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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1, (1) Direciia generald de asistentd soclald Constanta-este organizatd i functioneaza
in baza Hot¥rérl Consiliulul local al municipiului Constania nr. 185/31.08.2015, cu
modificirile si completérile ulterioare, in subordinea Conslliulul local al munciplului
Constanta si coordonarea primarulul municlpiului Constanta in calltate de ordonator
principal de credite, ca structura functionald cu persanalitate jurldicd cu caracter
permanent, fiind Institutia publicd specializatd in administrarea sl acordarea beneficlilor de
aslstentd soclald gl a serviciilor sociale. ‘. y

(2) Atributille structurii organizatorice i relaiile functionale ale acesteia sunt prezentate in
prezentul Regulament de organizare gl functionare.

Art.2. Directla generald de asistentd sociald Constanta este autorizatd s acorde servicii
sociale pe perioada nedeterminatd, in baza Certificatulul de acreditare serfa AF, nr. 004176
emis de Ministerul Muncli, Familiel, Proteciiei Soclale $i Persoanelor Vérstnice la data de
18.01.2019 pentru furnizorul de servicii sociale Serviciul public de asistentd sociald
! Constanta (anterlor prin certificatul de acreditare serla AF, nr. 003745 din data de
27.07.2017).

Art.3. Sediul administrativ al Directiel generale de asistentd soclald Constanta este in
munlcipiul Constanta, str. Unirii nr. 104, cod postal 900544, judetul Constanta.

Art.4. Pe actele emise de Directia generald de aslstentd sof:jalé Censtanta se va mentiona:
Consillul local al municipiulul Constanta, Direcfia generald de asistentd sociald Constanta”,
adresa sedlulul administrativ al directlel §i datele de contacf. '

Art.5. (1) Directla generald de asistent& sociald Constanta®dispune de cod de inregistrare
fiscald, de cont bancar propriu, de patrimoniu distinct siide stampild proprie de forma
rotunds, cu urmatorul conginut - Roménia, Conslliul local Constanta, Directla generald de
asistentd soclala.

(2) Durata de functionare a Directiei generale de asistentd soclald este nelimitata.

(3) Directia publicd de interes local poate fl restructurati‘sau desfilntatd prin hotdrérea
consiliulul local, cu votul majoritatil consllierilor in functie.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.6. (1)Oblectul de activitate al Directlel generale de asistentd sociald Constanga il
constitule aplicarea legislatiel ce reglementeazé materia® asistentel sociale, precum si
realizarea ansamblulul de m&surl, programe, activitati profesionalizate, servicil specializate,
de protejare a persoanelor, grupurilor si comunitgtilor cli probleme speciale, aflate in
dificultate, care nu au posibilitatea de a reallza prin mijlcace gl “‘eforturl propril, un mod
normal si decent de viat3 s, de asemenea, dezvoltarea comuinitard prin mésuri de prevenire
a marginalizaril soclale, informare, consillere si mediere pefplata muncii.

(2) Directla generald de asistentd soclald Constanta elaboreazd politici gi strategil,
programe de dezvoltare, deruleaza prolecte de dezvoltare comunitara in vederea preveniril
st3rii de dificultate a unor grupurl precum sl a oricéror persoane aflate n nevole,

(3) in cadrul Directlel generale de asistenta socials Constanta se desfégoard activitdtl de
formare profesionald a adultilor,

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL SI FINANTAREA

Art.7. (1) Patrimoniul Directiel generale de aslstenta sociald Constanta este format din
bunurile moblle sl Imobile preluate pe bazd de protocol de la Priméria municipiulul
Constanta, din imobilele puse la dispozitie de catre Consiliul’local al municipiulul Constanta,
precum sl din bunurile mobile si imobile dobandite din achizitli, sponsorizdri, donatli etc.
Art.8. (1) Finantarea Directlel generale de asistentd socialg Constanta se aslgurd atat din
bugetul local cat gi din bugetul de stat. 4 '

(2) Finantarea servicillor sociale si beneficiilor de asistent® soclald se asigurd din bugetul
local, bugetul de stat, din donafli, sponsorizarl sl alte forme private de contributii b#nesti,
potrivit legil. !
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(3) Bugetul Directiei generale de asistent¥ social% Constanta se aprob# anual de citre
Conslliul local al municipiulul Constanta si este parte integrantd din bugetul Prim&riei
municiplului Constanta. )

(4) Directorul general al Directiel generale de asistenta soclald Constanta este ordonator
tertiar de credite, aprobd efectuarea pl3tilor in limita creditefor bugetare alocate sl aprobate
prin hotérare a consiliulul local, 1n baza vizei de control finariclar preventiv, conform
legislatiei in vigoare. 2

(5) Trimestrial, ordonatorul de credite Intocmeste darea de seamd contabild asupra
executiel bugetare care se depune la structura de specialitate din cadrul Primrie]
municlpiulul Constanta, :

(6) Directia generald de asistentd soclal¥ Constanta fsi podte completa veniturile din orice
surse permise de lege, altele decét cele bugetare. '

(7) In completarea surselor bugetare alocate, Directia.generald de asistentd social%
Constanta poate obtine s! venlturi extrabugetare n conditiile prevézute de lege (donatil,
fondurl nerambursabile externe etc.). f

(8) Venlturile extrabugetare ale Directiel generale de asistentd sociald Constanta se
incaseazd, administreazs, utllizeazd sl contabllizeazd de cHtre aceasta, potrivit
reglementarilor legale Tn vigoare.

(9) Executia bugetard (de cas8) a Directiel generale de asistents socials Constanta se tine
de catre Blroul financlar - buget care se subordoneazs directorului executiv al Directiel
financiare, organizare, personal, Ulterior acestea se cfémunicé compartimentului de
specialitate al ordonatorulul principal de credlite, conform prevederllor legale in domeniu.
(10) Este Interzis8 efectuarea de pl&ti direct din veniturile Tficasate, cu exceptia cazurilor in
care legea prevede altfel, : '

(11) Nicl o cheltuiald nu poate fi thscris¥ in buget s nici ndi poate fi angajats sl efectuats
din buget dacd nu exist# baza legal¥ pentru respectiva cheltuials.

(12) Nicl o cheltuiald din fonduri publice nu poate fi angajatd, lichidats, ordonantatd si
pldtitd dacd nu are preveder! bugetare.

(13) Utllizarea creditelor bugetare aprobate se face cu respectarea reglementdrilor legale
in domeniu.

CAPITOLUL IV - MISIUNEA, VIZIUNEA $I OBIECTIVELE GENERALE

Art.9. Misiunea Directiel generale de asistentd soclald Constanta este aceea de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiel copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitéti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitgti aflate in nevoie
soclala. = :

Art.10. Viziunea Directlel generale de asistents sociali Congtanta este de dezvoltare a unui
sistem functional de servicii s beneficii soclale, care s& sprijine persoanele vulnerabile in
vederea depdsirii situatillor de dificultate, prevenirea sl combaterea riscului de excluziune
sociald a acestora, respectiv cresterea calltitl] vietii s promovarea incluziunil sociale,
Art.11. Oblectivele generale ale Directiel generale de asisténtd sociald Constanta:

(1) derularea actlivitatii institutiel in concordantd cu misiunea entitétii si Tn stricta
conformitate cu normele legale de reglementare din domeniul aslstentei soclale, Tn conditil
de legalitate, egalitate, transparentd, proportionalitate, impartialitate, continuitate,
adaptabllitate sl satisfacerea interesului public;

(2) realizarea si mentinerea calititl] activitatil de asistentd soclald la nivelul standardelor
prevazute lege sl in conformitate cu sistemul de control intern managerial sl cu
regulamentul de protectie a datelor cu caracter personal;

(3) dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare
si difuzare a datelor si informatiilor financiare gl de conducete;

(4) urmérirea realizdrli m&surilor dispuse de cétre conducere prin dispozitil si a planurilor
intocmite Tn vederea asigursrii cresteril calitatii serviciilor dg_ asistentd soclald oferite.

T
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CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.12. Structura organizatorica (organlgrama sl numarul de posturi ale Direci;lel generale

de aslstentd socialé Constanta) este stabilité in conformitate cu prevederile legale In vigoare

sl aprobatd prin hotdrére a Consiliului local al municlpiului Constanta.

Art.13. (1) In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,

functionale) de cooperare, de reprezentare, de control,’ cu respectarea organigramel

aprobate.

(2) Conducerea Directiel generale de asistentd soclald Constan};a este asigurat@ de cdtre

directorul general gl directorul general adjunct, conform atributiilor delegate.

(3) In absenta directorului general atributille acestuia se. exercitd de directorul general

adjunct sau de alt8 persoana desemnata prin act administrativ, In conditlile legll.

Art.14, Relatille de autoritate ierarhicd, presupun:

a) directorul general se afld8 In relail de subordonare fatd de Primarul municipiului

Constanta;

b) directorul general adjunct se subordoneaz3 directorulul general;

c) directoril executivi sl directorii de directif sunt subordonafl directorulul general adjunct;

d) sefil de serviclu/sefii de birou/sefil de formatie/sefii de centru gl coordonatorii personal

de specialitate sunt subordonati lerarhic conform organigramel aprobate fata de directorl

executlvi/directori de directli, directorul general, directorul general adjunct, dupa caz;

e) personalul de executie este subordonat fat,'a de sefll Ierarhlcl superiori,

Art.15. Relatlile de coordonare; verificare si control in cadrul directiel se stabllesc intre

directorul general, directorul general adjunct, directoril executivi, directori, sefli de serviciu/

sefii de birou/ sefil de formatie/sefil de centru sl coordonatoril personall de specialitate,

conform organigramei.

Art.16, Directla generald de asistentd sociald Constan’ga esteé structuratd dupd cum

urmeaza:

(1) Directorul general are in subordine urmdtoarele Structuri:

a) Compartimentul audit;

b) Serviclul juridic sl contencios;

c) Director general adjunct.

(2) Directorul general adjunct are in subordine urmatoarele structuri:

(2.1) Directia financiard, organizare, personal este condusd de cdtre un director

executiv sl are in subordine:

1)Biroul programe, prolecte sl achizifil;

2)Biroul management proiecte si fonduri europene;

3)Biroul financiar - buget;

4)Biroul contabilitate - salarizare;

5)Biroul resurse umane sl protectia muncii;

6)Biroul informatizare, reglstratura relatll cu publicul si evaluare Inttlald;

7)Serviciul tehnico~economic.

(2.2) Directia medico-sociald este condusd de cdtre un d[rector executlv gi are In
subordine: i

1)Centrul pentru persoane f&r8 ad#post ,, Sfinta Filofteia”;”

2)Centru pentru integrare/reintegrare soclala;

.
i

~ 3)Serviciul medicing scolard;

4)Compartimentul asisten{@ medicald comunitard;

5)Serviciul preventie, derulare si coordonare programe de sanatate

(2.3) Directia protectie sociald este condusad de cdtre un director executlv si are in
subordine:

1)Serviciul protectia sl promovarea drepturilor copilulul;

2)Centrul de gazduire ,,Sfénta Sofia“;

3) Serviclul beneficii soclale sl persoane vulnerablle;

4) Serviciul asisten{l personall sl Indemnizatii persoane cu dizabllitatl
5) Asistentii personali; :
6) Serviciul autoritate tutelarg;
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7) Serviciul sprijin comunitar $i evenimente soclale;

8) Serviciul administrare cluburl pensionari;

9) Cantina de ajutor social Constanta;

10) Compartimentul de ingrijire la domiciliu a persoanelor vérstnice;
11) Compartimentul primire si distribulre donatii;

12) Compartimentul arhiva.

(2.4)Caminul pentru persoane vérstnice este condus de ctre un director gl are in
subordine: .

1) Compartimentul bucétirie; '

2) Compartimentul asistent2 sociala;

3) Serviclul administratlv gospodaresc;

4) Compartimentul igiend;

5) Cabinetul medical. E

(2.5) Directia administrare crese este condusa de catre un director si are in subordine:
1) Compartiment administrativ;

2) Cresa nr.1 ,,Delfinasul”;

3) Cresa nr.2 ,,Césuta Spiridusilor”;

4) Cresa nr.5 ,,Lumea povestilor”;

5) Cresa nr.13 |, Fluturasil”;

6) Cresa nr.18 ,,Alba ca zapada”;

7) Cresa ,,Lcuricll”.

CAPITOLUL VI - ATRIBUTII PRINCIPALE ALE DIRECTORULUI GENERAL, ALE
DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT $I ALE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN
CADRUL DGAS

Art.17. Atributiile principale ale Directorului general sunt:

a) asigurd conducerea executivd a Directiel generale de asistentd sociald8 Constanta si
raspunde de buna el functionare 1n Indeplinirea atributiilor ce 1 revin;

b) controleazé activitatea personalului din cadrul directiei;

c) reprezintd directia, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tara gl din stréinatate, precum sl In justitie;

d) exercita atributiile ce revin directiei in calitate de persoana juridicd;

e) exercita functia de ordonator tertiar de credite, potrivit legii;

f) intocmeste impreund cu directorul executiv al Directle! financlare, organizare, personal
prolectul bugetulul propriu al directiei, pe care il supune aprobaril consiliului local;

g) elaboreaza si supune aprob#ril consiliulul local proiectul strategiel de dezvoltare a
serviciilor sociale, al planului anual de actiune; :

h) elaboreaz& proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul
implementaril strategiel de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masurl pentru
imbunétatire a activitatii; '

1) elaboreazd gl propune spre aprobare consliiulul local structura organizatoricd, statul de
functii gi regulamentul de organizare si functionare ale directiel;

j) aproba regulamentul intern;

k) aproba fisele de post;

1) numegte si elibereaza din functie personalul din cadrul directlei, potrivit legil;

m) emite dispozitii cu caracter individual gifsau general;

n) numeste, dispune suspendarea, modificarea sl fncetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legil, pentru personalul din cadrul directieil;
o) aprobd promovarea personalului In functii, trepte, grade sau clase potrivit prevederilor |
legale in vigoare, pe baza competentelor, performantelor si abilitétilor profesionale, a
capacitatii inovatlve a fiec@rul angajat din cadrul compartimentului din care face parte;

p) faciliteaza accesul personalului din subordine la programe de formare profesionals;

g) controleaza activitatea personalului din cadrul directlei;

r) aplicad sanctiunl disciplinare, in conformitate cu prevederiie legale;
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s) evalueaz8 performantele indlviduale ale directorului genéral adjunct, directorilor
executivi, directorilor de directii, gefulul de serviciu al Serviciulul juridic sl contenclos gl ale
personalului din cadrul Compartimentulul audit;

t) asigurd si réspunde de administrarea si exploatarea patrimoniuluf in conditii de eficientd
si eflcacitate;

u) aprob8, in conditiile legli, efectuarea concediilor de odihng si a celorlalte categorll de
concedii ale directorilor executivi si ale personalulul din cadrul structurilor direct
subordonate;

v) aslgurd Implementarea la nivelul organizatiel a Codului de control Intern managerial,
aprobd documentele necesare implement#rii/ dezvoltérii® Slstemulul de control intern
managerial conform Ordinulul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codulul controlului Intern
managerial al entititilor publice, a protectiel datelor cu caracter personal in conformitate cu
prevederile Regulamentului general de protectia datelor;

w)asigurd implementarea legislatiei Tn domeniul protectiel muncll si s&n&dtatii Tn munca
precum si respectarea de citre angajatil instituflel a normelor de securitate gi sdndtate in
toate aspectele legaté de muncd;

x) aslgurd aplicarea legislatiel din domeniul prevenirii gi stingerll Incendillor, protectlel civile
sl a protectiel mediului;

y) aprobd modul de constituire, organizare gl functlonare a comlsiilor de discipling, a
comisiilor paritare, precum si componenta, atributille si procedura de lucru conform
legislatiel in vigoare;

z) desemneaz# consllierul etic, consilierul de integritate;

aa) aslgurd elaborares, actualizarea gi aprobarea Contractulul colectiv de munca/Acordului
colectlv, stabileste programul de lucru al institutiel gl raspunde de disciplina fn muncg;

bb) réspunde de realizarea la termen gl In mod corect a responsabilitatilor gl sarcinilor
Institutiel, a analizelor, informatiilor, rapoartelor sl altor Jucrari;

cc) semneazs lucririle s documentele Tntocmite de structuile directiel generale;

dd) indeplineste sl alte atributii prevézute de lege, stabilite:prin hot&rare a consiliulul local
sau delegate de primarul municipiulul Constanta. .

