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor care cuprind
numirul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numirul de riscuri tratate si
nesolutionate pand la sférgitul anului, mésurile de control implemntate sau in curs de implementare si
eventualele revizuiri ale evaludirii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerani la risc aprobate de
conducerea entitiitii publice;

- identificd si elaboreazi Lista obiectivelor specifice la nivélul pe care it coordoneazi; comunici lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare; _

- identifici si elaboreazi Lista activitifilor pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul serviciului
pe care 1l coordoneazi; comunici lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare
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- identificd §i elaboreazi Lista indicatorilor la nivelul la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneazi; comunici lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identificd §i elaboreazi Lista functiilor sensibile la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneazi; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare

- stabilesc procedurile care trebuie aplicate In vederea realizirii sarcinilor de serviciu de citre
executanti, in limita competentelor §i responsabilititilor specifice, asa cum decurg din atributiile de la
nivelul serviciului pe care il coordoneazi;

- verific3 procedurile documentate, intocmite de responsabilii de activitifi procedurale;

- desemneazi la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile;

- identifica si evalueaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor
care si menfind riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il coordoneaza

- aprobd propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul serviciului pe care jl.coordoneazi si le
transmit secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare; ; OW‘AN; :
- aprobi Registrul de riscuri de la nivelul serviciului pe care 1l cogrdgfieazs '
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare; (8
- transmite mésurile de control pentru riscurile semnificative secretariatifi
monitorizare; :
- aprobi elaborarea Raportului privind desfasurarea procesulm de gestionare*a
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

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

- monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizind activititile ce se desfiisoari in cadrul
serviciului (masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea misurilor corective);

- evalueazi realizarea obiectivelor specifice;

- informeazi prompt Comisia de monitorizare. cu privire la rezultatele verificirilor si altor actiuni
derulate in cadrul serviciului;

- ia mésurile pentru Tmbunititirea s1stemulu1 de control intern managerial din cadrul compartlmentelor
pe care le coordoneazi;

- participi la gedinfele Comisiei de momtonzare la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participd in sistem videoconferinti; In situatia-in care nu pot participa la sedintele comisiei, deleags un
reprezentant din cadrul serviciului care il poate inlocui §i comunica acest lucru secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare cu doud zile inainte de data sedintei;

- completeazi anual “Chestionarul de autoevaluare a stadmlul de implementare a standardelor de
control intern managerial”’; -

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

- intocmeste §i semneazi cererca de licentiere si fisa de autoevaluare pe care le trimit spre aprobare la
D.G.A.S.P.C. PH;

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

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

- se asigurd ci la nivelul unititii sunt cunoscute i respectate Regulamentul Intern $i Regulamentuil de
Organizare si Functionare ale complexului;

- respecti codul deontologic profesional;

- certificd primirea produselor, prestarea serviciilor §i executarea lucrarilor prin aplicarea semniturii pe
stampila ”bun de plati”; oo
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- certifici prin aplicarea semndturii pe facturile transmise pentru plati in privinta reahtapl si
regularititii acestora;

- aduce la cunostintd conducerii Directiei Generale de Asistentii Sociald si Protectia Copilului Prahova
eventualele nereguli indentificate In functionarea complexului;

- reprezintd complexului in relatiile cu Directia Generala de Asistentii Sociald si Protectia Copilului
Prahova si, dupi caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tari si din
striinitate;

- asigurd gi mentine comunicarea si colaborarea permanenti referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistenté sociald de la nivelul autorititilor publice locale si judetene si cu alte
institutii publice locale si centrale si orgamzatu ale societitii civile active In comumtate in folosul
beneficiarilor.
- Incheie angajament de plati cu persoana/persoanele din partea beneficiaf
contnbutlel

- se asigura cd la nivelul serviciului social se realizeazs arhivarea dosarel
pentru o perioadi de 5 ani de la Incetarea acordirii serviciilor;

- se asigurd ca beneficiarului sau reprezentantului siu legal le sunt exp 6@ :
referitoare la suspendarea, respectlv incetarea acorddrii serviciului soc
contractului de furnizare servicii iar beneficiarul sau reprezentantul legal semmeazi de luare la
cunostmta,

- vizeazd Fisa de suspendare a acordam serviciilor pentru un beneficiar in situaiile previzute de
Modulul II, standard 4, pet.5, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor spemﬁce minime
de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitafi, si se asiguri
ca aceasta este comunicatd citre Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia C0p11ulu1 Prahova,
insotitd de documentele aferente; :

- vizeazi Figa de incetare a acordirii serviciilor pentru un beneficiar tn situatiile previzute de Modulul
II, standard 4, pct.6, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor speciﬁce minime de
calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitatati §i se asiguri ci
aceasta este comunicati citre Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova,
msonta de documentele aferente;

- se asiguri ci la nivelul complexulm se reahzeazé inregistrarea, in Registrul de evidenti a cazurilor de
neglijare, exploatare, violentd si abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare, violenti, tratament
degradant, abuz emotional, fizic sau sexual §i actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul beneficiarului,
al complexulm rezidential si/sau al organelor abilitate; -

- se asigurd cé la nivelul complexului se realizeazs arhivarea tuturor sesizirilor referitoare la cazuri de
neglijare, exploatare, violenta si abuz impreuni cu solutiile de rezolvare;

- se asigurﬁ cd la nivelul complexului se realizeaza inregistrarea, in Registrul de evidenti a cazurilor
de torturd si tratamente crude, inumane i actioneazi pentru rezolvare, cu sprijinul beneﬁc1a1'ulu1, al
complexului rezidential gi/sau al organelor abilitate;

- se asigurd ci la nivelul complexului se reahzeazé arhivarea tuturor sesizérilor referitoare la cazurile
de torturd, tratamente crude, inumane sau degradare impreunii cu solutiile de rezolvare;

- se asigurd c# la nivelul complexului se reahzeaza arhivarea tuturor sesizérilor /reclamatiilor impreuni
cu solutiile de rezolvare;

- indeplinegte orice alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil, in limita bugetului
aprobat;

- indeplineste orice alte atnbutn stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei;

- ia miisurile necesare pentru aplicarea standardelor minime de calitate specifice serviciului/ serviciilor
sociale din cadrul complexului/centrului;
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- Vizeazi/ avizeazi/ aprobi toate instrumentele de lucru/ documentele intocmite in urma aplicirii
procedurilor de lucru, a standardelor minime de calitate specifice serviciilor sociale §1 a legislatiei

aplicabile;