.
) i

Art.18. Atributiile principale ale Directorului general adjunct sunt:

a)coordoneazd si controleazd actlvitatea directiilor direct subordonate;

b)avizeazs prolectul de buget si planul anual al achizifiilor publice propuse de directille
subordonate;

c)avizeazi rapoartele de activitate i propunerile de masuri pentru imbundtétirea activitatil;
d)evalueazi performantele individuale ale directorilor executivi si ale directorilor de direcfii;
e)aprob# in condiiiile legll, efectuarea concediilor de odihngd si a celorlalte categorii de
concedii ale directorlior executlvl si ale personalulul din cadrul structurilor direct
subordonate;

fysemneazi lucrdrile s documentele Intocmite de structurilé direct subordonate;
g)indeplineste si alte atributii prevazute de lege, stabilite prih act administrativ sau delegate
de directorul general al Directlel generale de asistenta soclala.

Art.19. Atributiile principale ale Compartimentului audit sunt:

Atributille Compartimentulul audit sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legil nr.
672/2002 privind auditul public Intern, cu modificérile gi completdrile ulterioare gl ale H.G.
nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatil de audit
public intern (aplicarea normelor generale de audit public intern, ghldul procedural, Carta
auditulul intern) si a normelor propril privind exercitarea activitdtll de audit, dupd@ cum
urmeaza:

a) elaboreazd normele metodologice specifice institufiei, cu avizul Unitdtii Centrale de
Armonlzare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L);

b) elaboreaza Carta auditului Intern care defineste cbiectivele, drepturile si obligatiile
auditului Intern: Carta este aprobat de conduc#torul entitdtli publice;

L}
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c) avizeazd carta auditulul Intern/normele metodologice privind exercitarea activitatii de
audit public intern specifice entitétilor publice aflate in: subordine/in coordonare/sub
autoritate, iar in termen de 30 de zile lucritoare de la data sollcltéril avizirii, comunics
avizul entitatil Tn cauzg; g

d) elaboreazd prolectul planulul multianual de audit public Intern, de reguld pe o perioads
de trel ani si, pe baza acestula, profectul planuiul anual de audit public intern la nivelul
institutiei;

e) efectueazd mislunl de audlt public intern (de regularitate, sistem sau performanta)
asupra tuturor activititlior desfdsurate in cadrul institufiel, Incluslv asupra actlvitatilor
entitatilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliuiui local )

f) efectueazad audituri ad-hoc, respectiv misiunl de audit Intern cu caracter exceptional
necuprinse In planul de audit public intern, din dispozitia Directorului general sau a
Primarulul;

g) auditeazd, cel putin o datd la trel ani, urm&toarele activititi f&r# ins& a se limita la
acestea:

» activitdtile financlare sau cu Implicatli financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor p&né |a utilizarea fondurilor de citre beneficlaril finall,
incluslv a fondurllor provenite din finantare externs; !

o platile asumate prin angajamente bugetare sl legale, inciusiv din fondurile comunitare.
 administrarea patrimoniulul, precum gl vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statulul orl al unitatii adminlstrativ-teritoriale;

» concesionarea sau Inchirlerea de bunurl din domeniul public al statului sau al unitatii
administrativ-teritoriale;

* constituirea veniturilor publice, respectlv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilit3tlior acordate la Tncasarea acestora;

+ alocarea creditelor bugetare;

» sistemul contabil si fiabilltatea acestuia;

« sistemul de luare a deciziilor;

« sistemele de conducere st control, precum si riscurile asqclate unor astfel de sisteme;

» sistemele Informatice. ‘

h) Informeaz& structurile teritoriale a U.C.A.A.P.1. despre recomandarile neinsusite de citre
conducatorul entitdtii publice auditate, precum s! despra cofisecintele acestora;

[) raporteaza perlodic constatgrile, concluziile sl recomandirile rezultate din misiunile de
audit efectuate; .

j) elaboreazé raportul anual al activitétil de audit public intérn;

k)In cazul identificérii unor iregularit8il sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducétorului entitatil publice si structurli de control intern abilitate;

) verificB respectarea normelor, Instructiunilor, precum si 3 Codului privind condulta etica
In cadrul compartimentelor de audit intern din entitdtile publice subordonate, aflate 1n
coordonare sau sub autoritate si Initierea de m#suri corective necesare, in cooperare cu
conducatorli entitatilor publice in cauzi;

m) efectueazd misiunl de consiliere In conformitate cu Normele generale privind exercltarea
activitatil de audit public intern; ‘

n) la nivelul Compartimentului audit, se elaboreaz& un program de asigurare si imbunétitire
a calitatil sub toate aspectele auditului intern, care si Permit un control continuu al
eficacitatii acestuia; , '

0) constata contraventiile si aplicd sanctiuni In conformitate cu prevederile art, 23 sl art. 24
din Legea nr. 672/2002, cu modificérile si completérile ultetioare;

p) efectueaza actiunt dispuse de conducitorul Institutiei; '

q) gestioneaza documentele din activitatea proprie si asiguré péstrarea si arhivarea
corespunzdtoare; )

r) intocmeste documentele, procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea Implement&ril si mentinerli sistemulul de control intern managerial si protectiei
datelor cu caracter personal: '

s) Intocmeste s&ptdménal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazs sefulul
ierarhic superior;
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t) indeplineste orice alte atributll din sfera de activitate mentionate n legile din domeniu n
vigoare sau la solicltarea sefului ierarhic superior :

u) colaboreazd cu structurile Directlei generale de asistentd soclald Constanta in vederea
indepliniril obiectivului general al institutiei; _

v) efectueazd studiu individual i documentare, in domeniul'legislatlel aplicabile.
Competentele (autoritatea) Compartimentulul audit:

Independentd deplind Tn exercltarea atributillor previézute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intern, ‘

Sistemul de relatil al Compartimentulul audit:

a)in realizarea misiunilor de audlt sl/sau consillere, auditorii interni isi desfégoard
activitatea pe baz# de ordin de serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit Intern
aprobat de directorul general;

b)din punct de vedere functional, compartimentul este, potrivit prevederilor legale, n
directa subordonare a directorulul general;

c) relatiile  functlonale ale compartimentulul se stabilesc cu toate structurile
(compartimente, birouri, servicil i directii) din institutie, de la care primeste informatlile
solicitate in desfasurarea mislunilor de audit cuprinse in planurile de audit public intern
aprobate, fisele posturilor salarlatilor institutiel, procedur! de lucru, alte documente specifice
activit&tii fiecdrul compartiment; "

d) informatiile transmise cdtre compartimentele din Institutie sunt coninute de documentele
specifice mistunilor de audit: notificéri, minute ale sedintelor de deschidere gl inchidere ale
misiunilor, fise de identificare §i analizé a problemelor (FIAP-url), proiecte ale rapoartelor
de audit, rapoarte de audit, alte documente care fac obiectul corespondentei cu aceste
structuri;

e) compartimentul audit primeste gl transmite celorlalte compartimente din Institutie si alte
Informatil cuprinse Tn note interne, referate etc; ‘

f) relatille de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor activitétilor
care se desfisoard in cadrul Institutiel conform planului anual sau de misiuni cu caracter
exceptional (ad-hoc) dispuse de cétre conduc8torul Institutiei;

g)in cadrul relatilior de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit, compartimentul
audit reprezintd conducgtorul Institutiel; . _

h) pe plan extern, relatiile Compartimentului audlt se stabllesc cu autoritdti sl Instituii
publice - entit&ti publice de subordonare local# (regll autonome, Institutli publice), persoane
juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritdfl publice centrale sl locale
- persoane juridice private - asoclali sl fundatil care beneficlazd de fondurl de la bugetul
local, societdtl comerciale partenere (colaboratoare) - organizatil internationale - organizafil
partenere sau organisme prin care se deruleazg fondurl stricturale comunitare;

1) solicitd i primeste de ia entit3file din exterlor Informatiile pe care le considera relevante
in desfisurarea misiunilor de audit, continute in documentele pe care acestea le intocmesc
in actlvitatea de gestionare a fondurllor din bugetul local (statut, organigrama, flsele
posturilor salariatilor, regulamente de organizare si functionare, balante sl bilanturf privind
activitatea desfisuratd, documente financlar-contabile, angajamente legale etc..
Subordonare - Intregul personal al compartimentului se subordoneazé directorului general
Mislunea si scopul Compartimentului audit

Imbun#tétirea managementulul Institutiel, prin: )

- activititl de asigurare efectuate fn scopul de a furniza o eventual¥ Independentd a
proceselor de management al riscurilor, de control sl de guvernantd;

- activitdtl de consiliere menite sé& adauge valoare si sé’;’ tmbunatéteascd procesele de
conducere sl monitorlzare a activitatilor institutlel in atingefea oblectivelor sale.

Art.20. Atributiile principale ale Serviciului juridic $i contencios sunt:

a) verifici actele emise de Direcfia generald de aslstentd sociald Constanta i acordd viza
pentru legalitate numal pentru aspecte strict jurldice, nepronunténdu-se asupra aspectelor
eIr:onomlce, tehnice, financlare sau de altd naturd decét juridicd cuprinse in documentul
vizat;

9/83




b) asigurd, potrivit legii, reprezentarea Directiel generale de asistentd sociald Constanta, in
fata instantelor judec&toresti in cauzele de contencios administrativ si in alte cauze;

C) promoveazs, la cererea conduceril, actiuni judecétoresti bentru recuperarea debitelor pe
baza propunerilor si documentelor puse la dispozitle de departamentele de specialitate din
cadrul Directiel generale de aslstents socialg Constanta sl a structurilor din subordine, pe
baza fmputernlciril date de conducere;

d) tine evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecatd;

e) la mésurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurllor executorii si sprijind
executarea acestorz;

f) organizeazd informarea si documentare juridica;

g) Intocmeste actlunl civile in vederea sesizirii instantelor judecdtoresti:

h) avizeaz& asupra legalitétli toate contractele emise de Directia generalda de asistentH
sociald Constanta, respectlv contractele economice, contractele de inchirere, de
concesiune, de asociere §i proiectele de hot#rari ale consiliului local propuse de catre
Directia generald de asistentd sociald Constanta precum si calete de sarcini sau alte acte
care angajeazd réspunderea patrimoniald a organelor respective :

I) acorda consultantd in toate spetele in care este solicitat;:

j) colaboreaz& [a intocmirea rapoartelor ce Insotesc proiectele de hot#réri ale consiliulu
local, regulamente, dispozitil in domeniul sdu de competents;

k) participa la Intocmirea contractelor/acordurilor de colabdrare si'le avizeazi din punct de
vedere juridic;

[) formuleazé réspunsuri la petitiile repartizate spre solutlonare ce Intrd Tn sfera sa de
competenta;

m) aduce la cunostinta departamentelor din structura Institutlél, nolle’ acte normative ce Intr in
competenta acestora, precum st modificdrile actelor normative in vigoare;

n) aplicd leglslatia la nivelul intregil institutil si Informeazs departamentele din cadrul Directlel
generale de asistentd soclal, despre aplicarea nollor acte normative;

o) Identlficd si evalueazi factorll de risc pentru actlvitatile proprii; conform cadrului procedural;

p) completeaza sl actualizeazs catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul biroului;

q) colaboreazd cu structurlle avizate din cadrul Directlel generale de asistentd sociald in
vederea elaborarii sl actuallz&ril procedurllor pentru activitatile proprii;

r) colaboreazé cu structurile Directiei generale de asistentd soclald Constanta in vederea
Indeplinirii oblectivulul general al institutiei; b

s) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare; ¥

t) intocmeste sdptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazd sefulul
lerarhic superior; 4

u) efectueazé studiu individual s documentare, in domeniul legislatiel aplicabile;

v) indeplineste orice alte atributil din sfera de actlvitate meftionate n legile din domentiu in
vigoare sau la solicitarea sefulul ierarhic superior,

Subordonare - seful de serviciu este subordonat directoruiui general al Directiel generale
de asistenta sociald, iar personalul de executie sefului de serviciu,

Misiunea i scopul serviciului: aplicarea tuturor prevederilor legale privind activitatea
institutiel, aparénd drepturile sl interesele Institutiel la inchelerea de acte jurldice sau In
fata organelor de jurisdictie.

H

Art.21. DIRECTIA FINANCIARA, ORGANIZARE, PERSONAL
Directia financlarg, organizare, personal este condusj de cétre un director executiv care se
subordoneazd directorulul general adjunct al Directiei Generale de asistentd socialg
Constanta. '
Structura Directia financiard, organizare, personal cuprinde:

1) Biroul programe, proiecte si achizitil; '

2) Biroul management prolecte si fonduri europene;

3) Blroul financiar - buget;

4) Biroul contabilitate - salarizare;
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5) Blroul resurse umane §l protectla muncif;
6) Biroul Informatizare, reglistraturd, relatil cu publicul si evaluare Initiald;
7) Serviciul tehnico-economic. .

(1) Atributiile principale ale Biroului programe, proiecte si achizitii sunt:

a) organizeaza sl coordoneaza intreaga activitate privind achizltille publice In cadrul Directie
generale de asistentd sociald Constanta si a departamentejor ce se regdsesc In structura
institutiei, urmérind demararea, desfdsurarea i finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achlzitil publice, conform legii, pe baza referatelor de necesitate si a caletelor
de sarcinl intocmite de catre directla/serviciul/biroul care & identificat necesitatea achizifier
respective;

b) elaboreazd si, dupd caz, actualizeazd pe baza necesit8tilor transmise de celelalte
departamente ale institutiel strategia de contractare sl programul anual al achizitiei publice
tntr-o prim form pénd la sfargitul ultimuiu trimestru al anului In curs $1 1l definitiveazd in
functie de fondurlle aprobate sl de posibilitdtile de atragere a altor fonduri;

c) intocmesc procedura operationald cu privire la fnchelerea si derularea contractelor de
achizitll publice; g

d) organizeaza procedurile de achizlfli de produse/bunuri, servicil si lucrarl;

e) elaboreaz# programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitétilor si prioritatilor
comunicate de celelalte departamente din structura institutlel;

f) elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de
atribulre orl, In cazul organiz&rii unul concurs de solutil, a documentatlel de concurs;

g) opereazd modificérile sau completdrile ulterioare in programul anual al achizitillor, cand
situatia o impune, cu aprobarea directorulul general; #

h) urméreste fnchelerea si derularea achizitillor publice pe coduri CPV cu respectarea
legislatiel in vigoare; '

i) tndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
lege;

i) asligurd transmiterea documentafiilor si a notificarilor in SICAP, conform legislatiel in
vigoare;

k) asigurd transmiterea la ANAP a rapoartelor prevézute de lege, in termenele prevazute de
lege;

1) aplicé si finalizeazd procedurlile de atribuire a contractelor de achizitie publicd;

m) Tntocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea‘conducerii;

n) participé In comislile de evaluare pentru procedurile deachizifie publicd organizate in
cadrul structurilor Institujiel; -

o) asigurd cadrul legal de desfasurare a licitatiilor; 9 .

p)se preocupd in permanenid de perfectionarea pregatirli profesionale si de Insugirea
legislatiel Tn vigoare din domeniul achiziflllor publice;

q) intocmesc dosarul achizitiel publice pentru fiecare contract atribult sau acord-cadru
Inchelat; ’

r) pastreazd dosarul de achlzifie publicd, precum si ofertele insotite de documentele de
calificare si selectie atdt timp cét contractul de achizitle publica/acordul-cadru produce
efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractulul respectiv; in cazul
anul%ril procedurl! de atribuire, dosarul se pdstreazd cel pufin 5 anl de la data anularii
respectivei proceduri;

s) urmiresc, sl asiguré respectarea prevederllor legale privind péstrarea confidentialitatil
documentelor de licitatie si a securitdtii acestora; .

t) indeplinesc orice alte atributli date de cétre conducerea Institufiei care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaz# in obiectul si atributiile biroului;

u) asigurd gestlonarea garantiilor de participare la procedurile de achizlfli;

v) transmite documentele de adjudecare a achizitlilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza ciirora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementarile interne;
w)transmit comunicérile privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor, semnate
de canducatorul autoritatlt contractante;
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x) transmit spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea termenului stabliit prin

actele normative din domeniul achizitiior publice;

y)organizeaza sl realizeazd activitétile specifice contractiril serviciilor soctale propuse a fi

inflinfate sau extinse Tn baza Planului anual de actiune privind servicllle sociale, aprobat prin

hot&rére de consiliu [ocal, {indnd cont de Strategia de dezvéltare a serviciilor soclale;

z) realizeazad procedura de contractare a serviciilor soclale, inclusiv monitorizarea tehnics si

financiara a contractelor; :

y) elaboreaza si actualizeazd proceduriie pentru activititile propril;

z) colaboreazd cu structurile Directlel generale de asistents socials Constanta Tn vederea

indeplinirii obiectivulul general al Institutiel; .

aa) gestioneaz& documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhlvarea

corespunzatoare;

bb) intocmeste sdptdménal, lunar sl anual rapoarte de activitate pe care le tnalnteazs

sefulul lerarhic superior;

cc) efectueazd studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicablle;

dd) indeplineste orice alte atributli din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu

in vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superlor,

Subordonare - geful Biroulul programe, proiecte sl achizitii este subordonat directorului

executlv al Directlel financlare, organizare, personal, lar personalul de executie sefulul de

birou. .