- Semneazi in numele directorului general, urmitoarele documente:

contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneﬁc1ar11 sau, dupi caz,
cu reprezentantii legali al acestora;

graficele de lucru, pontajele, planificirile concediilor de odihni si ale concednlor
fard plati;

corespondenfa complexului §i urméreste circuitul documentelor in complex;

meniul si lista zilnicd de alimente;

documente financiar contabile interne si in relatia cu Direct ﬁegerala de Asistentd
Sociala si Protectia Copilului Prahova, previzute de legg ,Q,(_)
state de personal i state de plati lunare:

propunerea de buget propiu;

contractele de voluntariat;

documentele din arhiva complexului (note de lic
complexului, la solicitarea acestora; o5 ETE’S\
adeverinte de vechime, adeverinfe care atestd denumlrea or, procentul sau
suma §i pertoada pentru care s-au acordat, eliberate pentru fostii salariati ai
complexului, la solicitarea acestora;

copii xerox ale documentelor aflate in arhiva complexulm certificat de conformitate
cu originalul, referitoare la fostii salariati ai complexului, la solicitarea acestora;
adeverinte de salariat §i extras REVISAL, al personalului complexului;

contractele de sponsorizare, de bunuri, incheiate intre complex si terfe persoane
fizice sau juridice, cu obligatia prezentarii acestora in termen de 5 zile calendaristice,
la Serviciul Financiar, Contabilitate, Salarizare al Directiei Generale de Asistent3
Sociala gi Protectia Copilului Prahova;

ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul complexului;

corespondenta complexului in relatia cu Directia Generald de Asistentd Sociali si
Protectia Copilului Prahova;

. corespondenta cu unititile abilitate in vederea instrumentérii cazurilor beneficiarilor

aflati In monitorizarea complexului;

documente necesare pentru solicitarea si eliberarea cartilor de identitate, precum si
pentru inscrierea mentiunii de resedinti in actul de identitate;

adeverinele beneficiarilor necesare pentru spital;

adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii;
corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;

adeverintele pentru persoanele care efectueazi stagiul de practici si voluntariat in
cadrul complexului;

procesele verbale de control emise de organele competente, cu obligatia de a le
comunica la Directia Generald de Asisten{ii Sociali si Protectia Copilului Prahova in
termen de doud zile de la emiterea lor;

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

COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE — (cod COR 111220)

e Asigurd, in cadrul unititii, promovarea actelor normative in vigoare cu privire cu privire la
drepturile beneficiarului; ia in considerare orice sesizare §i analizeazi orice sesizare care 1i este
adresatd, referitoare la Incilcéri ale drepturilor beneficiarului;

11
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Coordoneaza si rispunde de activitatea a serviciilor sociale ale complexului;

Alaturi de geful de complex gestioneazi unitatea in baza dispozitiilor legale si a dispozitiilor
conducerii D.G.A.S.P.C. Prahova;

Asigurd operationalitatea deciziilor luate la nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova;

Aldturi de geful de complex asiguri coordonarea, indrumarea si controlul pentru toate
componentele unitatii, conform organigramei stabiliti de conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova;
Rispunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul de specialitate din cadrul unitatii si
dispune, in limita competentei, misuri de organizare care si conduc# la imbunititirea acestor
activitifi sau dupi caz, formuleazi propuneri in acest sens;

Organizeazi activitatea personalulul de specialitate si asigurdi respectirea timpului de lucru, a
regulamentului intern §i a procedurilor care reglementeaza desfigurarea activititii in cadrul
unititii;

A31gura coeren;a practlcﬂor $l actmmlor in mtenorul $1 extenorul in concordan;a cu

numérului de personal;
Elaboreazi, revizuieste i propune spre aprobare D1rectoru1u1 e
personalului din cadrul unititii. N USRS
Elaboreazi planul de perfectionare profesionali si propune participarea perseaatului la programele
de instruire i perfectionare;

Rispunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
serviciului, Pe document se va trece in miod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care 1l
intocmeste, sémneazi si raispunde de realitatea datelor frecute in acestea.

Face propuneri privind planul anual de acpune pentru toate serviciile sociale ale complexului si il
prezintd spre analizi gefului de complex si aduce la indeplinire planul de activitti al unititii, in
limita resurselor alocate, in termenele §i conform parametrilor calitativi stabiliti;

Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciilor din subordinea unitétii, stadiul

implementarii obiectivelor si intocmegte informiri pe care le prezintd D.G.A.S.P.C. Prahova.
Centralizeaz4 i intocmegte faportul hunar/raportul anual de activitate al complexului;

Elaboreazi si implementeazi proiecte care au ca scop imbunititirea act1v1tat,11 de asistentd sociala
§i protectia beneficiarului in institutie;

Sesizeazd seful de complex cu privire la situatiile in .care salariatii nu respects legile,
regulamentele, procedurile de lucru, dispozitiile in vigoare san codul deontologic;

Vizeazd corespondenta unitdtii pe hma compartimentelor de specialitate §i urmareste circuitul
documentelor in institutie;

Urmireste accesul beneficiarilor aflati in unitate la serviciile de sanitate, de educagle de petrecere
a timpului liber si a altor servicii care determini dezvoltarea personalit3ii acestora;

Colaboreazi cu alte institutii publice sau organizatii nonguvernamentale la acfiuni care vizeazi
Imbunitatirea serviciilor de asisten{d sociali oferite beneficiarilor;

Desfagoaré activititi de identificare a surselor extrabugetare de finantare a unititii;

Intocmeste figele de post si fisele de evaluare anuale ale salariatilor din subordine;

Elaboreazi, rewzmegte periodic proceduri operationale pentru cele patru servicii sociale ale
complexului si coordoneazi distribuirea materialelor de promovare a imaginii unititii in

“comunitate, In functie de resursele financiare alocate.
" Asiguri indrumare si coordonare metodologicé personalului aflat in subordine;

Raspunde de indeplinirea standardelor minime de calitate in cadrul serviciilor care le coordoneazi;
Casa de tip familial Stejarul, Casa de tip familial Iris, Locuinta minim protejati Laurul, Locuinta
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maxim protejatd Micesul, Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilit#i Cdmpina, in conformitate cu prevederile legale,

Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfiigsurate de personal si informeazi
seful de complex cu privire la salariafii care nu i§i indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor sociale, codului muncii etc.;
Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare.
Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societitii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunititirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitdtii serviciilor, precum ¢i pentru identificarea celor mai bune servicii care s
rispunda nevoilor persoanelor beneficiare;

Asigurd buna desfigurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrutui;

Reprezinti unitatea, atunci cénd inlocuieste seful de compléx, serviciul in relatiile cu furnizorul de
servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din
tard si din striinitate, precum si in justitie;

As1gura comumcarea si colaborarea permanenta cu semcml public de a31st A socialé de la

civile active In comunitate, Tn folosul beneﬁmanlor,

Asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la cunostmta atit personal
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
Asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor
Respecti codul deontologic profesional, régulamentele de organizare si i
sociale ale complexului, regulamentul intern, codul de conduiti al perso
D.G.A.S.P.C. Prahova;

Adopta permanent un comportament in miisuré s promoveze imaginea si interesele unititii;
Cunoagte si respecti normele de SSM, PSI si rispunde de nerespectarea acestora;

Raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, semneazi sau vizeazi in cadrul
unitdtii, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile de lucru;

Promoveaz drepturile i interesele beneficiarilor complexului;

Respectd drepturile la imagine §i confidentialitate ale beneficiarilor i aplicid normele legale cu

_ privire la GDPR;

Manifestd decentd §i profesionalism in tlmpul controlului activitifii sale de citre conducerea
unitifii sau de cétre alte organe competenjce,

Pastreazd secretul de serviciu, profesmnal 51 a conﬁdcn;xahtapl documentelor datelor sau
informatiilor care nu sunt destinate pubhmta;n si la care are acces;

Obligativitatea semnaldrii situatiilor de violenti asupra beneficiarului: sesizeazi imediat
conducerea institutiei dac# integritatea fizicd sau morald a vreunui beneficiar este in pericol sau a
fost martor la vreun abuz s#vérsit asupra vreunui beneficiar;

Responsabil cu riscurile in cadrul Complexului de Servicii Comunitare Campina:

a) colecteazi riscurile aferénte activitatilor stabilite prin fisele de post, strategia de risc, riscurile
revizuite §i masurile de control in curs de implementare, stabilite in cadrul sedintelor echipei de
gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul fiecirui compartiment; b) urmireste
implementarea mésurilor de control la nivelul compartimentelor

Responsabll cu monitorizarea respectirii normelor de conduiti in cadrul complexului;

Inloculeste seful de complex in lipsa §i pe petioada concediilor.

Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de seful de complex sau
conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova, in limita competentei.
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(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupi caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidafii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomﬁ de
invétémﬁnt superior in domeniul psihologie, asistentd sociali si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor socjale, sau absolventi cu diplomi de licents ai 1nvatamantulu1 supenor in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

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

ART. 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si auxiliar
-instructor de educatie (COD COR 235204)
-asistent medical (COD COR 325901)
-asistent social (COD COR 263501)
-infirmier (COD COR 532103)

ASISTENT SOCIAL (COD COR 263501)
Descrierea sarcinilor ce revin postului

* cunoagte §i respectd cu strictete legislatia specifica functiei detinute si
dizabilitati;

* tine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificind existenta tuturor actelor necesare,
conform legislatiei in vigoare gi a procedurilor operationale;

Inregistreazi In cartea de imobil datele de identificare ale tuturor beneficiarilor;

se fngrijeste de intocmirea, semnarea si inregistrarea contractelor de furnizare a serviciilor intre
centru gi beneﬁciar/reprezentant legal, angajamentelor de platd care fac parte integranti din
contract, precum gi de actele adifionale la contracte, atunci cind situatia o impune;

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

e tine evidenta dosarelor sociale ale beneficiarilor, verificand existenta tuturor actelor necesare,
conform standardelor minime de calitate in vigoare;

e participd in cadrul echipei multidisciplinare la evaluarea beneficiarului admis in locuinta din
punct de vedere al statusului biopsihosocial, a capacititii de comunicare, a relatiilor familiale gi
sociale, a nivelului de educatie, a situatiei socio-economice, a nevoilor de abilitare/reabilitare, a
nevoilor educationale, culturale si spmtuale a riscurilor posibile, eventualelor dependente

* (droguri, alcool, tutun $.a.), precum i a evaludirii vocationale;

e participd In cadrul echipei mult1d1301phnare la intocmirea planului personahzat stabilegte
serviciile asigurate beneficiarului pe pericada rezidentei in centru, precum §i personalul
implicat in realizarea planului si mmaneaza un formular beneficiarului sau reprezentantului
legal al acestuia; :

e participd in cadrul echipei multldlsc1phnare la reevaluarea beneficiarului anual, precum si
atunci cind situafia o impune, respectiv dacd apar modificiiri semnificative ale stirii de sinsitate
si ale statusului functional fizic gi/sau psihic al beneficiarului;

. mtocmegte toate documentele necesare-eliberdrii cirtilor de identitate si a vizelor de resedinti,
in termenele previzute de lege si insoteste beneficiarii la SPCLEP;

* intocmeste lunar, trimestial, semestrial, anual sau de céte ori este solicitat situatiile statistice
solicitate de catre D.G.A.S.P.C. Prahova sau alte institutii abilitate;

. mtocmegte corespondenfa cu institutiile publice §i familiile beneficiarilor, cand situatia o
impune;
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intocmeste si completeazi registrul de evidentd a iegirilor beneficiarului din complex;

ia masuri in vederea prevenirii §i depdsirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau

dependenti pentru prezervarea autonomiei si protectiei persoanei;

prevenirea marginalizirii sociale pentru promovarea incluziunii sociale in scopul cresterii

calitatii vietii beneficiarilor; |

se ocupd impreund cu inspectorul de specialitate de stabilirea contribufiei de intretinere

datorati de persoanele beneficiare cu venituri sau curatorii legali ai acestora, purtind

corespondenta cu Casa Nationald de Pensii sau cu familiile beneficiarilor,-respectiv curatorii

acestora §i situatia cu beneficiarii care au venituri; /}[ MA

intocmeste tabel nominal cu beneﬁcmm din alte judete in vederg

privind costul mediu de intretinere; '

mentine/imbunititeste nivelul de educatie/pregitire pentru munci;

asigurd asistentd si suport pentru luarea unei decizii adecvate,

specifice ale beneficiarului; Y05 p‘\%
TE~

se preocupi de cresterea nivelului de implicare a beneficiarilor in viata sog Civicd;

la  internarea  beneficiarului:  verifici dosarul de internare si informeazi

beneficiarul/apartinitorii in legdturi cu documentele lipsi de la dosar (informarea se face

telefonic sau personal);

informeaza la admiterea in complex §i ori de cite ori este nevoie beneficiarul/reprezentantul

legal/aparfiniitorii asupra procedurilor de Iucru ale complexului, prevederilor R.O.F.,

Regulamentului intern si Carta drepturilor beneficiarului;

la iesirea beneficiarului din complex completeazi impreund cu comisia multldlsc1p11nara

cererea de externare si foaia de iesire; la decesul beneficiarului, anunti famllla/apar;matom

acestuia, pregiteste documentele necesare eliberfirii certificatului constatator de deces si

transmite adrese citre institutii (D.G.A.S.P.C. Prahova, Casa de Pensii);

intocmegte, completeazi §i transmite adrese, rapoarte si alte documente solicitate de alte

institutii;

se ocupd de intocmirea documentat1e1 necesare schimbirii/prelungirii certificatelor de

incadrare in grad de handicap ale beneficiarilor complexului;

colaboreazi cu medicul de familie al beneficiarilor, cu medici specialisti si cu alte institutii de

interes in vederea obtinerii de referate/scrisori medicale si retete pentru acestia;

participi la diferite activititi cu beneficiarii unitatii (consiliere, socializare, recuperare),

conform planurilor individualizate -de interventie si orarelor zilnice; de asemenea,

orgamzeaza/partlmpa/mso];este beneﬁclarn la diferite evenimente sociale §i tfine evidenta

acestora;

participd la analiza gi solunonarea sesizértlor gi reclamapllor din cadrul complexului;

particip la sedintele periodice cu menibrii echipei multisciplinare, cu sefii de compartimente si
cu seful complexului;

asiguré beneficiarilor indrumare si suport la efectuarea de cumpérédturi si la trimiterea/primirea
corespondentei beneficiarilor.