Misiunea sl scopul serviciului - constd in reallzarea “achizitiilor publice, atribuirea

contractelor de achlzitle publicd si organizarea concurSurilor de solutii, s utllizeze

instrumentele sI tehnicile specifice pentru atribuirea coritractelor de achizitie publics,

precum sl anumite aspecte specifice In legdturd cu executarea contractelor de achizitle
ublica. !

EI?n subsidiar, Biroul programe, proiecte si achizitii are scopul de a participa Tn echipa de

prolecte, in urma dispozitiel directorului general, In functie de cunostinte si competente.

(2) Atributiile principale ale Biroului management proiecte si fonduri europene
sunt:

a) lerarhizeaza la nivelul directiel obiectivele sl tintele ce trebule realizate In domeniul
atrageril fondurllor nerambursabile sl al dezvoltdrll comunitare tindnd cont de cadrul
legislativ s de pollticile publice existente;

b) propune mdsurl pentru eficientizarea atrageril finantérilorprecum si a Implementirii
proiectelor |la nivelul Directiel generale de asistenté soclald, in acord cu legislafia aplicabil;
c)realizeaza gl standardizeazd procesele specifice managementului de proiect la nivelul
Directiel generale de Asistentd sociald si asigurd cd:ntrolul respectarii proceselor
/procedurilor aplicabile managementului de proiect; : _

d) colecteza Informafii relevante/realizeazd studil pentru realizarea diagnozel si procnozel
sociale locale in vederea atrageril de fonduri nerambursabile;

e)identifica surse de finantare pentru solutionarea problemelor de naturd social¥ Identificate
la nivel local;

f) asigura initlerea si mentinerea de relatii de bun# colaborare sl a parteneriatelor cu
entitatile publice sl private relevante, la nivel local, national sl International, In vederea
elaboraril s Implement&ril de prolecte de Interes local in domeniul social;

g) oferd suport universitatilor si institutelor de cercetare' nationale si internationale in
vederea realizarll de cercetéri in domeniul social, relevante pentru dezvoltarea socials locald
sustenabild; .

h) coordoneaza actlvitdti de facllitare comunitar sl Implementarea de programe si mésuri
cu caracter soclal [a nivel local In functie de problemele identificate;

1) contribuie la promovarea imaginli pozitive a Directiei génerale de asistentd sociald, in
réndul publiculul larg, al colaboratorilor institutionali si al sacietdti] clvile;

Subordonare ~ seful Biroulul management prolecte si fonduri europene este subordonat
directorulul executlv al Directiel financiare, organizare, personal, iar personalul de executie
sefulul de birou. .
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Misiunea si scopul serviciulul - constd In dezvoltarea sl diversificarea serviciilor din domeniul
social la nivelul municipiului Constanta, astfel incat acestea s& r8spundd cat mal adecvat
nevoilor sociale existente.

(3) Atributiile pricipale ale Biroului financiar — buget sunt:

a) stablileste cadrul general al operatiunilor supuse CFP; ;

b) asiguré deschiderea, repartizarea sl modificarea creditelor bugetare;

¢) intocmeste angajamentele legale din care rezultd obligatii de platd;

d) asigurd ordonaniarea cheltulelilor; 4

e) urméreste aslgurarea cadrului legal pentru toate alte operatiunile supuse CFP;

f) inregistreazé in registru gl atribuie numere CFP;

g) analizeazd oportunitatea, legalitatea §i Tncadrarea in bugetul diferitelor categoril de
cheltulell, conform legil;

h) asigurd elaborarea §i fundamentarea bugetelor de venituri si cheltuleli cu respectarea
prevederilor normelor legale privind incadrarea n creditele bugetare aprobate si numai in
limita prevederilor si destinatillor aprobate;

i) pregiteste sl Intocmeste prolectul de buget propriu al Directlel generale de aslstenta
sociald Constanta, in baza propunerilor ficute catre structurile cu responsabilitati in acest
sens;

j) primeste, verificé I centralizeaz#i, conform reglementsrilor legale, propunerile de buget
ale structurilor subordonate Directief generale de asistentd soclald Constanta;

k) fundamenteaz¥ cheltulelile pe destinatll, activititi, obiective in concordantd cu atributiile
care revin D.G.A.S., strict legate de activitatea sa; ! '

1) urmdreste executia bugetard a Direcflel generale de asistentd soclald Constanta cét gl a
structurilor din subordine;

m) asigurd lunar finantarea conturilor de cheltuleli ale Directiel generale de asistenta
sociald Constanta si unitatilor subordonate, conform bugetulul aprobat;

n) verificé estimarea valorli contractelor de achlzitil In vederea fundamentdrii bugetului de
venituri si cheltuieli pentru flecare an bugetar;

o) aslguré angajarea, lichidarea $i ordonanfarea cheltulelilor in limita creditelor bugetare
aprobate si cu respectarea articolelor bugetare, cu viza prealabild de CFP;

p)asigurd pe parcursul exercifiului financiar rectificarea bugetulul acolo unde se impune,
fie prin virdrl de credite, fie prin modificarea trimestrialitétii, cu aprobarea ordonatorulul
principal de credite;

q) Intocmeste anexele pentru plata lucrarilor de investitii;

r) ntocmeste documentatia necesaré pentru deschiderea finantaril Investitlilor;

s) participd in echipa de implementare, monitorizare sl evaluare a programelor, conform
dispozitiflor conducerii Directiel generale de asistentd socialg Constanta;

t) intocmeste rapoartele financlare sl statistice referitoare la executla bugetului aprobat;
u)urmareste si stabileste baza legald a cheltulelilor, cresterea: eficientel in utllizarea
resurselor bugetare; i

v) ordonanteazi cheltuielile privind achizitiile publice de produse, servicii sau lucrdri;
w)intocmirea documentelor necesare pentru efectuarea Incasérilor si pl&tilor in numerar gi
prin conturile bancare;

x) intocmirea documentelor privind plata pentru lucriri de investitil, reparatil si cheltuiell
curente; G

y) verific8, analizeazé legalitatea, necesitatea i oportunitatéa propunerilor de modificare n
timpul anulul a bugetului institutiel;

z) analizeazi sl decide impreund cu ordonatorul de credite asupra creditelor ce urmeazé a
se deschide pentru fundatil/ONG-uri; ‘

aa) inregistreazi documentele privind fondurile cu finanfare nerambursabild;

bb) asiguré partea financiaré si economicd a prolectelor implementate de D.G.A.S.;

cc) participd la Tntocmirea periodicd a situatiilor privind execufia bugetard;

dd) asigurd controlul intern al operatiunilor economice ce'se deruleazd In cadrul directiel
prin acordarea vizel de control financiar preventlyv; 5
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ee) Intocmeste si transmite lunar ordonatorulul principal de credite monitorizarea lunars
$i monitorizarea trimestrial3;

ff) coreleazd Anexa 7 la buget cu sumele plétite din flecare articol bugetar si coreleazi
platile cu extrasele transmise de trezorerie: ’

gg) réspunde de Incadrarea corect# in articol bugetar:

hh) urméreste sl depune diligente pentru sumele returnate;

i) efectueazd platl pe baza documentelor naintate si verificate;

1) Intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea de platicitre furnizori;

kk) intocmeste raportérile lunare privind sltuatiile contabile, pl&ti restante, arlerate, datoril,
etc.; : L

1) intocmeste situatiile solicitate de citre ordonatorul principal gi tertiar de credite privind
patrimoniul Institutiei; 1

mm) coordoneazd activitatea de arhivare la nivelul biroului;

nn) monitorizeazd acordarea ajutoarelor de urgents $| modul de decontare a sumelor astfel
acordate gl le transmite In contabilitate pentru Tnregistrarea pe cheltuielf;

00) monitorizeazd gl intocmegte rapoarte financlare privind subventiile acordate 'n baza
hotarérilor de consliiu local si le transmite Biroulul contabilitate — salarizare pentru
Tnreglstrarea pe cheltuleli;

pp) realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistermnulul de control Intern/managerial;

qq) identificd gl evalueazd factoril de risc pentru actlvitatile proprii, conform cadrulul
procedural; '

rr) completeazad si actualizeaz¥ catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor
riscurllor de la nivelul biroului; .

ss) elaboreazd si actualizeaz& procedurile pentru activititile propril;

tt) colaboreaza cu structurile Directlel generale de asistents soclal Constanta in vederea
indeplinirli oblectivului general al Institutiel;

uu) gestioneazd documentele din activitatea proprie sl @sigurd plstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

vv) intocmeste sdptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazd sefulul
ierarhic superior; -

ww) efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;

XX) urméareste constitulrea in termen a garantiei de bun# eXecutie a contractelor;

yy) indeplineste orice alte atributll din sfera de actlvitate mentlonate in legile din domeniu
in vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superior.

Subordonare - geful de birou este subordonat directorului executlv al Directiel financiare,
organizare, personal, lar personalul de executie sefulul de birou.

Misjunea sl scopul serviclului:

-prelucrarea Informatillor financiar contablle privind intocmirea bugetului general de
venituri i cheltulell al Directiel generale de asistent sociald Constanta;

-intocmirea sltuatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de cass,
fluxurile de trezorerle, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, contul de executie
a creditelor, a veniturilor si cheltulelllor, etc.;
-raportarea executiel bugetare;

- plata cheltulelilor; :
-aplicarea leglslatiel de specialitate in vederea realiz&rii atributlilor:

-exercitarea controlului financiar preventlv asupra prolectelor de operatiuni derulate de
Directia generald de asistentd social3. '

4,

(4) Atributiile principale ale Biroului contabilitate - salarizare sunt:

a) asigurd organizarea si conducerea contabllitétii Directiel generale de asistenta sociald
Constanta, asigurénd respectarea disclplinei financiar contabile;

b) aslgura Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor prin utilizarea conturilor sl
implementarea planulul de conturi, conform prevederilor legale; '

¢) intocmeste corect balantele de verificare, situatiile finandiare sl anexele |a bilant;
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d) asigurd respectarea corespondentel intre conturile contabile de cheltuleli gl codurile
bugetare conform clasificatlel economice publicatd prin Ordin al Ministerului Finanfelor
Publice, intocmind executia bugetara corect;

e) realizeazé evidenta sintetica §i analiticd a tuturor conturilor conform prevederilor legale;
f) inregistreazd in contabilitate documentele care au stat [a baza operatlunilor contablle, in
mod sistematic si cronologic;

g) intocmeste dispozitile de platé sl incasare privind acordarea de avansuri spre decontare
sl urmé&reste decontarea acestora;

h) intocmeste file de CEC pentru ridicérl de sume din banci respectdnd plafoanele de pl&i
conform legislatiel In vigoare; )

1) primeste sl inregistreazd in contabllitate documentele care au stat la baza intrérilor sl
iesirilor din gestiune;

j) Intocmeste lunar note contabile, totalitatea rulajelor lunare debitoare si creditoare din
fisele de cont, stabileste soldurile pentru toate conturile, verificd operatiunile Tnscrise in
aceste documente, opereazd in calculator §i editeazé balanta lunard de verificare, verificd
concordanta soldurilor din fisele de cont cu cele din balantele de verificare si efectueazé
eventualele modificari; #

k) intocmeste sl verificd balanta de verificare lunarg avand in vedere concordanta dintre
conturile analitice sl sintetice;

[) intocmeste si depune bilantul trimestrial si anual pentru activitatea Institutiei;

m) inregistreaz8 Incas#rile veniturilor bugetulul local si a cheltulelilor generate de plata
achizitillor de bunurl, serviclilor prestate, plata dreptufilor salariale si a contributiel
institutlel la bugetul deé stat, consumul de materiale, ete.;

n) efectueaz# operatii de incasari si plati prin casieria Directie! generale de asistentd soclald
Constanta; -

o) participd la acfiuni de inventariere a mijloacelor fixe, a, materialelor gl a oblectelor de
inventar, precum sl a mijloacelor bénest! ori de cate ori este nevoie;

p) elaboreazd, redacteazé si raspunde la corespondenta specifica repartizata biroulul;

q) Intocmeste, la cererea conducerl, rapoarte scrise privind activitatea depusd si modul de
indeplinire a sarcinilor;

F) colaboreazd cu celelaite departamente ale instituflel in vederea Indeplinirii oblectivulul
general al institutie; ' '

s) verificé lunar gestiunea magaziel §l casieriel; ;

t) propune prolecte de dispozifll sau hot¥rarl legate de activitatea contabila;

u) organizeaza efectuarea fn termen, potrivit reglement&rilor In vigoare, a operatiunilor de
inventarlere a valorilor materiale si bénesti si a decontdrilor;

v) intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate; ,

w)organizeazd sl conduce evidenta contabil® privitoare la gestionarea valorilor materiale, a
bunurilor de inventar si mijloacelor b&nest! la nivelul Directiei generale de asistentd sociald
Constanta;

x) Inregistreaz8 receptla mijloacelor fixe, materialelor gl obiectelor de Inventar si
documentelor de miscare a acestora; '

y) operare privind mijloacele fixe gi obiectele de inventar pr'jn Tntocmirea listel aprobate;
z) evidentiazd si urmareste decontarea cu debitorii sl creditoril;

aa) evidentiaza sl urméreste controlul perfodic asupra gestiunilor in vederea asigurari
integritétil patrimoniului privind bugetul propriu; .

bb) colaboreazé la tinerea corectd sl la zl a evidentel bugetare si contablle;

cc) Inregistreazd documentele de platd cadtre organele bancare si, Tn conformitate cu
reglementérile in vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont §i verificarea
acestora cu documentele insotitoare;

dd) asigurd organizarea i funcfionarea in bune conditi a contabllitagli valorilor
patrimoniale; '

ee) asiguré respectarea planulul de conturi general, a modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul
Finantelor Publice, privind intocmirea gl utilizarea acestora;
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ffyoperare dispozitii de restituire ajutoare de incélzire 2012-2015; 2016-2017, tichete
respect 2016-2018 In programul Informatic; .

gg) transmite borderou cu incasdrl mese cantine si ajutoare incilzire ciitre Priméaria
municiplului Constan{a sl Serviciul Public de Impozite si Taxe:

hh) verificare debitori ajutoare de inc8lzire dup¥ expirarea termenulul de 180 de zile. In
situafla in care nu sunt primite la zi Incasirile reallzate de PMC si SPIT, se sund la PMC
pentru verificare;

II) operare incasari ajutoare restituite in programul Informatic;

ji)inregistrarea mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de Inventar si documentele de
miscare a acestora;

kk) efectueazd si tine evidenta Tncasarilor in numerar, Intocmeste foile de vérsdmant si
depune numerarul la unitatea trezoreriel; '

II) ridicd numerarul de la unitatea trezoreriel cu fil§ CEC si efectueazad platile reprezentand
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, plat3 cheltuieli;

mm) verifica deconturile pentru deplas3ri; )

nn) operarea proceselor verbale de casare a mijloacelor fixe si a oblectelor de inventar prin
Intocmirea liste] aprobat3; '

In domeniul salarizérii, ce are ca scop acordarea drepturilor salarlale pentru angajatii
Directiei generale de asistentd soclald Constanta, avand la bazi statele de functii si de
personal Tntocmite n colaborare cu Biroul resurse umane si protecfia muncii, urmé&rind
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Principale activitati In domeniul salarizirll, ce duc la atingerea obiectivelor specifice sunt:
a) intocmeste statele de plat§ ale tuturor salariatilor, ale deconturilor pentru operatiuni
privind asigurdrile sociale de stat, declaratli lunare privind obligatille la bugetul asigurérilor
sociale de stat gl dbligatlile de platé la bugetul general consolldat;

b) calculeaza salariul net si efectueaza plata drepturilor salariale pentru personalul angajat;
c) Intocmeste statele de platd si efectueazi plata lunara a salariatilor asistentilor personali
ai persoanelor cu handicap grav, potrivit legli; .

d) intocmeste si depune lunar on-line declaratia 112 sl anual declaratia 205;

e) Intocmeste situatlile statistice lunare/anuale aferente fondulul de salarii (situatia S1i-
lunar, situatia S-anual, Raportarea fondului de salarl - semestrial);

f) duce la Indeplinire deciziile cu privire la r8spunderea materials, disciplinard si
administrativa a salarlatilor;

g) sistemul de relatil in domeniul salariz&rii, se referi la prinicipalele informatii primite de la
departamentele funciionale din Directia generald de asistentd sociald Constantasi din
exterfor, precum si cele transmise citre departamentele functionale din institutle sl spre
exterior; ‘

h) colaboreazé cu departamentele care gestioneazi veniturl ale bugetulul institutiel.
Atributlile personalulul din cadrul domeniulul salarizare sunt:

a) prelucrarea dispozifiilor de Incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime,
reorganizare, modificdri aduse la salariul de Incadrare precum si cele de incetare a
raporturilor de serviciu, conform legii, comunicate de Blroul resurse umane si protectia
muncii i réspunderea acordari drepturllor salarlale pentru angajati;

b) calcularea drepturilor salarlale pentru salariatil institutiel si réspunderea utiliz&Hi corecte
a programelor de salarli; )
¢) efectuarea retinerilor din salariu; '
d)intocmirea §i transmiterea lunard citre Trezorerle a sii;uatiei privind efectuarea pl&tii
salariilor;

e) calcularea indemnizatiei concediilor de odihni cuvenite anual, conform legll, pentru
salarlatli institutlel; _

f) intocmirea programaril platilor, a ordinelor de plats, a follor de vErsSmant sl ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Directia generald de asistents sociali;

g) efectuarea plétilor cu urmérirea Incadrérii in prevederile bugetare;

h) calcularea Iindemnizatiilor concedlilor medicale pentru salariatil aflati n inéapacitdte
temporard de municd, sarcina si lehuzie, ingrijire copil bolnav pani la 3 ani;

1) fine evidenta cererilor pentru efectuarea concedillor fard plats;

'
S
'
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j) Thtocmirea declaraillor lunare privind obligatile de platd, a contributillor sociale,
impozltul pe venlt; ¥

k) elaborarea de lucrari pentru fundamentarea cheltulelilor de personal ale institufiei;

Iy intocmirea d&rll de seamd cu privire la calcularea, refinerea $i virarea Impozitului pe
salaril;

m) reallzeazd operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
n)identificd gi evalueazd factorll de risc pentru activitétile propril, conform cadrulul
procedural; _

0) completeaz8 si actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a reglstrelor riscurilor
de la nivelul biroulul; '

p) elaboreazd gl actualizeaza procedurile pentru activitdtile proprii;

q) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistentd soclald Constanta in vederea
indeplinirii oblectivulul general al instituflei;

r) gestioneaz8 documentele din activitatea proprie sl asigurd pédstrarea sl arhivarea
corespunzatoare;

s) Tntocmeste saptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazd sefulul
ierarhic superior; !

t) efectueazd studiu individual sl documentare, tn domeniul legislatiel aplicabile;

u) indeplineste orlce alte atributil din sfera de activitate mentionate in leglle din domeniu in
vigoare sau la solicltarea sefulul lerarhic superior. £

Subordonare - seful de birou este subordonat directorului executiv al Directiel financiare,
organizare, personal, iar personalul de executie sefului de birou.

(5) Atributiile principale ale Biroului resurse umane si protéctia muncii sunt:

a) angajarea salariatllor prin: recrutare, selectie gl Integrare;

b) organizarea resurselor umane prin: analiza si reevaluarea posturilor, elaborarea
documentelor organizationale (Regulamentul de ordine interioar8, Regulamentul de
organizare gi functlonare, Stat de functit, organigrama);

c) gestiunea personalulul: elaborarea si completarea contractelor de muncd, gestiunea
dosarelor profesionale si de personal, gestiunea bazei de date a evidentel personalului;

d) planificarea resurselor umane prin pregétirea/perfectlonarea salariafilor §i promovarea
salariatilor; )

e) colaboreazd cu serviclile din cadrul Institutiel pentru Intecmirea documentatiel necesare
n vederea supuneril spre apfobare cdtre consillul local @ propunerilor de modificare a
structurilor organizatorice ale compartimentelor functionale din Direcfia generald de
asistentd socialgd; '

f) fntocmeste raportul privind modificarea organigramel, statului de funcfii s
Regulamentulul de organizare gl funcfionare;

g) intocmeste prolectul organigramet;

h) intocmeste prolectul statulul de functii;

i) verific folle de prezentd Intocmite de sefii de departamente;

j) intocmeste adeverinfe pentru salariafii institutle! cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spltal, banca, etc.

k) péstreaza evidenta organigramel, statulul de funcgli, Regulamentulul de organizare gl
functlonare, a fiselor de post pentru functlonaril publici si a fiselor de post pentru personalul
contractual din Institutie; i

1) elaboreazi Regulamentul de ordine interioard, pe care 1l:supune spre verificare sl vizare
directorului executlv, fl afiseazd pe site-ul institufiei www.spas-ct.ro §i se distribule
Thtregului personal, precum sl nollor angajati n prima 21 de’muncéd;

m) asiguré secretariatul privind selecfionarea s recrutargf:.a necesarului de personal pe
nivelurl de pregétire, pe functil, pe speclalizdri si corespunzator posturilor prevazute in
statul de functii;

n) creeazd si administreaz8 baza de date cuprinzénd evidenta funciilor publice si a
functionarilor publici, precum si a celorlalte categorii de angajatl;
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o) colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelar
personale ale functionarilor publici precum si functiile publice vacante sau modificirile
intervenite in sltuatia functionarilor publici; 4 )

p) monitorizeazd posturile vacante gl particip la organizarea concursurilor pentru ocuparea
acestor posturi;

q) stabileste prin dispozitii semnate de ordonatorul de credite salariile fiecdruf angajat,
calculeaza sporurile de care acestla beneficiaz& si le comunicd ulterior Biroului contabilitate
salarizare pentru a se putea efectua plata;

r) fine evidenta personalului tn registrul general de evidentd a salariatilor in format
electronic;

s) intocmeste documentele necesare si incadrarea in munci pentru personalul nou angajat;
t) redactezd si {ine evidenta dispozitillor de numire sl eliberare din functie a personalulul,
de sancfionare, de acordare a unor sporurl previzute de lege, de detasare, de modificare a
salariulul, de promovare, de tfansfer, etc.;

u) Intocmeste statisticl, sinteze, analize si Informari referitoare |a actele administrative din
evidenta Biroulul resurse umane si protectia muncli; ’

v) fine evidenta concediilor de odihng, a invoirilor, a concedlilor medicale, a concediilor
pentru evenimente deosebite, a concediilor pentru studil sl a concediilor pentru ingrijirea
copilului in vérsta de péna la 2 ani;

w)intocmeste sl tirie evidenta legitimatlilor angajatilor Directiei generale de asistentd sociald
Constanta; ~ :

x) Intocmeste actele necesare in vederea pensionrii pentru limitd de vArstd, anticipats,
anticipata partial, de invaliditate s! de urmas; ’

y) Intocmeste si ellbereazd adeverinte cu vechimea in munci si in vederea completarii
vechimll in munc&, pentru intocmirea dosarelor de pensionare si pentru orice alte necesitsti:
z) gestioneazd §i monitorizeazé planificdrile pentru controalele medicale;

aa) prezintd documentele §i oferd relatli la solicitarea inspectorilor de muncs din cadrul
LT.M., In timpul controalelor sau cercetdrii accidentelor de munci;

bb) elaboreazé sl supune aprobdrii Planul anual de preg#tire si perfectionare a functionarilor
publici ¢l a personalulul contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din
rapoartele de evaluare si fisele de evaluare a performantelor profesionale;

cc) Intocmeste si tine evidenta dosarelor profesionale ale tuturor angajatilor institutiei;

dd) asiguréd si rdspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind
functiile publice, angajarea personalului, executarea contractelor individuale de munca,
modificarea sau incetarea contractelor de muncd; «

ee) urmareste derularea contractului de servicii de medicina muncli cu un cabinet sau centru
specializat;

ff) rezolvé corespondenta primitd in cadrul biroului;

gg) realizeazd operatlunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;
hh)identificd §i evalueaz& factorii de risc pentru actlvitdtile proprii, conform cadrului
procédural; '

1) completeaza sl actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurllor
de la nivelul biroului;

jj) elaboreazd si actualizeazd procedurile pentru actlvitétile propril;

kk) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
Tndeplinirii oblectivulul general al institutiel;

Il) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asiguré p#strarea sI arhivarea
corespunzatoare; !

mm)intocmeste siptdmaénal, lunar sl anual rapoarte de &dctivitate pe care le inalnteazi
sefulul ferarhic superior; 1

nn) efectueaza studiu individual sl documentare, in domeniul legislatiel aplicabile;

00) Indeplineste orice alte atributil din sfera de actlvitate mentlonate in legile din domeniu
in vigoare sau la solicitarea sefului lerarhic superior. , '

Subordonare - geful de birou este subordonat directorului .executly al Directiel financiare,
organizare, personal, lar personalul de executie sefului de birou.
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(6) Atributiile principale ale Biroului informatizare, registraturd, relatii cu publicul
si evaluare initiald sunt:

in domeniul informatizarii:

a) asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protecfla datelor
personale; . '

b) asigurd buna funcilonare a sistemului informatic, a legéturil acestuia cu alte sisteme
informatice din administratia public# si retelei de calculatoare n institutie;

c) stablleste necesitdtile de tehnica de calcul sl programe Ihformatice ale departamentelor
din structura institutiei sl propune achiziflonarea acestora; -

d) participd, impréeund cu furnizorii de programe software, la realizarea analizel in vederea
implementérli programelor;

e) asigurd verificarea bunel stirl a bazelor de date aflate in administrarea sa, analizeazd
defectiunile si ia mésurlle imediate;

f) realizeaza sl actuallzeaz8 pagina web a Directlel generale de aslsten}3 sociala Constanta,
impreund cu servicille/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul institutiel;

g) intretine sl depaneazd, din punct de vedere hardware, refeaua de calculatoare, asigurénd
Interfata cu furnizorul de semnal prin cablu;

h) aslgurd administrarea retelel de calculatoare; B

1) instaleazd, monitorizeaza sl menglne Tn bund stare de functionare sistemele de operare
pe calculatoarele din reteaua institutiei; »

j) instaleaz# si Intrefine aplicatll de uz general: procesoare de texte, programe de calcul
tabelar, programe legislative, etc.; g

k) asiguréd indrumarea de specialitate, pentru personalul ¥din departamentele Institutiel,
privitor la modul de operare In programele speclfice domeniului de activitate;

I) propune solutii de management informational pentru eficlentizarea proceselor
administrative ale Institutiei;

m) studiaza prevederile legale Informationale, actualizate;

n)intocmeste, la cererea conduceril, rapoarte scrise privind activitatea depus@ $i modul de
indeplinire a sarcinilor;

o) asigurd propunerea bugetelor in vederea achlzition&rii produselor informatice necesare
desfasurdrii activitatii;

p) asigurd elaborarea specificaliior tehnice ale caletelor de sarcini, a referatelor si a altor
documente necesare aferente procedurilor de achizifle ce intré In sarcina biroului, conform
alocdrilor bugetare si conform solicitérilor primite din partea celorlalte departamente ale
Institutleti; : ' '

q) asigurd acordarea de drepturl (autentificare, autor]z:;ire) la resursele din reteaua
informatici pentru utilizator!, in conformitate cu solicitérile acestora §i cu acordul sefului
lerarhic;

r) asigurd crearea conturilor de utilizator necesare acces#ril g1 utillzéril diferitelor servicil
Iinformatice; ' '

s) aslgurd monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor sl solutioneaza conflictele
de naturd informaticd;

t) asiguré monitorizarea informatillor despre device-url gi bazele de date;

u) asigurd securitatea sl confidentialitatea informatiel ce face oblectul muncli sale, conform
sarcinilor de serviciu;

v) asigurd anonimizarea si postarea pe site-ul institutiei a declaratlilor de avere sl de
interese pentru functionaril publicl si personalul contractual din cadrul institutiel;
w)mentine actualizat inventarul organizatlel, privind resursele importante din punct de
vedere al securltdtli datelor cu caracter personal; )

x) elaboreaz8 planul anual de mentenanta a echipamentelor IT;

y) mentine actualizat un reglstru al echipamentelor care nu sunt In proprietatea organizatiei,
dar care sunt autorizate si acceseze resursele Interne, de ex: acces Internet, e-mail,
filesharing, etc.; 3

z) propune directorulul general regull de acces corespunzateare, privilegll sl restrictli pentru
rolurl specifice ale utilizatorlior fat@ de actlvele lor, cu cantitatea de detalil sl strictefea
controalelor care s reflecte riscurlle de securitate a datelor cu caracter personal;
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ad) acordd angajatilor institutlel, Tn functle de activittile desfasurate, ID pentru sistemul
de operare unic, de tipul: prenume.nume. si creazi conturi de log-on pe calculatoarele
institutiel sl de posta electronicd pe domeniul oficial al Directiei generale de aslstentd soclal
Constanta in aplicala de management al conturilor de e-mall, de tipul: prenume.nume;
bb) la plecarea utillzatorului din organizatie, semneazi fisa de lichidare a angajatului si
Inactiveaza conturile de logare pe echipamente, aplicatle si' e-mall; verificd aplicatille unde
utilizatorul a avut acces si inactlveaza accesul in aceste aplicatii; *
cc) revizuieste anual drepturile de acces ale utilizatorilor si semestrial evidenta utilizatorilor
din sistemele operationale; '
dd)realizeazi o parte a back-up-ului i este responsabil pentru implementarea misurilor de
securitate fizicd a echipamentelor; '
ee) mentine actualizat inventarul resurselor;
ff)asigurd realizarea si Implementarea unul plan de back-up al bazelor de
date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea efectusrii salvérilor (back-up).