promoveazi si aplici misuri dé protejare a beneficiarilor Impotriva oriciirei forme de.
intimidare, discriminare, violente, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;
organizeazd sesiuni de informare a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali, cel
putin o datd pe an cu privire la activitatea curentii a complexului, tipurile de abuz, modalitatea
de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant;
elaboreazi un program lupar de activitdfi pentru promovarea vietii actlve, impreunia cu
instructorii de educatie, educatorii;

initiazd propuneri de promovare sau inlocuire a beneficiarilor din camere in ﬁ.mc;le de

abilitatile, compatibilitiitile si relationare empatici a acestora;
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INSTRUCTOR DE EDUCATIE (COD COR 235204)
Descrierea sarcinilor ce revin postului

propune mésuri in vederea prevenirii §i-depdgirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependentd, pentru prezervarea autonomiei §i protectia persoanei cu dizabilititi, prevenind
marginalizarea §i excluziunea socials, In scopul cresterii calititii vietii.

Cunoagte si respectd cu strictefe atributiile din fisa postului, prevederile cupnnse in
Regulamentul Intern, Codul de Eticd, Legea 53/2003 - Codul muncii republicat si alte legi
speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu complexutui

Duce 1a indeplinire orice notd de serviciu sau sarcing cuprinsi n proceduri de lucru aprobate
de geful complexului sau conducerea D,G.A.S.P.C. Prahova;

Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere disciplinari si se sancfioneaz3;

Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini §i alte sarcini
dispuse de conducerea unitifii in limita competentelor profesm
activitatii unitétii, -/'-#

acesteia de

Cunoaste i respecta condlna si leg1slat1a persoanelor cu dizabt it
eneficiarului,

adaptare in cadrul unitatii §i in societate si participa la activitatea
conform standardelor minime de calitate;

Cunoagte beneficiarii (nume, prenume, particularititi psihoindividuale);

Respectd drepturile beneficiarilor i ses1zeazé orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

Urmareste si raspunde de evidenta zilnica a prezentei beneﬁcmnlor pe toatd perioada de lucru;
Indruma i supravegheazi activitatea beneﬁcmnlor evitdnd orice accident/incident;

Pe parcursul efectuirii activititii, monitorizeazi si acuwtaple desfisurate de beneficiarii care
au pérasit temporar grupa (toalets, alte activitiiti); :
Colaboreazi cu membrii echipei, in vederea desfisuririi in cit mai bune condltn a programulm
cu respectarea standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a legislatiei
in vigoare;

Participé la programul de act1v1ta11, Implementat de complex pentru dezvoltarea deprinderilor
de viati independent;

Participi la orgamzarea si derularea activitdtilor de socializare, excursii, sarbatonrea zilelor de
nastere i asigurd conditiile necesare pentru derularea activititilor de socializare si petrecere a
tlmpulm liber, organizeazi sirbatorirea zilelor de nagtere a unor sdrbatori religioase,
faciliteazd accesul beneficiarilor la spectacolc

Organizeazid si desfdgoard, in functie de caracteristicile §i abilititile fiecdrui beneficiar,
activititi de informare, consiliere care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale si
a legislaiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obhga;ulor in calitate de
cetateni, pregétire pentru viata independentd, facilitare acces la locuinti §i adaptarea acesteia,
acces la un loc de munci, acces la formare vocationali si profesionald, etc.

Realizeazd informari ale beneficiarilor, tinind cont de gradul de maturitate al acestora, de tipul
de dizabilitate si gradul de handicap al fieciruia;

Participi impreund cu membrii echipei ‘multidisciplinare la elaborarea, revizuirea si aplicarea
planului personalizat pentru fiecare beneficiar;

Participd impreund cu membrii ech1pe1 multldlsc1p11nare la evaluarea si reevaluarea periodici a
beneficiarilor;

Supravegheazi beneficiarii centrului si monitorizeazi starea psihicd si fizicd a acestora;
mentine o legiturd permanenta cu membrii echipei pluridisciplinare

Participa la formarea deprinderilor de autonomie personald §i sociala la beneficiarii unititii;
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Planifics, indrumi si supravegheazi activitatea in cadrul atelieyelgrd
orice accident; - f

Consolideazi deprinderile beneficiarilor;

Efectueazi un control sistematic asupra modului cum fisi intrsufCEFRIEi articolele de
echipament, iar in cazul in care constata ci unii beneficiari si-au pierdut o parte din bunurile
personale, cerceteazi cum s-a produs pierderea; cele constatate sunt discutate la intilnirea de
echipd multidisciplinar, pentru luarea misurilor ce se impun;

Colaboreazi cu membrii echipei pluridisciplinare, furnizindu-le datele necesare completirii
documentelor intocmite de acestia -cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate
aspectele pe care le monitorizeazi;

Organizeazi si conduce activititi gospodéresti, sportive, recreative, educative si de creatie cu
beneficiarii, cu respectarea programului zilnic al activititilor, urmirind, prin toate aceste
activitdfi, formarea profilului moral-civic al beneficiarilor, constituindu-se permanent la
dispozifia acestora ca o persoand de referinti, care incearcd sd gseascd rispuns intrebarilor
acestora despre lume, viatd, familie, societate; ,

Are obligatia si se afle permanent in preajma beneficiarilor, pe toatd durata programului s3u de
lucru, acordind o atentie deosebitd indrumirii beneficiarilor, in vederea formirii si fixarii
deprmdenlor comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru muncé
si cunoagtere; )

Pe toati durata activitiitii nu-i este Ingéduit si aibd preocupéri de ordin personal care ar oferi
beneficiarilor subiecte de discutie, sau ‘care ar influenta In mod negativ formarea civica si
morali a acestora;

in cazul in care intre beneficiari apar situatii conflictuale, va lua masuri de aplanare a acestora,
cu tact, fird a leza personalitatea remdeni;llor si fird a ldsa impresia pértinirii unuia sau altuia
dintre cei implicati;

Desfagoard activitate d1ferent1até. si individual cu beneficiarii, potrivit aptltud.lmlor si
potentialului intelectual al fieciiruia in cadrul programelor de activitate;

Planificd si participd, aldturi de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente
deosebite in centru si in comunitate (serbari, drumetii, excursii, etc.);

Zilnic preia beneficiarii de la modulul unde este repartizat pe baza de proces verbal, preddnd in
acelagi mod si menponand riguros toate modificirile survenite in timpul programului de
activitate; predarea primirea beneficiarilor se face in mod concret, pe teren.