In domenlul registraturi s relatiile cu publicul:
a) prelucrarea sl Inregistrarea cererilor, documentelor, sesiz&rilor sl reclamatfilor primite
prin intermediul linfel de telefonle, servicii postale, emai, curier, colectate Tn c@suta de
sesizari gl reclamatii aflatd in institutie si transmiterea lor citre serviciile sau institutiile
competente n vederea solutionéril acestora;
b) asigurarea repartizrii si corespondenta documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor de specialitate ale Directiel generale de asistenta sociala Constanta,
pentru acele servicil sau birourf care nu se afla in sediul principal al Institutlei;
c) asigurarea activititil de predare/primire de documente ciitre alte servicil subordonate
Directiel generale de asistentd soclald Constanta sau cu alté Institutll sau organizatll;
d) asigurarea relatlilor cu publicul;
e) publicarea documentelor la avizier, in baza solicitérilor: primite In scris de la diferite
compartimente/institutll, in conformitate cu legislatla in vigoare;
f) aslgurarea de relatll cu publicul, referitoare [a solicitérile cetatenilor, Inregistrate la
Direcfia generald de asistentd soclald, cu respectarea legllor referitoare la infermatiile de
interes public sau a legilor cu privire la managementul informatiilor clasificate;
g) asigurarea managementulul documentelor claslficate prin aplicarea legilor privitoare la
manipularea, transmiterea si gestionarea informatiilor clasificate;
h) asigurd Intocmirea documentelor necesare derulsrii contractelor inchelate cu societdt! de
prest&r! servicil postale in vederea expedieril documentelor st a coletelor.
[) asigurd transparenta administratiei publice locale prin informarea beneficiarilor asupra
activitafil institutlei; g
i) primegte cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001, '.j:u modificérile si completarile
ulterfoare si le inregistreaza in aplicatia Informatics Tethys;,
k) Intocmeste si semneazé adresele de thaintare citre cog’;ﬁpartlmente!e care pot furniza
Informatiile solicitate in baza Legil nr. 544/2001, cu modificérile 5| complet¥rile ulterioare,
precum sl adresele prin care se inainteazd raspunsul solicitantulul;
[) intocmeste un registru fizic pentru inreglistrarea cererilor'si raspunsurilor privind accesul
la informatlile de interes public;
m) asigura respectarea sl Implementarea procedurli privind accesul liber la informatiile de
Interes public;
n) intocmeste Raportul anual de evaluare a implement3rii Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la Informatlile de Interes public, cu modificérile si completrile ulterioare si Raportul
de evaluare a implementdrll Legii nr. 52/2003 privind transparenta declzionald in
administrafla publicd, republicata, cu modificrile si completérile ulterioare;
0) Intocmegte anual un buletin informativ care va cuprinde informatit de interes public.

In domenlul evaluarii initiale:
2) realizeazd |a solicitare, evaluarea initlald a nevollor soclale ale cetstenllor si in functie de
rezultatul evaludrii, asigurd directionarea acestora ctre comipartimentele cu competentad In
solutionarea problemei; .
b) asigurad informarea persoanelor interesate cu privire Ig] drepturile sociale st serviciile
soclale dispenibile la nivel local.

(S
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Activitgt] comune biroulul:
a) reallzeazi operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;
b) Identificd s evalueazad factorii de isc pentru activitdtile proprii, conform cadruluf
procedural;
c) completeaz¥ sl actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurllor
de la nivelul biroulul;
d) elaboreazd si actuallzeazé procedurile pentru activitdtile proprii;
e) colaboreazd cu structurile Direcfiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
Tndepliniril obiectivului general al institufief; %
f) gestioneazd documentele din activitatea proprie sl asigurd pdstrarea §i arhivarea
corespunzatoare;
g) Intocmeste s&ptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
lerarhic superior; ;
h) efectueazé studiu individual §i documentare, n domeniul legislatiei aplicabile;
[} indeplineste orice alte atributli din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superior.
Subordonare ~ seful de birou este subordonat directorulul executlv al Directiel financiare,
organizare, personal, lar personalul de executie sefuluf de birou,

(7) Atributiile principale ale Serviciului tehnico-ecoriomic sunt:

a) asiguré necesarul de materiale, echipamente, biroticd, etc., pentru buna functionare a
institutlel; .

b) efectueaz# receptia cantitativa sl calitativa a bunurilor sl materlalelor achizitionate pentru
buna desfasurare a activitatllor Directlel generale de asistentd sociala Constanta;

¢) centralizeazé necesarele de produse, servicll si lucrér ntvederea intocmirii programulul
de achizitli anual;

d) participé la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a prolectelor de hot#rari, cénd este cazul;

e) urméreste lucrdrile de reparatii, recompartimentsri, modernizéri, etc., precum sl toate
lucrérile de orice naturd ce se efectueaz¥ de citre terl, cu'personal speclalizat;

f) depisteaz# sl remediazé orice defectiuni sau disfunctiuni care ar putea influenta buna
desfisurare a activititilor de orice fel din cadrul Directlel generale de asistentd soclald
Constanta, in regle proprie sau cu terfi;

g) urmareste derularea tuturor contractelor (cantitdtl, preturi, situatil de lucrdri, etc.),
evidenta facturilor pentru plata facturflor la utilitdti, transmiterea facturilor de utilitat!
pentru plat# la Biroul contabllitate - salarizare;

h) se preocup? de respectarea normelor Igienico-sanitare asigurdnd curatenia din Incintele
Directiel generale de asistentd sociald Constanta, cu personalul angajat sau in baza
contractelor de prestari servicil de curatenie;

i) réspunde de curatenia, deratizarea, dezinsectla sl reparatia Imobilelor Institutlel si a
mijloacelor fixe sau oblecte de inventar; )

j) intocmeste recepiia mijloacelor fixe, materialelor §i oblectelor de inventar si
documentelor de miscare a acestora; -

k) particip# la inventarierea anuald prin verificarea in teren a patrimoniului avand listele de
Inventar din anul precedent pentru stabilirea plusulul sau minusulul;

) caseazd mijloacele fixe si oblectele de Inventar prin intocmlrea listel in vederea aprobarll;
m) urméreste zilnic activitatea de transport efectuatd Th cadrul Directiel generale de
asistentd sociald Constanta, pentru optimizarea consumurilor sl incadrarea in limitele de
carburanti;

n) primeste sl elibereazd bunuri materiale valorice, conduce evidenta figelor cu regim
special; :

o) primeste, p#streazé sl elibereaza bunurl in conformitate cu legislatia in vigoare;

p) elibereazd bonuri de consum; )

q) intocmegste note de intrare - leslre a materialelor si objectelor de inventar, precum si
fisele de magazle ale acestora;
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r) réspunde de integritatea m&rfurilor din gestiune sl verificd respectarea incadririi o
termene de valabliitate ale acestora;

s) Intocmeste note de fundamentare si referatele privind cheltutelile cu intretinerea si
gospodérirea;

t). Intocmeste referatele privind mentenanta instalatlilor, mijloacelor fixe si oblectelor de
inventar apartinénd Institutiel, urm&reste dérularea Jucririlor de reparatii n regie proprie
sau, dupa caz, a contractelor si particip¥ la receptia serviclilor;

u) verificd, monitorizeaz& si optimizeazi consumul de energie electricd, apd, gaz, etc.;

V) organizeazi si gestioneaza actlvititile specifice de securitate si s@ndtate In munci, asa
cum sunt definlte prin legislatia In vigoare, pentru personalul Institutiel;

w)organizeaz sl gestloneaza activittile specifice in situatit de urgentd sl apdrare, asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare, pentru personalul institutiel;

x) raspunde de obtinerea sl mentinerea autorizatlel de funcfionare din punct de vedere al
securitafii si sanatatll In muncs: :

y) asigurd Instruirea gl informarea personalului in probleme de securitate si s&ngtate in
munca s pentru sltuatli de urgentd, prin cele trel forme de Instrulrl: Introductlv generala,
la locul de muncé si periodics, gestionand fisele individuale de Instruire;

z) elaboreaza planul de prevenire si protectle si instructiunile privind aplicarea normelor de
securitate si sanatate In munci la nivelul Directiei generale de aslstenta sociald Constanta:
aa) asigurd respectarea normelor de paz#, de securitate, de pfrevenire a incendillor;

bb) intocmeste referatele privind verificarea si achizitia oblectelor sl materialelor specifice
pentru prevenirea sl stingerea Incendilior necesare clidirllor in care Isi desfisoard
activitatea salarafll Directiel generale de asistentd social% Constanta, conform legislatiel in
vigoare;

cc) participd la Inventarierea si casarea bunurilor Instituiel atuncl cdnd sunt numiti prin
dispozitia directorului general; ’

dd) in cazul bunurilor casate, intocmeste documentele pentru casarea bunurilor spre a fi
aprobate de ordonatorul principal de credite; g '

ee) Intocmeste, la cererea conducerll, rapoarte scrise privind activitatea depusd si modul
de Indeplinire a sarcinilor;

ff) corespondenta telefonicd sl prin e-mail cu furnizori ’privingi respectarea cerintelor
contractuale si a comenzilor transmise; :

gg) transporturi de personal si documente;

hh) realizeazé operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;

i) identificd si evalueazd factorll de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului
procedural;

ji) completeazd gl actualizeaz4 catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor tiscurilor
de la nivelul serviciului:

kk) elaboreazs gl actualizeazd procedurlle pentru activititile proprii;

Il} colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistentd soclald Constanta in vederea
indepliniril oblectivului general al Institutiel; "

mm) gestioneazd documentele din activitatea proprie si aslgurf p#strarea si arhivarea
corespunzatoare; ;‘_

nn) intocmeste séptdméanal, lunar sl anual rapoarte de activitate pe ¢aré le inainteazg sefulul
lerarhic superior; "

00) efectueazd studiu Individual s documentare, in domeniul legislatlel aplicabile;

pp) indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu
in vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superior.

Subordonare - seful de serviclu este subordonat directorulul executiv al Directiei financiare,
organizare, personal, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului: asigurarea necesarului de' resurse materiale precum si
aslgurarea prestérilor de servicii pentru buna functionare a structurilor Directiel generale
de asistent# sociald Constanta.
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Art.22. DIRECTIA MEDICO-SOCIALA . =

Directia medico-soclald este condusé de catre un dlrector executlv care coordoneaza intrega
activitate si se subordoneazd directorulul general adjunct.

Structura Directiel medico soclald cuprinde:

(1) Centrul pentru persoane féré adapost ,,Sfanta Fllofteia”;

(2) Centrul pentru integrare/reintegrare sociald;

(3) Serviciul medicing gcolard;

(4) Compartimentul asistents medicald comunitard;

(5) Serviciul preventie, derulare si coordonare programe de sanatate.

(1)Atributiile principale ale Centrului pentru persoane fara addpost »Sfanta
Filofteia™ sunt:

Atributille personalului pentru activitatea de ,Ad8post de Noapte™:

a) primeste beneficlaril in adapost; a

b) primeste cererile de admitere si verificd documentele anexate acestela (acte de
identitate, alte documente relevante, recomandare eliberatd de Spitalul Clinic Judetean de
Urgentd Constanta;

c) se asigurd de faptul c# beneficiarli si-au efectuat Igiena corporalg;

d) supravegheazi spélarea sl Iglenizarea lenjerlel beneficiarilor;

e) le inméneazd echipamentele de cazarmament necesare;

f) supravegheazd beneficiarii pe timp de noapte;

g) se ocupd de obtinerea actelor de identitate pentru beneficiari, cheltulelile acestora fiind
suportate din bugetul local; ;

h) se ocup# de obfinerea adeverinielor medicale in véderea angajarii beneficlarilor,
cheltulelile acestora fiind suportate din bugetul local; '

1) alte atributll stabilite prin figa postului.

(2)Atributiile principale ale ,,Centrului de zi pentru in‘f_egrar,e/ reintegrare sociala"
sunt: '

Centrul de zi pentru Integrare/reintegrare sociald furnizeazé gratuit persoanelor fard
ad#post servicii de informare, consiliere, educatie extracurriculara, facilitare acces pe plata
mundil, la locuintg, la servicll medicale si de educatle, la servicil de formare s reconversie
profesionald, activititl de orientare vocationald, terapli diverse, activitatl de petrecere a
timpului liber, activitdtl de voluntariat, mas@ caldd sl/sau rece (in funcfie de resursele
disponiblle), in concordantd cu nevolle Individuale identificate, in vederea depdgirli sltuatiilor
de dificultate, prevenirii si combateril riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunil
soclale gi cresteril calitétli viegii. .

Atributiile personalului pentru activitatea ,Centrului de Zi pentru integrare/reintegrare
soclald"

Atributil ale aslstentului social:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legll, a standardelor minime de calitate aplicabjle si a prezentului regulament;
b) colaboreaza cu speclalisti din alte centre in vederea solutionarl] cazurilor; identificéril de
resurse etc.;

c) findeplineste atributlile previzute Tn standardul minim de calltate aplicabll si
monitorizeazé respectarea acestora;

d) sesizeaz# conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarulul, situaii
de nerespectare a prevederilor prezentulut regulament etc.;

e) Intocmeste rapoarte perlodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbundtdtire a activitdtll n vederea cresterii calitdtii serviciulul g
respectaril legislatief;
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h) pune in practicd cunostintele, normele si valorile asnstentel soclale pentru a intervenl si
a acorda asistentd beneficlarllor centrulul, la cererea acestora sau orl de céte ori situatia o
Impune;

[) participd activ la elaborarea $i aplicarea politicllor sociale Tn domeniu, strategiilor si
planurilor de actlune la nivel local, judetean, national si international, promovénd
bunastarea socialz;

j) respectd metodologia in domenlul asistentel sociale, & normelor si valorli eticii
profesionale;

k) pastreaza confidentialitatea situatiilor, documentelor si infirmatiilor pe care le detine in
scop profesional;

1) colaboreaza cu specialisti din alte categoril profesionale;

m) asistd beneficlaril centrului aflati in nevoie sl se Implica in identificarea, intelegerea,
evaluarea corectd si solutionarea problemelor sociale ale acestora;

n) promoveaza principiile justlt;lei soclale;

o) respectd sl promoveaza demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecirei persoane;
p) sprijind beneficiarli centrului in eforturile de a-si zdentiﬁca si clarifica scopurile n vederea
alegerii celei mal bune optluni;

q) contribuie la consolidarea relatiilor dintre persoane cut scopul de a promova, reface,
mentine si/sau Tmbunatati calltatea vietil persoanelor, familiilor, grupurilor, organizatiilor si
comunitatilor;

r) actioneazd cu onestitate si responsabllitate fat& de beneficiari, Institutii si societate, in
concordantd cu normele deontologice ale profesiel;

s) efectueazd anchetele sociale pentru cel care vor beneficia de serviciile centrului;

) completeaza fisa de evaluare/reevaluare, elaboreaza planul de interventie si programele
de Integrare/reintegrard soclald si urméreste Indepliniréa obiectivelor acestora pentru
beneficiarii din centru;

t) completeaza contractul de furnizare de servicii soclale pentru fiecare beneficlar si 1l
inainteaza acestuia pentru a-| semna;

t) consiliazad beneficlaril in ceea ce priveste acordarea beneﬂcmor de asistenta soclald gl
serviciilor sociale de la nivel local;

u) aduce la cunostinta beneficiarilor centrulul drepturile §i obligatille pe care le au pe
perioada cét beneficiazi de serviclile centrulul, precum si regulamentul de ordine interioara;
v) consiliazd beneficlarii In ceea ce priveste acordarea benef‘ ciilor soclale sl servicillor sociale
la nivel local;

w) mediazd relatia dintre beneflciar si familia extinsa;

X) promoveaza dezvoltarea valorilor sl etica profesionald, baza de cunostinte I misiunea
profesiei de asistent social;

y) asigura.si utilizeaza servicil gl tehnici speclalizate de interventie pentru solutionarea
problemelor aparute, potrivit legi.

Alte atributil cu caracter general:

a) colaboreaza cu structurile Directiel generale de asistentd sociald Constanta in vederea
Indepliniril obiectivului general al institutiei;

b) gestloneazé documentele din activitatea proprie sl asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

c) intocmeste séptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le tnainteaz# sefului
ierarhic superior;

d) efectueaza studiu individual i documentare, In domeniul, Iegis[aglel aplicabile;

e) indeplineste orice zlte atributii din sfera de activitate mentlonate in leglle din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare ~ personalul de executie din cadrul compartimentului se subordoneaza
directorulul executiv al Directiei medico sociale.

Misiunea sl scopul serviclului: Centrul de zi pentru integrare/reintegrare sociala.
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(3) Atributiile principale ale Serviciului medicina scol'érﬁ sunt:

I. Atributiile medicului gcolar
A. Servicii de aslqurare a unui mediu s&n&tos pentru comunitatea-de prescolari si/sau elevl
1. Identificarea sl managementul riscurilor pentru sén&tatea colectivitatii
a) semnaleazd directorului unitatii de invatamant arondate, sefulul de serviciu si directorul
executlv al directiei incilcirile leglslative vizénd determinantil comportamentall al staril de
sandtate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, allmente
s bauturi restrictionate la comerclalizare in scoll}.
b) semnaleazi nevoile de amenajare §i dotare a cabinetelor directorulul unitatli de
TnvEtdmaént gl sefulul Terarhic superior.
c) asiguré asistenfa medicald si triajul epidemiologlc cu aprobarea directorului general
d) controleaz8 respectarea conditiilor de Igiend din spatiile de invat&maént, de cazare §i
alimentatie din unit3tile de Invétdmant arondate.
e) supravegheazd recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in
vederea depistiril afectiunilor infecto- contagloase Ia subiecti sl contacti.
f) urméreste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic gi la orele de educatle fizicd). ;
g) controleazd, prin sondaj, [glena individuald a prescolarilor gi scolarilor.
h) verificd efectuarea periodicd a examinirilor medicale ale personalului didactic s
administrativ-gospodéresc din unitdtile arondate, conform*reglementdrilor de séndtate sl
securitate In munc&. ' T :
2. Gestionarea circuitelor functionale g
a) evalueazé clrcuitele functionale si propune toate mésurile pentru conformarea la
standardele si normele de igiend.
b) prezintd in scris cu viza sefului de serviciu masurile necesare directorulul unitatil de
invatdmant, '
c) sprijind conducerea unitétii de invagamant in mentinerea conditlilor Igienico-sanitare in
conformitate cu normele In vigoare. .
d) verificd implementarea mdsurilor propuse.
3. Verificarea respectdrii reglementérilor de sénatate publicd
a) constat# abaterile de la normele de igiend sl antlepidemice.
b) informeazd, In scris, directorul scolil, geful ierarhic superior si directorul directiei in
legdturd cu aceste abateri.
c) supervizeazd corectarea abaterilor. "
4. Verificarea conditillor si a modului de preparare gl servir¢ a hranei
a) vizeazs intocmirea meniurilor din grédinite i cantine gcolare,
b) supravegheaz# efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectarl
unel allmentatli séndtoase.
c) verlficé starea de s@ndtate a personaluiui bloculul alimentar din gradinite sl cantine
scolare, n vederea prevenlril producerii de toxlinfectll alimentare.
d) dispune masurile necesare pentru rezolvarea imediatd a eventualelor nereguli
constatate.
e) informeaz# operativ directorul unitagii de inv&tdmant despre neregulile constate si despre
misurile ce trebuie adoptate.
B. Servicli de mentinere a stirii de s&ndtate individuale si colective
1. Servicil curente
a) asigurd aprovizionarea cabinetulul medical cu medicamente pentru aparatul de urgentg,
materlale sanitare si cu instrumentar medical (In colaborare cu medicul coordonator, dupéd
caz).
2. Imunizéri -
a) organizeazs activitatea de vaccinare, in conditll de igienér sl de siguranta.
b) colaboreazi cu directiile de sdndtate publicd in vederea aproviziondrli cu vaccinurile
prevézute in calendarul natlonal de imunizare, pe clase.
¢) asigurd lantul de frig la nivelul unitai de nvatimant, ‘conform normelor Ministerulul
Sanatatil.
d) efectueazd imunizdrile Tn conformitate cu normele Ministerului Sanatatil.
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e) informeazd directorul unitdtii de nv&tEmént asupra resursélor necesare pentru
efectuarea imunizarilor. g

f) dispune mésuri pentru cadrele didactice, pentru facilitarea actlvitatii de vaccinare,

g) consillazé cadrele didactice cu privire la modul de informare a paringilor, pentru a accepta
desfasurarea Imunizarilor, in interesul superior al copilului.

h) se ingrijeste de intocmirea corect# a evidentelor necesare sl de raportarea in termene a
activitatli de Imunizare. :

3. Triaj epidemiologic

a) Initiaza supravegherea epldemiologics a prescolarilor din grédinite si a elevilor,

b) depisteaza, izoleazd §i declars orice boald Infectocontagioass, in functie de grupé.

c) participd la efectuarea de actiuni de investigare epldemiologicd a elevilor suspectl sau
contacl din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologici a medicilor
epldemilologi.

d) aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi.

e) inifiazd actiunl de dezinfectie-dezinsectie sl deparazitare in cazul focarelor parazitare
(pediculozs, scablie), virale sau microblene (tuberculozi, infectii streptococice, boli diareice
acute etc.) din gréadinite si scoll, conform normelor Ministeralui S&nat&til.

f) Initlazd actiuni de supraveghere epldemiologici a virozelor respiratorli in sezonul
epidemic. *

g) efectueaz3 triajul epidemiologic dupd vacantele scolare $au ori de cite ori este nevole.
h) depisteazd actlv, prin examindri periodice, anginele streptococice §i urméreste
tratamentul cazurilor depistate. K

C. Servicli de examinare a st#ril de sén#tate a elevilor

1. Evaluarea staril de sdnitate _

a) participa la anchetele stérii de s&nState Initiate In unititile de copli si tinerl arondate.

b) aslgurd asistentd medical3 pe perioada desfisuriril examenelor nationale.

c) prezintd in consilille profesorale ale unitétilor de inv&t&mant arondate o analizi anuals a
staril de sénatate a copiilor.

d) examineazd elevii care vor fi supusi Imunizérilor profilactice, pentru stabilirea
eventualelor contraindicaii, st supravegheaza efectuarea vaccinirilor si aparitia reactiilor
adverse postimunizare (RAPI).

e) examineaza totl prescolarii din grédinite si elevil - examienul medical de bilant al stirli
de s@nédtate din clasele I, a IV-a, a VIII-a, a XII-a/a XIIl-a ¢ ultimul an al scolilor
profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizici sl neuropsihicd si pentru
depistarea precoce a unor eventuale afectiuni, .

f) selectioneazd, din punct de vedere medical, elevil cu probleme de s@ndtate, in vederea
orientaril lor scolare si profesionale la terminarea invatamantulul gimnazial si liceal.

g) examineazd pregcolaril §i elevil care vor participa la concursuri, olimplade scolare (cu
excepfia celor sportive) sl Tn vacante, in diverse tipuri de tabere, eliberind avizul
epldemiologic, in care se va mentiona si patologia cronicd a copliulul, pentru particlparile la
evenimente sportive este necesar avizul medicllor specialisti de medicing sportiva.

h) vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare.

2. Monitorizarea copillor cu afectiunf cronice

a) dispensarizeaza elevil din toate clasele, cu probleme de s#nitate, aflat! in evidenta
speciald, In scop recuperator.

3. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sénitate

a) completeaza [mpreund cu cadrele medicale medii din, subordine raportirile curente
privind morbiditatea inreglstratd si activitatea cabinetelor nj_edlcaie din gradinite si scoll.

4. Eliberarea documentelor medicale necesare '

a) elibereazd adeverinte medicale la terminarea gridinitel, scolii generale, scolii
profesionale sl a liceulul, A

D. Servicll de asigurare a stdril de s&n#tate individuale p

1. Acordarea de bilete de trimitere ,

a) elibereazd bilete de trimitere simple.

2. Acordarea de scutiri medicale
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a) elibereazd pentru elevil cu probleme de sénstate documente medicale Tn véderea scutiril
partiale de efort fizic gi de anumite conditil de muncé, in cadrul Instruiril practice in atelierele
gcolare. A

b) elibereazd scutirl medicale de prezenta la cursurile gcolafe pentru elevil bolnavi.

c) elibereazd scutirl medicale, partiale sau totale, de la oréle de educatie fizicd scolard, In
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare. .

d) vizeazé documentele medicale eliberate de alte unitdti sanitare pentru motivarea
absentelor de la cursurlle scolare. .

3, Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente - )

a) acordd, la nevole, primul ajutor prescolarilor gl elevilor din unitdtlle de fnvatamant
arondate medicllor, In [Imitele competentelor.

b) examineazi, trateaza si supravegheazd medical prescolaril sl elevli, inclusiv pe cel izolat},
pani la preluarea lor de cdtre famille/reprezentantul legal sau péné la trimiterea la medicul
specialist/de familie.

E. Servicil de promovare a unul stil de viatg sandtos

1. Educatia pentru santate

a) Medicul, impreuns cu directorul unitatii de tnvatEmant, Inltlazd, desfsoard si colaboreazd
la organizarea diverselor actlvitdtl de educatle pentru sandtate in cel putin urmatoarele
domenii: (i) nutritle sindtoasd gl prevenirea obezitatll; (1) activitate fizicd; (iii) prevenirea
fumatului, a consumului de alcool, de droguri (Incluslv sub;stant;e’etnobotanlce); (Iv) viata
de familie, inclusiv boli cu transmitere sexuald (BTS); (v) prevenirea accidentelor rutlere;
(vi) pregdtirea pentru actiune Tn caz de dezastre; (vii). instruirea grupelor "Sanitaril
priceputi”; (viil) orice alte teme privind stilul de viatd séndtos.

b) inltiaz3 §i participd, dupé caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

c) participd |a lectoratele cu parintii ale caror teme vizeazd sdndtatea copillor.

d) tine prelegeri, in consilille profesorale, pe teme privind s@natatea copillor.

e) organizeaz# Instruiri ale personalului didactic sl administrativ Tn probleme de sinatate a
copiilor.

f) consiliazd cadrele didactice in leg#turd cu principlile promovarli sanatitll si ale educatlei
pentru sindtate, in réndul pregcolarilor si elevilor.

.g) participd la programe de educatie medical continug, conform reglementarilor in vigoare.
II. Atributiile asistentului medical

A. Servicii de aslgurare a unul mediu sénétos pentru comunitatea de pregcolari si/sau elevi
1, Identificarea s/ managementu! riscurilor pentru sdnstatea colectivitatli

a) semnaleaz3 directorului unitatii de invétamant arondate, $efulul de serviciu sl directorului
executiv al directlel inc3lcarile leglslative vizand determinantii comportamentali al starii de
s3nétate (vénzarea de produse din tutun, alcool, drogurl, substante etnobotanice, alimente
sl bauturl restrictionate la comercializare in gcoll). 2

b) semnaleazé nevoile de amenajare si dotare a cabifetelor directorului unitdtil de
invitimant sl sefulul lerarhic superior. i

c) Supravegheazé modul In care se respect# orele de odihnd pasivd (somn) i activa (jocuri)
a copillor si conditlile in care se realizeazd aceasta.

d) Indruma cadrele dldactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, migcare) a
organismuiui coplilor. .

e) supravegheazi modul in care se respectd igiena individuald a copiilor din gradinite in
timpul spalérll pe maini a acestora g la servirea mesel.

f) controleazd Igiena individuala a elevilor, colaborénd cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

g) izoleaza copill suspecti de boli transmisibile sl anuntd urgent medicul colectivitatil, familla
sau reprezentantul legal. .

h) supravegheazd focarele de boli transmisibile, aplicAnd méasurtle antiepidemice fatd de
contactl si efectuénd recoltéri de probe biologice, dezinfecti etc.

i) prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringlene, materi fecale, urind)
laboratoarelor de bacterlologle si ridicad buletinele de anallzd Tn sltuatii de aparitie a unor
focare de boli transmilsibile n colectivitate. ' '
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j) intocmegte zilnic in grédinite evidenta coplilor absent! din motive medicale, urm#rind ca
revenirea acestora in colectivitate s3 fie conditionats de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familie, pentru absente ce depésesc 3 zile.

k) controleazd zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (s&li de grup#, bloc
alimentar, dormitoare, spéldtorie-céicitorie, grupuri sanftare, curte etc.) si scoli, spatlile de
invatdmant (sali de class, laboratoare, ateliere scolare, grupurl sanitare, sdli de sport), de
cazare (dormitoare, sdli de meditatii, grupuri sanitare, spal&torii) si de alimentatie (bucdtsril
§i anexele acestora, sdll de mese - consemnand In caietul special destinat toate constatSrile
facute gl aducdnd operativ la cunostintd medicului sl,+dupd caz, conducerii unittii
deflcientele constatate.

I) executd acflunl de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli,
intocmind gl fise de focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene,
consilierea elevilor cu pediculozi si scabie).

2. Gestlonarea circuitelor functionale

a) evalueazd clrcultele functionale sub supervizarea medicului scolar arondat si propune
acestuia mésurile necesare pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

3. Verificarea respectirii reglementérilor de s§nétate publics

a) constatd abaterile de la normele de Igiend si antiepidemice.

b) informeaza medicul scolar arondat, in lipsa acestula, directorul scolii si seful lerarhic
superior gl directorul directiei in legdturd cu aceste abateri.

c) supervizeazd corectarea abaterilor, In functie de responsabilititile stabilite de medical
scolar arondat, 1

4. Verificarea conditiilor si @ modului de preparare sl serviré a hrane/

a) participd la fntocmirea meniurilor s3ptémanale §i la eféctuarea periodicd a anchetelor
privind alimentatia prescolarilor sl elevilor. "

b) consemneazé zilnic, in cadrul flecdrei ture, intr-un calet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar constat8rile privind starea de fglend & acestula, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie sl a 'mancarii, igiena Individuald. a
personalului blocului alimentar gl starea de sinitate a acestuia, cu interdictia de a presta
activitati in bucitérie pentru persoanele care prezinti febr, diaree, Infectii ale plelil, tuse
cu expectoratle, amigdalite pultacee, aducénd la cunostintd conducerii gradinitel aceste
constatari, _

c) aslstd la scoaterea alimentelor din magazle §i controleazi calitatea organolepticd a
acestora, semnand foala de alimentatle privind calltatea alimentelor.

d) controleaza zlInic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul
de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.

e) verifica starea de séndtate a personalului blocului alimentar din grédinite si din cantinele
scolare, in vederea preveniril producerii de toxiinfectli a]img;ntare.

B. Servicil de mentinere a starli de s&n#tate individuale si colective

1. Servici curente B '

a) gestioneazd, In conditiile legli g pe baza normelor Ministerulul S&natatil, Instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgentd si raspunde de utilizarea
lor corect, ’

b) Insoteste, dupd caz, copill din gridinitd in situatia deplasarll acestora intr-o tabérd de
vacantd, pe toatd durata acesteia.

c) asigurd asistenta medicald In taberele de odihn# pentru pregcolari, scop in care poate fi
detagat n aceste unit&ti. : :

d) urméreste aprovizionarea cabinetulul medical cu medicamente pentru aparatul de
urgentd, materialele sanitare si cu instrumentarul medical, sub supravegherea mediculul.
) urmaregte i conslliazd educatoarele in aprecierea dezvoltirii neuropsihomotorie si a
limbajului prescolarilor, consemnénd Tn fisele medicale ale coplilor rezultatul aprecierii.

f) aplicd, in conformitate cu Instructiunile Ministerului Sdndtatil, tratamentul profilactic al
pregcolarilor, sub supravegherea mediculul colectivititil, &

g) supravegheazs starea de sinitate si de igiena Individyald a copillor, iar in situatil de
urgentd anuntd, dupd caz, medicul colectivititii, serviciul de‘?ambu!anté, conducerea unitatii
de tnvdtdmaént, precum si familille/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor..

{ '
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2. Imunizari

a) efectueazd catagrafia elevilor supusl (re)vaccinarilor,

b) efectueazd, sub supravegherea mediculul, Imunizérile profilactice planificate, in
conformitate cu Programul national de imunizari.