Rispunde de viata, securitatea, sanatatea fizicd §1 morald a beneficiarilor, pe toatd perloada
programului sdu de activitate;

Urméreste si monitorizeazi starea. psillicé gi fizicd, in timpul programului a beneficiarilor,
sesizAnd celorlalfi specialigti (asistent medical, asistent social, psiholog), precum si sefilor
ierarhici orice modificare surveniti in starea lor de sinitate;

Va aduce la cuno$t'1nta conducerii centrului evenimentele deosebite, prin intocmirea unui
referat in care precizeazi: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse si fraprejurérile
producerii acestora - dac este cazul, intervenind operativ in rezolvarea situatiei aparute;
Insoteste beneficiarii in deplasarile in comunitatea locala si in afara acesteia, dupé caz;
Consemneazi zilnic, in caietul de rapoarte prezenta beneficiarilor, invoirile in familie, cazurile
de beneficiari fugiti, intdrziati din invoire, beneficiari spitalizati, sau alte cazuri de absenti;
Consemneaza vizitatorii in Registrul de vizite, verificand actele de identitate si notand datele
personale ale acestora in registrul de évidenta a vizitelor din cabinetul medical;

A51gura si rispunde permanent de ';muta vestimentard a beneficiarilor, Invitindu-i s& pastreze
cu grija bununle pe care le au;
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Consemueaza In caietul LP eventualele distrugeri sau lipsuri apérute i informeazi despre cele
constatate; _— .
Verificd starea dormitoarelor §i a grupurilor sanitare si ia misurile necesare pentru remedierea
urgentd a problemelor apérute, informand asupra oricdrei probleme apirute sau constatate n
timpul serviciului; o

Atributii yi responsabilititi generale: - ,
Pe toatd perioada programului de lucru are o. tinutd vestimentara si morala
Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci<i¥ds
acestora; i

Participi la activititi in afara programuilui de lucry, atunci cind situati

complexului si foloseste integral timpul de lucru pentra indeplinirea sarcinilordeserviciu;

La Inceputul si la sférsitul programului de lucru are obligatia s semneze condica de prezents;
Nu consumé bauturi alcoolice in incinta. complexului si nu se prezinti la program sub influenta
bauturilor alcoolice; '

Cunoaste §i respectd normele de securitate §i sinitate in munca §i de prevenire si stingere a
incendiilor; :

Are obligatia de a isi insusi si respecta toate aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si -
semnate de conducerea complexului. Invocarea de citre salariat a necunoagterii informatiitor
afigate la avizier nu este consideratsi intemeiati;

Cunoagte s§i respectd cu strictefe atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern, Codul de Etica, Legea 53/2003 - Codul muncii republicat i alte legi
speciale aplicabile in cadrul relatiei conttactuale cu institutia.

Duce la indeplinire orice notd de serviciu sau sarcini cuprinsi in proceduri de lucru aprobate
de seful complexului sau conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova; )

Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi;

Prezentele atribufii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini i alte sarcini
dispuse de conducerea unititii in limita competentelor profesionale, pentru bunul mers al
activitdfii unitatii.

ASISTENT MEDICAL (cod COR 325901) -

Descrierea sarcinilor ce revin postului

- A

Urmdreste sa respecte regulile de igiend in ceea ce priveste pistrarea, consumarea in termen de
garantie si prepararea alimentelor, conform instructiunilor DSV si DSP.

Controleazi existenta probelor alimentare zilnice.

Ajuta la intocmirea foii de alimentatie zilnica.

Efectueazi triajul epidemiologic al beneficiarilor LP.

Urmireste starea de séntate a beneficiarilor.

Recolteaza analizele indicate de medicul beneficiarilor.

Recolteazd analizele personalului din unitate pentru controlul periodic - urmireste si verifica
existenta §i periodicitatea acestora.

Alaturi de instructorul de educatie, poate participa la activititile de dezvoltare a deprinderilor
de viatd independent3.

e Izoleazi beneficiarii suspecti sau bolnavi si informeaza medicul.
¢ Rispunde de aplicarea corecti a tratamentului beneficiarilor.
* Informeazi apartinitorii despre starea de sinitate si evolutia beneficiarului in unitate.

18



.

e

Efectucazi educatia sanitard a beneficiarilor, stabilind lunar o temi medicald ce va fi abordati
st sustinuta in fata beneficiarilor conform nevoilor identificate si pentru care se mtocmeste un
proces verbal

Preia beneficiarul nou intrat, observa snnptomele gi starea de sfnfitate, masoars gi mreglst:reaza
ftmc;ule vitale, iar daci starea beneficiarului o impune anuntd imediat medicul

fngrijeste beneficiarul conform planului de ingrijire, terapeutic si informeazi medicul de
familie/specialist in mod sistematic privind evolutia lui.

Identificd problemele de ingrijire a beneficiarului, stabileste priorititile, elaboreazi si
implementeazi planul de Ingrijire -§i evalueazi rezultatele obtmute pe tot parcursul
imbolnévirii.

Pregiteste beneficiarul bolnav, prin tehnici specifice pentru examindrile necesare, organizeaza
transportul lui i la nevoie supravegheazi starea acestuia pe timpul trans,p QEERER

Efectueazi procedurile terapeutice, tratamente i investigatiile la mdlg,ag fiedICUR

Acorda primul ajutor in sifuatii de urgenta si chema medicul.

Respecta secretul profesional si codul de eticd al asistentului medlceﬁ’

Riaspunde de preluarea medicamentelor, de distribuirea lor corecti g ‘- N

Participi la sedintele periodice stabilite si anunti problemele existent.%

Asigurd pastrarea si utilizarea instrumentarului §i aparaturii din dotartR$
existent.

Poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioarsi, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru péstrarea igienet i a aspectului estetic personal

Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continui si conform cerintelor postului. :

e Participi la activititi de formare in domeniul medical si al ingrijirilor pentru sénétate.
e Isi desfisoari activitatea In mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerinfelor

postului.

Organizeazd si desfdgoari programe de educatie pentru sdnitate, activititi de consiliere si
demonstratii practice pentru beneficiari.

Raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneazi in documentele specifice de

ingrijire.

e Semnaleazd medicului curant orice modlﬁcan depistate.
e Respectii normele de securitate, mampulare $i desca:rcare a medicamentelor uzuale, precum si a

medicamentelor cu regim special.

Anunti imediat conducerea asupra deficientelor de igieni (alimentare cu ap4, instalatii sanitare,
incélzire, etc) _

Respectd permanent si rﬁspunde de "aplicarea normelor de igiend in special de spilarea si
dezinfectia méinilor, igiena corporala cit si a regulilor de tehnicd aseptici in efectuarea
tratamentelor prescrise. : : -

¢ Instruieste personalul care asigurd curatema cu privire la normele si regullle M.S.
e Obligativitatea semnaldrii mtua]:n_lor de violentd asupra beneficiarului: sesizeazi imediat

conducerea institutiei dacd integritatea fizici si morala a vreunui copil este In pericol sau daci
a fost martor Ia vreun abuz sivirgit asupra vreunui copil.

impreund cu restul personalulm contnbme la realizarea unui climat cit mai apropiat de cel
familial. '

Respects regulamentele interioare si conﬁdentlallta‘tea tuturor datelor cu privire la beneﬁcmm
din cadrul unititii. Respecta Metodologia de Organizare $i Functionare a complexului, Codul
deontologic profesional, Codul de condmta al personalului contractual al D.G.A.S.P.C.
Prahova.
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» Nu aduce persoane striine in unitate.