¢) inregistreaz# In fisa de consultatie i 1n registrul de vaccinari imunizérile efectuate.

d) Indeplineste mésurile stabilite de medic pentru organizarea activitatll de Imunizare a
elevilor. i '

€) Tncurajeazd cadrele didactice gi parintil s¥ faciliteze 1, respectiv, s8 accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al coplilului. g

f) réspunde de pastrarea vaccinurilor in cablnetul medical, conform reglementarilor in .
vigoare. x

3. Triaj epidemliologic

a) efectueazd zlinlc controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor din gradinite.

b) efectueazd triajul epldemiologic al tuturor elevilor dupé fiecare vacantd, precum gl alte
triaje, atuncl cdnd este cazul.

¢) depisteaz8 sl Izoleaz3 orice boald infectocontaglioasa, informénd medicul despre aceasta.
d) participd la efectuarea de actiunl de investigare epldemiologicd a elevilor suspecti sau
contactl din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului.

e) aplicd tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia mediculul.

f) executd actiunl antiparazitare gi antiinfectioase in focarele din gradinite §l scoll, conform
normelor Ministerulul S&natatii,

g) executd actiunile de supraveghere epidemiclogicd a virozelor respiratoril in sezonul
epidemic, conform sarcinilor repartizate de medic.

C. Servicil de examinare a stirii de sén#tate a elevilor >

1. Evaluarea stérii de séndtate N

a) participd, sub indrumarea mediculul gcolar, la anchetele stdrli de sén3dtate Initiate n
unitstile de copii §i tinerl arondate, conform dispoziiilor medicului.

b) particip aldturl de medicul gcolar la examinarea medicald de bilant a stérii de sanatate
a elevilor, )

¢) efectueazd somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in figele
medicale.

d) participd la examenul dezvoltaril fizice a elevilor: somatometrie (Inaltime, greutate,
perimetru toracic), somatoscople, fizlometrie (tensiune arteriald, frecventd cardiaca, for{d
musculars manuald, capacitate vitald pulmonard) si altele, cu consemnarea rezultatelor in
fisele medicale. _

e) consemneazi in figele medicale ale elevilor rezultatele examin&rilor medicale de bilanf
ale stdrii de s¥nitate sl rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea
mediculul scolll, precum sl motivérile absentelor elevilof¥ din cauze medicale, scutirile
medicale de la orele de educatle fizicé ‘scolard orf scutirile médicale de efort fizic la instrulrea
practicd scolard. .

f) particip# al&turl de medic la vizita medicald a elevilor care se Inscriu In licee de specialitate
si scoli profesionale. .‘

g) participd sau prezint8, dup# caz, In consilille profesorale ale scolilor o analizd anuald a
stirll de sdnatate a elevilor, y

h) participd la examinarea elevilor care vor fi supusl imunizarilor profilactice pentru
stabilirea eventualelor contraindicatii medicale.

i) colaboreazd la efectuarea vaccindrilor si supravegheazé aparltla reacfiilor adverse
postimunizare (RAPI), 5

2, Monitorizarea copillor cu afectiuni cronice

a)inregistreazé si supravegheaza coplli cu afectiuni cronice, consemnénd in fise rezultatele
examenejor medicale, iar in registrul de evidentd speciald, datele controalelor medicale.

3. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sdnatate

a) completeazd documentele medicale ale copillor care urmeazd sé fie Tnscrigl in clasa 1.

b) executd activititi de statlsticd sanitard prin completarea raportdrilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizic si de morbiditate (incldentd, prevalentd etc.).
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¢) completeazd, sub supravegherea mediculul, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calcu!and indicatorii de prevalentd, incldentd sl
structura a morbiditatii.

d) completeazd adeverinfele medicale ale elevilor care termind clasa a IX-a, a XII-a sl
ultimul an al scolilor profesionale.

D, Servicil de aslgurare a stérii de sénétate Individuale

1. Acordarea de ingrifiri pentru afectfuni curente

a) acordd, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor pregcolan!or sl elevilor din
unitatile de invatdmaént arondate, apeleazd Serviciul unic de urgen;a 112 gi supravegheaza
transportul pregcolarilor |2 unitdtile sanitare. 3

b) efectueaza tratamente curente pregco!arllor, a Indicatia mediculul,

c) supravegheazd prescolaril gi elevii izolatl Tn Infirmerie si*efectueazi tratamentul indicat
acestora de catre medic.

d) completeazd, sub supravegherea mediculul scolar, condica de medicamente s de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenti.

E. Servicli de promovare a unul stil de viat8 séndtos

1. Educatia pentru sinitate

a) colaboreazd cu educatoarele la formarea deprinderilor de iglend individuald la presco]an

b) efectueazd, sub indrumarea medicului colectivititil, activititl de educatie pentru siinstate
cu paringli, cu copili si cu personalul didactic auxiliar din grédinits si, respectlv, in randul
elevilor, al famillilor elevilor si al cadrelor didactice.

c) instrujeste grupele sanitare gi Insoteste la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata.

d) colaboreaza cu cadrele didactice n sustinerea lectlilor sall a prelegerilor privind educatia
pentru sanatate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, incluslv pe probleme de
prim ajutor, cu demonstratli practice.

e) participd la lectoratele cu parintli eleviior pe teme de educatie pentru sdnatate.

f) desfagoara actiuni de educa;:e pentru sénatate in ré‘mdul‘ cadrelor didactice, incluslv prin
lectii i demonstratii de prim ajutor.

g) participa la consiliile profesora!e In care se discuta si Se jau misurl vizand aspectele
sanitare din unitatea de fnvatdmaént,

h) instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de nv8t&mant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce 1 revin In asigurarea stdril de igiend In spatiile
respective,

1) participa la Instruiri profesionale.

i) participd la programe de educatie medicald continud conform reglementérilor In vigoare.
II1I. Atributiile medicului dentist scolar

A. Servicil de aslgurare a unul mediu sdnatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi
1. Identificarea si managementul riscurifor pentru sanatatea colectivitatif

a) semnaleaz¥ directorului unititii de tnv#tdmant arondate,; sefulul de serviciu si directorul
executiv al directlel incélcarlle legislative vizénd determinantil comportamentall ai stirii de
sanatate (vénzarea de produse din tutun, alcool, dregurd, substante etnobotanice, alimente
si bauturi restrictionate la comercializare in scoli).

b) semnaleazd nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale
sanitare sl tot ceea ce este necesar pentru o buné functionare a cabinetulul managerului
scolll sI comunitatil [ocale.

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) evalueazd circuitele functionale in cabinetul propriu g propune toate mé&surile pentru
conformarea la standardele sl normele de igiena.

b) aduce la cunostintd directorulul unittii de invat&mant masurile necesare,

c) urmareste Implementarea masurilor propuse standardele si normele de igien&.

3. Verificarea respectaril reglementérilor de sinétate publics

a) aplica gl controleaza respectarea masurilor de igiens sl antiepidemice.

b) controleazad sterilizarea corectd a aparaturii si instrumentarulul medical,

B. Servicii de mentinere a starll de sénatate indlviduale si cblective

1. Servicii curente

!
4
S
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a)asigurd aprovizionarea cabinetului ¢u medicamente ~pentru aparatul de urgentd,
materlale sanitare gl cu Instrumentar medical.
C. Servicii de examinare a stiril de s8ndtate a elevilor
1, Evaluarea stéril de sdnétate
a) particip# [a anchetele starli de sindtate Initlate n unitdtile de nvatdmént arondate.
b) aplicd masurl de lgiend orodentar8, de profilaxle a carlel dentare si a afectiunilor
orodentare.
c) efectueazd examinari periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor sl elevilor sl
trimite la specialist cazurile care depégesc competenta cabinetului stomatologic gcolar.
d) asigurd profilaxia functionald de conditionare a gbiceiurilor vicioase.
e) examineaz# parodonfiul in vederea decelril semnelor clinice de debut al unei fmbolnaviri
cronlce, .
f) urmireste dezvoltarea armonioasd a aparatului dentomaxilar prin conservarea si
refacerea morfologiel dentare. -
g) depisteazd activ afectiunile orodentare. ¥
h) tntocmeste la sférgitul flecérul ciclu de tnvEtdmant bllanul de sandtate orodentara care
va Insotl flsa medicala a coplilor §i elevilor in ciclul urmator.
2. Monitorizarea copiflor cu afectiuni cronice
a) dispensarizeazd afectiunile orodentare depistate.
b) Tmpreund cu specialigtli parodontologi dispensarizeaza elevii care prezintd anomalil
dentomaxilare sl parodontopatii i efectueaz tratamentele indicate de acestia.
3. Elaborarea raportérilor curente pentru sistemul informational din sdnatate
a) raporteazd anual directiel de s#nitate publicd judetene starea de sandtate orodentard a
copillor g tinerilor din colectlvitdtile arondate.
D. Servicii de tratare a st#rii de s8natate Individuale
1. Acordarea de bllete de trimitere .
a) elibereaza scutiri medicale pentru absente de la cursurf din motive stomatologice, in
conditille stabilite prin norme ale Ministerulul Sanatatii. '
2. Acordarea de Ingrijiri pentru afectiuni curente .
a) examineazg, stabileste diagnosticul s! efectueaza tratamentul carlilor dentare.
b) urmiregte refacerea morfologlel functionale a dintilor temporari gl permanenti.
¢) efectueaza Interventii de micg chirurgte stomatologica (eXtractll de dinti, incizil de abcese
dentare).
d) depisteazd precoce leziunile precanceroase si formele de debut al bolll canceroase la
nivelul cavittil bucale sl indrum@ pacientul citre serviciul de specialitate,
e) acordd primul ajutor in caz de urgentd, tn limita competentelor.
E. Servicil de promovare a unui stil de viatd sdnatos
1. Fducatia pentru séndtate
a) efectueazi educatia pregcolarilor gi elevilor in vederea realizarii profilaxiel carlel dentare
si a anomallllor dentomaxilare.
1V. Atributiile cadrului mediu dentist .
A. Servicii de asigurare a unui mediu séngtos pentru comunitatea de prescolar! si/sau elevi
1. Identificarea s| managementul riscurilor pentru sdnatatea colectivitatil
a) aplici mésurlle de igiend i antiepldemice tn cadrul cabingtului stomatologic, stabilite de
medicul stomatolog. o
B. Servicil de mentinere a st#rii de sndtate Individuale gl colective
1. Servicii curente ! '
a) aslgurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
cu materiale sanltare gi cu instrumentar medical.
b) gestioneaz, in conditille legil si in conformitate cu reglementgrile Ministerului Sé&natatli,
instrumentarul, materialele sanitare s medicamentele din cabinetul de medicind dentara.
c) efectueazd gl rdspunde de sterilizarea Instrumentarulul.
2, Triaj epidemiologic
a) participd la efectuarea de actiuni de Investigare epidemiologicd a elevilor suspecti sau
contactl din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologicd a medicilor gi la
solicitarea acestora.
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b) participd la actiunile de triaj epidemiologic, la solicltarea riediculul unititii de Inv&tEmant.
C. Servicil de examinare a stdrli de s#nstate a elevilor
1. Evaluarea stirii de sinitate
a) desfégoard activitate de medicind preventiv fmpreund cu medicul dentist si sub
indrumarea acestula (examene medicale, activitate de educatie pentru s&nétate, controlul
aplicarll si respectdrll normelor de igien orodentard, cu accent pe prevenirea cariei
dentare).
2. Elaborarea raportdrilor curente pentru sistemul informational din s&nétate
a) completeaza, sub supravegherea mediculul dentlst, rapoartele statistice curente,

. Servicil de tratare a stirii de sinitate individuale
1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a) desfisoars activitate de medicing curativi im preund cu medicul dentist si sub Tndrumarea
acestula. 1
b) asigurd, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgent& prescolarilor gi elevilor.
c) asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico- chirurgicale in pericada
exXamenului de bacalaureat, .
E. Servicil de promovare a unui stil de viat¥ s8n#tos 3
1. Educatia pentru sénitate '
a) desfdsoard in colaborare cu cadrele didactice diverse activitdti de educatie pentru
sdnétate In domeniul s&n&tétii orodentare.
b) Inltiaza si participd, dupé caz, la lectille de educatle pentru s8nitatea elevilor.
c) participd la lectoratele cu périntii pe teme privind séndtatea orodentara a coplilor.

Documentele medicale necesare la Inscrierea/frecventarea/terminarea unui ciclu de

fnvatdmaént sunt prezentate in anexa nr. 3, lar normarea personalulul medical din unit&tile
de fnvdtdmént este prevBzutd in anexa nr. 4 din Ordinul Ministerulul San&tdtii nr.
1668/2011 cu modificarile si completérile ultericare.
Atributille medicilor de medicing generals, a medicilor de medicing dentard, a asistentilor
medicali din cabinetele medicale din unitétile de fnvitimant preuniversitar sunt conform
Ordinulul Ministerului S&n#t&til nr, 1668/2011 pentru aprobarea Metodologlel privind
examinarea starii de sdndtate a prescolarilor si elevilor din'unitdtile de invitdmant de stat
sl particulare autorizate/acreditate, privind acordarea asisténtel medicale gratuite sl pentru
promovarea unul stil de viatd s#n&tos, anexa 1 |a Metodolegle, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Asistenta medicald a studentilor se asigurd in conformitate cu Ordinul ministrului
sénatétli sl famillel nr. 653/2001 privind aslstenta medicald a prescolarilor, elevilor si
studentllor, cu modificirile ulterioare.

Alte atributl ale personalului cabinetelor scolare de medicing generala si medicing
dentara sunt:

a) semnaleazd situatiile de violentd asupra copilului la DGASPC si/sau DGAS Constanta.
Situafiile de urgentd sunt semnalate Imediat la serviciul telefonul copilulul din cadrul
DGASPC si/sau DGAS Constanta cand:

viata copilului este in pericol.

copllul este grav ranit,

copilul a suferit un abuz sexual.

copilul sub vérsta de 8 ani este I&sat singur in casi,
copllul solicita de urgentd ajutorul.

copllul refuzé s& meargé acas3.

copilul este grav neglijat.

¢ copilul este implicat in munci intolerabile.

b) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;

c) Identificd si evalueazd factorlt de risc pentru actlvitatile proprii, conform cadrului
procedural;

d) completeazi si actualizeazi catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviciului;

e) elaboreazd gl actualizeaz3 procedurile pentru activitatile propril;

® @ & ®» @ @ @
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f) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistenfd soclald Constanta n vederea
ndeplinirti oblectivuiul general al institutiel; 3

g) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

h) fntocmeste séptdménal, luhar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefulul
lerarhic superior; .

) efectueazd studiu individual g documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;

j) indeplineste orice alte atributi din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la sollcltarea gefulul lerarhic superior In limita competentelor.

Seful de serviciu are i urmatoarele atributil generale: :

a) repartizeazs cadrele medicale |a evalu&rile nafionale.

b) repartizeaz# cadrele medicale la triajele epidemiologice cénd acestea se facin altd unitate
de invatamant decét cea In care acestea Tsi desfasoard activitatea.

c) Intocmeste, pe baza rapoartelor primite de la personalul medical, raportul anual privind
activitate serviciului, precum gl alte rapoarte solicitate de conducerea Institutiel.

d) intreprinde aciurii de control |a cabinetele medicale.

e) verificd, prin sondaj, respectarea programulul de lucru®de cdtre personalul din cadrul
SMS, :

f) analizeazd modul de indeplinire a atributiilor de cétre personalul SMS si propune masurile
necesare in vederea imbun&tatiril activitatii serviciulul. )

Subordonare - seful de serviciu este subordonat directorulul executiv al Directlel medico-
soclale, lar personalul de executie se subordoneazd sefulul de serviciu, Asistentele medicale
sunt coordonate in activitatea profesioald de citre medicul scolar sau dentist arondat unit&til
de Tnvatamant.

Mislunea s! scopul serviciulul: organizarea gl desfisurarea activititil de examinare a starl
de séngtate a prescolarilor si elevilor din unitatile de invatémaént de stat, pentru acordarea
asistentel medicale si a asistentel medicale stomatologlce gratuite prescolarilor, elevilor §i
studentlior, pe toat perioada cat acestia se afls in unlitétile de invdtdmant (gradinite, gcoli,
unitdtl de inv&tdmant superior) din municipiul Constanta, in conformitate cu prevederile
OUG nr. 162/2008, cu modificirile sl completdrile ulterioare, OMS nr. 653/2001, cu
modificérile s completérile ulterioare gl OMS nr, 1668/2011; cu modificdrile si completérile
ulterioare.