Efectueazi curifenia, in conditii corespunzitoare, a spatiilor de locuit si rispunde de starea de
igiend a dormitoarelor, bucitiriei, camerei de zi, coridoarelor, oficiilor, grupurilor sanitare, a
curtii, a foigorului ete.

Cunoagte si respecti condltnle de utilizare (concentratii, mod de operare etc.) a substantelor
folosite pentru curifenie gi deszectle depoziteazi materialele si ustensilele folosite in spatii
special destinate.

Réspunde de péstrarea in bune cond1t11 a materialelor de curétenie §i a bunurilor pe care le are
in grija; :

Efectueazd dezinfectia gi curitenia general periodica.

Respectd Regulamentul Intern, Metodologia de Organizare si Functionare a complexului,
Regulamentul de organizare si functionare al' complexului, standardele minime de calitate ale
serviciului, Codul deontologic profesional, Codul de conduiti al personalului contractual al
D.G.A.S.P.C. Prahova.

Are obligatia si se Ingrijeasci de bunurlle aflate in dotarea institutiei si sa respecte normele din
fisa de protectia muncii. —

Raspunde de starea de curﬁ;enie a spa;iilor gi de buna functionarf Al “consemnédnd

problemele deosebite ivite si activititile desfasurate,

Recep!:ioneazﬁ alimentele previzute in listele de alimente. Verifica,
calitatea lor §i semneazi de primire.

Folosegte pentru prepararea meniului intreaga cantitate de aluncnte scOasé filsfiagazine; orice
depozitare a alimentelor in afara.spatiilor existente cu aceasta destinatie constituie o incilcare
a normelor in vigoare si se sanctioneazi conform legii.

Pregategte meniul fmpreuni cu benefigiarii, asigurdnd un gust si aspect plicut mancarurilor,
conform meniurilor stabilite §i preferintelor acestora;

Implici beneficiarii in pregitirea - §1 servirea meselor conform vérstei si partlculanta;ﬂor
fiecruia.

Rispunde de depozitarea corectd a alimentelor, de recoltarea zilnic# a probelor alimentare i
depunerea lor in frigidere, de completarea zilnics a graficelor de temperatura;

Supravegheazi servirea mesei beneficiarilor, asigurdnd ordinea si curiifenia, cu respectarea
normelor igienico-sanitare; spala vesela i o pregiteste pentru sterilizare; mentine spatiul
curat, dezinfectat.

Pregiteste si Insoteste beneficiarii pentru activitifile in aer liber, ii insoteste la medic daci e
cazul; -

o Inlocuieste si transports rufiiria murdars in conditiile de igieni stabilite.

Are obligatia de a cunoaste si de a respecta normele de igiens valabile pentru colect1v1ta;1
participand n acest sens la cursuri organizate periodic n conformitate cu prevederile legale;

* Rispunde de asigurarea unei temperaturi optime in camere, de aerisirea acestora;

Se ingrijeste de aerisirea dormitoarelor, intretine §i asiguri curditenia spatiilor pe perioada
serviciului, scuturarea gi aerisirea cazarmamentlﬂm schimbarea lenjeriei.

Anuntd personalul medical §i conducerea unitifii de orice modificare surveniti in starea.de
snitate a beneficiarilor. In lipsa asisténtului medical, acordi primul ajutor medical, asiguri
ingrijirea minim3 medicald a beneficiarilor, este pregitit si observe eventualele semne de
.nnbolnéwre si sd ia masurile necesare cu responsabilitate, interventic medicali de specialitate
prin apelarea telefonicd a serviciului de ambulanti;

Pe toatd durata activititii nu-i este ingéiduit si aibd preocupiri de ordin personal care ar oferi
beneficiarilor subiecte de discutie sau care ar influenta in mod negativ formarea civici st
morald a acestora;
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o Rispunde de securitatea gi integritatea beneficiarilor;
e Participi la cursuri de formare / perfectlonare insusindu-si cun 1

In cazul in care intre beneficiari apar situafii conflictuale, va lua masuri de aplanare a acestora,
cu tact, fiird a leza personalitatea rezidentilor gi fara a ldsa impresia partinirii unuia sau altuia
dintre cei implicati;

Respectd confidentialitatea datelor cu privire la beneficiar, cunoaste si respectd drepturile
beneficiarilor, are obligatia de a se abtine de la orice conduiti care ar leza interesele sau
persoana ocrotit, semnaleazi verbal si in scris conducerii unititii eventualele suspiciuni de
violentd asupra beneficiarilor imediat ce le constata;

Intocmegte notificarile si figele de incident obligatorii cu privire la situatiile/evenimentele
deosebite previzute in standardele minime de calitate;

Respecti normele de protectie si de igiend a vietii in colectivitate pentru a preveni accidentarea
si imbolndvirea beneficiarilor, deteriorarea instalafiilor si a aparaturii; participi activ la
eliminarea tuturor situatiilor de risc (are grija si nu existe obiecte care si provoace réniri sau
accidentéri de altd naturd: stranguldri, intoxicatii, arsuri, etc.).

Spald, usuci §i calcd rufiria din unitate, respectéind circuitul functional impus.

¢ Respectd normele de folosire a utilajelor din dotare, conform c#rtii tehnice (uscitoarele si

maginile de spilat rufe si ﬁe "mcarcate la capacitatea previzuti de cartea tehnici).

substan;ele folosite: detergent, dezinfectant, inilbitori etc.)

activitéfii sale

contraventional de nerespectarea ace_stora sia sarcmllor de serviciu trasate;
Aduce la cunostin;a conducerii orice probleme deosebite pe linie administrative - daci este
urgentd prin telefon - admnnstrator, sef complex (in lipsi - coordonator personal de
specialitate, inspector de specialitate), iar pe linie de asistent sociald si protectia copilului, sef
complex {in lipsi - coordonator personal de specialitate), manager de caz, psiholog
responsabil de caz, 1a orice or3. '
Respecta §i promoveazi drepturile beneficiarilor.

o indeplineste orice sarcind primit3 de la coriducerea unititii, in limita competengei;

Lucreazi 8 ore/zi sau 12 ore/zi in ture de zi §i de noapte, conform graficului de lucru aprobat
de ciitre conducerea unititii. ~
Respecta drepturile la imagine si conﬁdentlahtate ale beneficiarilor i aplici normele legale cu

privire la GDPR;

Sesizeazi Serviciul Unic de Urgen;a 112 in situafia in care se produc evenimente-ce necesitd
interventia acestuia. - - -
Atributii gi responsabilitiifi generale:

Pe toati perioada programului de lucru are o tinut3 vestimentara si morald corespunzitoare;

o Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura

acestora;
Participé la activitéti in afara programului de lucru, atunci cind situatia o cere;

o Participd la mstructajele periodice privind normele de igiendi, precum si la alte sesiuni de

informare organizate in cadrul complexului;

Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
centrului §i foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

La inceputul si la sférsitul programului de fucru are obligatia si semneze condica de prezenti;

Nu consuma bauturi alcoolice in incinta complexulm si nu se prezinti la program sub influenta
bauturilor alcoolice;
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Infirmier (COD COR 532103 ):

Cunoaste si respectd normele de securitate si sinitate in muncé §i de prevenire si stmgere a
mcendulor

Are obligatia de a i5i insusi §i respecta toate aspectele afigate la avizierul unititii, dispuse si
semnate de conducerea centrului. Invocarea de citre salariat a necunoagterii informatiilor
afigate la avizier nu este considerati intemneiati;

Cunoagte si respectd cu strictete atributiile din fisa postulul prevederlle cuprmse in-
Regulamentul Intern, Codul de Eticd, Legea 53/2003-codul muncii republicat si alte legi
speciale aplicabile in cadrul relafiei coritractuale cu unitatea.

Duce la indeplinire orice noti internd / noti de serviciu sau ‘sarcind cuprinsd In proceduri de
lucru aprobate de seful complexului ¢ sau conducerea D.G.A.S.P.C }gﬁ,@

Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere dlsmphnar? §i%esan

planului personalizat.

Cunoaste beneficiarii din sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularitfiti
p51h01nd1v1dua1e) :
Rispunde de viata, securitatea, sdndtatea fizicd si morald a persoanelor incredintate, pe toati

perioada programului de lucru.

Respectd dreptunle beneficiarilor - $1 sesizeazi orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

Particip# la formarea si organizarea autonomlel personale i sociale a beneficiarilor;

Participa la activitifile de integrare a beneficiarilor conform Planului personalizat;

Gestioneazi si rispunde de echipamentul in folosinti al beneficiarilor, 1i tndrumi gi fi ajutd pe
acestia la curifarea echipamentului, la efectuarea unor mici reparatii ale hainelor sau
incaltamintei. Se ocupd ca finuta vestimentars a beneficiarilor si fie corespunzitoare (curata si
in concordantd cu sezonul), urmirind formarea unor bune deprmden de ordine, de igiend
personald, grija si respect fata de bu.nunle mobﬂe sau imobile pe care le utilizeazi (proprii sau
de folosinti comuns);

in caz de neprezentare a schimbului, nu péréseste locul de munc; anunti conducerea unititii
pentrua fi lvate mésurile necesare;

Inso;este beneficiarii pe timpul transportului citre spital sau alte unitifi sanitare atunci cénd
este nevoie, la solicitarea asistentului medical; .

Depoziteazi materialele igienico-sanitare, de curdfenie §i de dezinfectie in spatii speciale,
inchise, la care au acces doar infirmierii:

Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul $1 combaterea infectiilor
nosocomiale; -

Actioneazi cu onestitate si responsablhtate in concordanta cu misiunea profesiei i standardele
ocupationale profesionale; '

in situatia decesului unui beneficiar, pregiteste cadavrul si asigurd insotirea la morg, daca este
necesar;

Participd la sesiunile de informare efectuate de asistentul medical privind normele de igieni.
Efectueazi curfitenia, in conditii corespunzatoare a spatiilor de locuit si r3spunde de starea de
igiend a donmtoarelor bucitiriei, camerei de zi, coridoarelor, oficiilor, grupunlor sanitare, a
cur;u a foigorului etc.’

22



A

Cunoagte si respectd cond11:ule de utilizare (concentratii, mod de operare etc.) a substantelor
folosite pentru curdfenie si dezinfectie; depomteaza materialele §i ustensilele folosite in spatii
special destinate.

Raspunde de péstrarea in bune conditii a materialelor de curitenie si a bunurilor pe care le are
in grija;

Efectueazi dezinfectia §i curidtenia generala periodici.

Are obligatia 53 se mgnJ easci de bummle aflate In dotarea institutiei si s respecte normele din
fisa de protectia muncii.

Rispunde de starea de curifenie a spatulor si de buna functionare /a"@qgﬁnﬂ onsemnéind
acest lucru in PV incheiat la intrareafiesirea din turd, conseninibr :‘ ea toate

problemele deosebite ivite si activititile desﬁtsurate i&
Nu aduce persoane striine in unitate. (5

Receptioneazi alimentele prevazute in listele de ahmente, verificd un 0 Tegtea cat si
calitatea lor si semneazi de primire.
Foloseste pentru prepararea meniului intreaga cantitate de ahmente scOa¥OERER: Zazine; orice
depozitare a alimentelor in afara spatiilor existente cu aceasti destinatie constituie o incilcare a
normelor in vigoare si se sanctioneazi conform legii.

Pregiteste meniul impreuni cu beneficiarii, asigurind un gust si aspect plicut mancarurilor,
conform meniurilor stabilite si preferintelor acestora;

Implicd beneficiarii in pregitirea si servirea meselor conform varstei §i particularititilor
fiecéiruia.

Rispunde de depozitarea corectd a alimentelor, de recoltarea zilnici a probelor alimentare si
depunerea lor in frigidere, de completarea zilnicd a graficelor de temperatur;

Supravegheazi servirea mesei beneficiarilor, asigurdnd ordinea i curdtenia, cu respectarea
normelor 1glemco-san1tare spald vesela $l o pregiteste pentru sterilizare; mentine spatiul curat,
dezinfectat.

Pregiteste si Insoteste beneficiarii pentru act1v1ta’p1e in aer liber, ii insoteste la medic daci e
cazul; :

Inlocuieste si transporti rufiria mu:rdara in condlplle de igieni stabilite.

Are obligatia de a cunoaste §i de a respecta normele de igieni valabile pentru colectivititi,
participand in acest sens la cursuri organizate periodic in conformitate cu prevederile legale;
Réspunde de asigurarea unei temperatuii optime in camere, de aerisirea acestora;

Se ingrijeste de aerisirea dormitoarelor, intretine si asigurd cura’;ema spatiilor pe perioada.
serviciului, scuturarea si aerisirea cazarmamentulm schimbarea lenjeriei:-

Anunti personalul medical §i conducerea unitdfii de orice modificare surveniti in starea de
sinitate a beneficiarilor; In lipsa asistentului medical, acorda primul ajutor medical, asiguri
Ingrijirea minimi medicald a beneﬁ(nanlor, este pregitit si observe eventualele semne de
tmbolniivire §i sd ia méasurile necesare cu rcSponsabﬂltate, interventie medicald de specialitate
prin apelarea telefonici a serviciului de ambulanf;

Pe toatd durata activititii nu-i este mgﬁdmt s aibd preocupiri de ordin personal care ar. oferi
beneficiarilor subiecte de discutie, sau care ar influenfa in mod negativ-formarea civici §i
morali a acestora; :

fn cazul in care intre beneficiari apar situatii conihctuale va lua misuri de aplanare a acestora,
cu tact, fird a leza personalitatea remdentllor si fard a lasa impresia pértinirii unuia sau altuia
dintre cei implicati;

Respectd confidentialitatea datelor cu privire la beneficiar, cunoagte si respecti drepturile
beneficiarilor, are obligatia de a se abline de la orice conduiti care ar leza interesele sau
persoana ocrotitd, semnaleazi verbal si In scris conducerii unititii eventualele suspiciuni de
violentd asupra beneficiarilor imediat ce Ie constati;
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fntocmeste notificirile si fisele de incident obligatorii cu pnv1re la situafiile/evenimentele
deosebite previzute in standardele minime de calitate;

Respectd normele de protectie si de igieni a vietii in colectivitate pentru a preveni accidentarea
§i imbolnivirea beneficiarilor, deteriorarea instalatiilor si aparaturii; participi activ la
eliminarea tuturor situatiilor de risc (are griji si nu existe obiecte care si provoace riniri sau
accidentdri de altd naturi: stranguliri, intoxicatii, arsuri, etc.).

Spald, usuca si calcd rufiiria din unitaté respectand circuitul functional impus.

Respectd normele de folosire a utilajelor din dotare, conform cartii tehnice (uscitoarele si
maginile de spélat rufe sé fie inciircate la capacitatea previzuti de cartea tehnicé).

Respecti normele de folosire core¢td a materialelor de curdtenie si a materialelor de
dezinfectie, pentru nldturarea risipei si pentru evitarea deteriordrii rufelan A {j@ azi corect
substantele folosite: detergent, dezinféctant, inilbitori etc,) ; &

Rispunde de securitatea §i integritatea beneficiarilor;
Participd la cursuri de formare / perfectionare, Tnsusindu-si cunostifte
activitéitii sale. '

Aduce la cunostinta conducerii orice probleme deosebite pe linie administrative - dac3 este
urgenfd prin telefon - administrator, sef complex (in lipsd - coordonator personal de
specialitate, inspector de specialitate), iar pe linie de asistents sociald si protectia copilului, sef
complex (in lipsd - coordonator personal de spemalltate) manager de caz, psiholog responsabil
de caz, la orice ori.

Respectii §i promoveazi drepturile beneficiarilor.

Indeplineste orice sarcini primiti de la conducerea unititii, in limita competentei;

Lucreazi 8 ore/zi sau 12 ore/zi in ture de zi gi de noapte conform graficului de lucru aprobat
de ciitre conducerea unititii.

Respectd drepturile la imagine si conﬁdennahtate ale beneficiarilor i aplicd normele legale cu
privire la GDPR ;

Sesizeazd Semcml Unic de Urgenj[a 1121in situatia in care se produc evenimente ce necesiti
interventia acestuia. .

Atributii si responsabilititi generale:

Pe toata perioada programului de lucru are o tinutd vestimentara si morali corespunzitoare;
Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci, indiferent de natura
acestora;

Participi la activititi in afara programului de lucru, atunci cénd situatia o cere;

Participa la instructajele periodice privind normele de igiend, precum si la alte sesiuni de
informare organizate in cadrul complexului;

Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
complexului si folosegte integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

La inceputul gi la sfarsitul programului de lucru are obligatia s3 semneze condica de prezenti;
Nu consumi béuturi alcoolice n incinta complexului §i nu se prezinti la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

Cunoagte si respectd normele de securitate §i sdndtate in munci si de prevenire si stingere a
incendiilor;

Are obligatia de a 1si Insusi si respecta toate aspectele afigate la avizierul unitdtii, dispuse si
semnate de conducerea complexului. Invocarea dé citre salariat a necunoasterii informatiilor
afisate la avizier nu este considerati intemeiati;
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Cunoagte §i respectd cu strictete atributiile din figa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern, Codul de Eticd, Legea 53/2003 -~ codul muncii republicat si alte legi
speciale aplicabile in cadrul relafiei contractuale cu unitatea;

Duce la indeplinire orice noti internd / notd de serviciu sau sarcini cuprinsi in proceduri de
lucru aprobate de seful complexului sau conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova; T

Respecta Regulamentul Intern, Metodologia de Organizare si Funcpo e C-defifplxului,
Regulamentul de organizare §i functionare al complexului, standardele pafidife de-calitatd\ale
serviciului, Codul deontologic profesional, Codul de conduiti al pershBi al
D.G.A.S.P.C. Prahova. )

Nerespectarea prezentelor afributii constituic abatere disciplinari si se sa

Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avind obligatia de a indeg =1t _sfrcini
dispuse de conducerea unitifii in limita. competentelor profesionale, pentri~bwwdl mers al

activitafii unitifii.

Atributii §i obligatii privind respectarea normelor de securitate si séinitate in munci:

Fiecare angajat trebuie si i§i desfiigoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoans, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munci;

Si utilizeze corect echipamentele tehnice, aparatura, substantele periculoase, echipamentele de
transport $i alte mijloace de productie;-

S& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau s3 il puni la locul destinat pentru pistrare;

53 nu procedeze la deconectarea, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivlor de securitate proprii, in special ale echipamentelor tehnice, aparaturii, instalaiilor
tehnice si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

S& comunice imediat angajatorului §i /sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;

Si aduci la cunostinga angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

Si coopereze cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnap in domeniul SSM, atéit timp cét este
necesar, pentru a da anga]atorulul posibilitatea si se amgure cé toate conditiile de munci sunt
corespunzitoare $i si nu prezinte riscuri pentru securitate §i sinitate la locul siu de munci;

S& coopereze cu angajatorul si /sau cu lucritorii desemnati in domeniul SSM, atit timp cit este
necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenti pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesmnale

Sa 1si msugeascﬁ §i sé respecte prevedenle legislafiei din domeniul securitétii si sin#titii in
munci si mésurile de aplicare a acestora

Atributii i obligatii privind apararea mmtnva incendiilor:

sd respecte regulile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice fonna, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

si utilizeze substantele periculoase; mstala;ule, utilajele, maginile, aparatura i echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau conducitorul
institutiei, dupé caz;

sé nu efectueze manevre nepermise sau modificiiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apéirare impotriva incendiilor; e

sd comunice, imediat dupi constatare conducétorului loculm de muncd orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva inceridiilor sau oriciirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
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pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

* sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

* si furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostints, referitoare
la producerea incendiilor.

ART. 11
Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul contabilitate-administrativ, de gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire din
cadrul Centrului de Abilitare Si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi - componentd a
Complexului de Servicii Comunitare CAmpina, deserveste toate componentele complexului: Casa de
tip famlhal Ste;arul Casa de tlp fam111al Ir[s Locum;a minim protejatd Laurul»-u,Lqulma maxim

ART. 12 \®
Finantarea centrului \
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asig a
acordarii serviciilor sociale cei putin la nivelul standardelor minime de calitate aplieabile:
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmitoarele surse:

a) bugetul Consiliului Judetean Prahova
b) bugetul de stat;

¢) donafii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si
din strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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