A. Examinarea sl evaluarea stérii de sdndtate acordate prin asistenta medicald pentru
pregcolarl, elevl si studenti se aslgurd pe toatd perioada in: care acestia se afla in unitdtile
. de Thv&timant, avind urmatoarele componente: ’

a) servicil de asigurare a unui mediu sinitos pentru comunitatea de pregcolarl, elevi i
studenti - identificarea §i managementul Fscurilor pentru .s&ndtatea colectivitatll,
gestionarea circultelor functionale, verificarea respectdrii reglementirilor de s@ndtate
publica;

b) servicil de mentinere a starii de sindtate individuale si colective - Imunizari, triaj
epidemiologic;

c) servicli de examinare a stdrii de sdnatate a elevilor - evaluarea stdril de sanatate,
monitorizarea copillor cu afectiuni cronice, ellberarea documentelor medicale necesare;

d) servicil de asigurare a stdrii de s#énétate indlviduale - acordarea de scutirl medicale,
acordarea de ingrijirl medicale pentru afecliuni curente, care nu necesitd apelarea la
Serviciul unic de urgentd - 112, péna la preluarea copilului de cétre medicul de familie sau
in colaborare cu acesta; -

e) servicli medicale de asigurare a staril de sinitate - act/uni medicale curative, acordarea
de consultatil medicale la cerere, ellberarea de bilete de trimitere In regim special si de
retete gratuite g acordarea de prim ajutor In caz de urgents;

f) activititl de educatie pentru séndtate gi de promovare a unul stil de viatd s@natos.

B. Arondarea unititilor scolare la cabinetele medicale se-face la propunerea sefului de
serviclu al Serviciulul medicing scolard, avizatd de directorul executlv al Direcfiel medico-
social¥ gi aprobaté de citre directorul general adjunct, {inandu-se cont de numérul de elevi.
C. Programul de lucru al cabinetelor gcolare este stabilit In scris la Tnceputul. flecérui an
scolar de cétre seful de serviciu, document verificat gl avizat de citre seful Biroulul resurse
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umane gl protectla muncii 5 aprobat de citre directorul executlv al Directiel sprijin
comunitar. La stabilirea programului de lucru se va fine cont de programul de functionare
al unit&tii de inv8t&mant, comunicat de Inspectoratul Scolar judetean Constanta sau dupd
caz, de conducerea unitdtii de invatimant. Programul de lucru este afigat obligatoriu prin
grija mediculul/asistentulul medical pe usa cabinetulu si prin grija sefulul de serviciu pe
site-ul institulei sl adus la cunostinta conducerilor unitatilor de Tnv&t&mant prin grija
Biroului resurse umane gl protectia muncii.

D.Evidenta prezentel la program se tine prin condici de prezentd existente la sediul unitstii
de fnvatd&méant Tn care personalul este obligat s& semneze zilnic, mentionand ora de sosire
§i ora de plecare. Nesemnarea zilnics i la timp a condicllor de prezentS constituie o
Incdlcare a normelor de discipling a muncli sl se sanctioneazd conform legislatiel in vigoare.
E. Personalul sanitar mediu care are cuprinsd in normé asigurarea asistentel medicale atét
tn grédinite cét sl in gcoll, 1sl va organiza activitatea de aga naturs tncat s§ asigure asistenta
medicald in grddinite n prima parte a programulul de lucru, astfel incat s§ poat§ realiza
triajul zilnic al copiilor la intrarea acestora in colectivitate.

F. Se Interzice angajatilor s& p&réseasci locul de muncd féré ingtiintarea prealabil¥ si
aprobarea din partea sefului lerarhlc, sau, in lipsa sa, a Mlocuitorulul acestuja st implicit
anuntarea conduceril unittii de Inv&tamant. d

G. Personalul medical are obligatia de a respecta cu strictéte programul de lucru stabilit,
afisat si comunicat, '

H. Orice modificare a programulul de lucru se face doar cu acodul scris al functiilor care au
avizat i aprobat programul initlal, cu exceptla situatiilor de urgent medicald, focare de
bolj infecto-contagioase sl Imunizér,

I. Cadrele medicale intocmesc foala colectivi de prezentd, care este avizaty de citre
conducatorli unitdtilor de invEtimant in care Isi desfégoard actlvitatea, conform arond3ril s
programului de lucru aprobat si se depune la Directia generald de asistenti soclald
Constanta, pand cel térziu in ultima zi [ucritoare din lun3 pentru care s-a realizat. In caz
de neprezentare a folt colectlve de prezentd la termenul stabilit, cu semnSturile conducerilor
unitétilor de Invdtamént arondate, drepturile salariale pentru luna respectivd vor fi
suspendate péné la clarificarea sltuatiei.

J. In cadrul cabinetelor medicale scolare concediile de odifhnd se efectueazi cu precidere
pe perioada vacantelor scolare. In sltuatia Tn care personalul medical solicitd efectuarea
concediulul de odihnd Tn altd perioadd va depune o cerere 1% Directla generald de asistentd
sociald in care va motiva acest lucru. .

K. Angajatii SMS au obligatla s& anunte in termen de 24 def ore de la Ivirea unel situatii de
incapacitate temporard de munc8, seful lerarhic sl Biroul resurse umane si protectia muncii,
aducénd la cunostintd acestora unitatea emitent a concediilui medical s! perioada pentru
care s-a eliberat. Angajatil SMS aflati in concediu medical au obligatia s& depun3 la Biroul
resurse umane gl protectla muncii, certificatul de concediu medical care atestd Incapacitatea
temporard de munci, cel mai tarziu pang in ultima zl a lunii Tn care a fost eliberat,

(4) Atributiile prinicipale ale Compartimentului asistentda medicald comunitars
sunt:

Asistentul medical comunitar are urm&toarele atributil:

a)realizeazd catagrafla populatiel din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stérii de s&nitate si Identifics gospodarille cu persoanele vulnerabile si/sau
cu risc medic social din cadrul comunit&tli, cu prioritate coplil, gravidele, l8uzele si femeile

de vérsta fertilg; 3
b)identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de famille si sprijind tnscrierea
acestora pe listele medicilor de famille; ¢

) semnaleaza mediculul de famille persoanele vulnerablleidln punct de vedere medical si
social care necesita acces la servicll de sinitate preventive sau curative si asiguré sau
faciliteazd accesul persoanelor care trdlesc in siricie sau excluziune social la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale; :
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d) participd in comunitétile in care activeazd la implementarea programelor nafionale de
sandtate, precum si la Implementarea programelor si acfiunilor de sandtate publicd judetene
sau locale pe teritoriul colectivitaill locale, adresate cu précaderé persoanelor vulnerabile
din punct de vedere medical, social sau economic; |

e) furnizeazs servicll de sénatate preventive sl de promovare a comportamentelor favorabile
s&n&tatil coplilor, gravidelor s 1duzelor, cu precédere celor provenind din familil sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

f) furnizeazd servicii medicale de profilaxie primaré, sétundard sl terfiard membrilor
comunitdtil, in speclal persoanelor care trilesc in siricie sau excluziune soclald, in limita
competentelor profesicnale;

g) Informeazd, educé si constientizeazi membril colectivitatii locale cu privire la mentinerea
unul stil de viat3 sénétos sl implementeazd sesiunl de educatle pentru sdnatate de grup,
pentru promovarea unui stil de viatd sin#tos Tmpreund cu personalul din cadrul serviciului
de promovare a sénatatii din cadrul Directiel judetene de sandtate publicd Constanta, far
pentru aspectele ce {in de s¥nitatea mintald, Impreund cu personalul din cadrul centrelor
de sBnitate mintald; N

h) administreaz& tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiel
mediculul de familie sau a mediculul specialist, cu respectdrea proceduril de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; fin evidenta administrdrli manevrelor terapeutice, in
limita competentelor profesionale; : 2

[} anuntd Imediat medicul de familie sau serviciul judei;é,an de ambulantd atuncl cénd
identifics in teren un membru al comunitatll aflat intr-o stare medicald de urgents;

i) Identificd persoanele, cu precédere coplll dlagnosticati.-cu boll pentru care se tine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boll rare etc., si le Indrumé sau le
insotesc, dup# caz, la medicul de familie si/sau servicile de s8n#tate de specialitate;

k) supravegheazd in mod actlv bolnavil din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici,
boll rare etc, - si particlpa la administrarea tratamentulul strict supravegheat al acestora,
in limita competentelor profesionale; ~

I) realizeazd managementul de caz ih cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, conform ordinului ministrului
sanatatil; ‘

m) supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculoza si partlcipd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acesi;:ora, in limita competentelor
profesionale; . .

n) pentru pacientil cu tulburdrl psihice contribule la realizarea managementulu de caz
organizat de centrele de sd3ndtate mintala din arla administrativ-teritoriald, ca parte a
echipel terapeutice, in limita competentelor; _

o) Identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriald, le
informeaz# pe acestea, precum sl famillile acestora asupra servicillor medicale specializate
de sinitate mintald disponiblle s| monitorizeaza accesarea dcestor servldli; notificd Imediat
servicille de urgenta (ambulant3, politie) si centrul de sdnatate mintal n situatia in care
Identificé beneficiarl aflati Tn situatii de urgenta psihiatricd;

p) monitorizeaz8 paclentil obligaff la tratament prin hot#irari ale Instantelor de judecats,
potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile sl
completérile ulterioare i notificd centrele de s&nitate mintald sl organele de politie locale
sl judetene in legdturd cu pacientii noncomplianti;

q) Identificd sl notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de
abuz, alte situatil care necesitd Interventla altor servicii decdt cele care sunt de competenta
asistentel medicale comunitare;

r) participd la aplicarea masurilor de prevenire §l combatere a eventualelor focare de
infectil;

s) Identificd, evalueazd sl monitorizeazd riscurile de sanitate publicd din comunitate si

participd la monitorizarea interventlel si evaluarea impactului, din perspectiva medicald sl
a serviciilor de s&natate; " o
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t) desfagoard activitatea Tn sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilalfi profesionist! din comunitate: asistentul soclal/tehnicianul in aslstenta sociali,
consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lutreazs in echip@ cu mediatorul
sanitar, acolo unde este cazul; ¥

u) particlpd la realizarea planului comun de Intervéntle al echipei comunitare
integrate/planulul de servicii, conform leglslatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sandtate, si coordoneazd Implémentarea interventlilor <Integrate dac# prioritatea de
Interventie este medicald si de acces la servicille de sanatate; participi la monitorizarea
Interventiel si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medical si a
servicillor de séndtate;

v) colaboreazd cu alte institutll si organizatii, incluslv cu organizatille neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte § acflunl care se adreseaz& persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate In risc din punct de vedere medical, economic sau social, in
masura competentelor delegate de conducdtorul Institutiel;

Wrealizeaza alte activitéti, servicll si actiunl de s&n3tate publicd adaptate nevoilor specifice
ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc,
in limita competentelor profesionale; ‘

x) Thtocmesc zinic evidentele necesare sl completeazi docimentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv reglistre, fise de planificdre a vizitelor la domiclliu, alte
documente necesare sau solicitate s conforme atributiilor specifice activitétilor desfisurate;
y) elaboreazé zilnic raportdrile curente si rapoartele de ‘activitate, In conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul S&n3tatll, s rapdrteazs activitatea desfasuratd,
In aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cel tirziu in ziua imedlat lucritoare, activitatea
desfdsuratd In ziua anterioard, cu respectarea confidentialititll. datelor personale si a
diagnosticulul medical al beneficiarilor;

z) intocmesc diverse adrese, rapoarte si situati! centralizatoare;

aa) elaboreazd procedurile de operationale pentru actlvitatea proprie, le supune verificarii
si aprobarii ierarhice; B

bb) gestioneazad documentele care 1l sunt repartizate, conform reglementdrilor in vigoare;
cc) realizeazé operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;

dd) Identificd si evalueazd factoril de risc pentru activitatile propril, conform cadrulul
procedural; !

ee) completeazd si actualizeazi catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor
riscurilor de la nivelul serviciului; a

ff) elaboreazd si actualizeaz8 procedurile pentru activititile propril;

gg) colaboreaza cu structurile Directlei generale de asisten{d sociald Constanta in vederea
indepliniril oblectivului general al Institutiel; g

hh) gestioneazé documentele din activitatea proprie si gsigurd' pédstrarea sl arhlvarea
corespunzitoare; ;

i) intocmeste saptdmanal, lunar sl anual rapoarte de activitate pe'care le inainteaza sefului
ierarhic superlor;

i1) efectueazd studiu individual si documentare, In domeniul legislatiei aplicabile;

kk) Indeplineste orice alte atributll din sfera de activitate mentionate in leglle din domeéniu
in vigoare sau la solicitarea sefulut lerarhic superior.

Mediatorul sanitar are urmatoarele atributii:

a) reallzeazd catagrafla populatiel din municipiul Constanta, precum comunitdtile de etnie
romd, cu prioritate copiil, gravidele, lduzele sl femelle de vArstd fertila;

b) faciliteazé accesul acestora la servicll de s&n&tate, la masurl si actiuni de asistenta sociald
sl alte masurl de protectie soclald sl servicll integrate adecvate nevoilor identificate;

c) Identificd membril de etnie rom# din municipiul Constanti;‘a nefnscrisi pe listele medicilor
de familie si sprijind inscrlerea acestora; ;

d) semnaleazd mediculul de famille persoanele care necesitd acces la servicil de sinstate
preventive sau curative gl asigurd sau faciliteaz3 accesul:r}-acestof'a la serviciile medicale
hecesare; '
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e) In colectivitétile locale in care actlveazi participd la implementarea programelor nationale
de sindtate pe teritoriul administrativ respectlv, adresate cu precddere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sl economic, tmpreund cu aslstentul medical
comunitar si cu personalul de specialitate din cadrul Directiej judetene de s3n&tate publicd;
f) sprijind personalul medical care activeazd in unitdtile ide Tnvat&mant n procesul de
monitorizare a stirii de s3nitate a elevilor prin facilitafea comunlcérii dintre cadrele
medicale scolare sl parinti; ;

g) explicd avantajele Igienel personale, a locuinfei, a sturselor de apa si a sanitatiel,
promoveaza masurile de Iglena dispuse de autoritatlie competente;

h) Informeaz# membrii colectivitatii locale cu privire |a mentinerea unui stil de viatd sénatos
s organizeaza, cu acordul conduceri serviciului, sesiuni de educatie pentru s@ndtate de
grup, pentru promovarea unul stil de viatd sanatos, impreund cu asistentul medical
comunitar sl cu personalul din cadrul serviciului de promovare a san&tatil din cadrul Direclel
de S&natate Publicd; : :

i) participg, prin faclilitarea comuniciril, Tmpreund cu asistentul medical comunitar, la
depistarea actlvd a cazurilor de tuberculozd sl a altor boli transmisibile, sub Tndrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadru! Directlel de Sénatate Publicd sau al
dispensarulul de pneumoftiziologie;

j) insotesc cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul
situatitlor epldemice, faclliténd Implementarea masurilor adecvate, si explicda membrilor
colectivitatii locale rolul s scopul masurilor de urmarlt; :

k) faciliteaz8 acordarea primulul ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar,
moasel, personalulul cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor
medicale/serviclulul de ambulantg, st insotesc in colectivitdtea locald echipele care acordd
asistentd medicald de urgents;

) faciliteaz8 comunicarea dintre autoritalile publice locale §] comunitatea din care fac parte
sl comunicarea dintre membrli comunitatil st personalul : medicosocial care deserveste
comunitatea;

m) desfdgoard activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, asistentul
social/tehnicianul in asistentd soclald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar pentru
gestionarea Iintegratd a problemelor medicosocioeducationale ale perscanelor vulnerabile;
n) participé la realizarea planuiui comun de Intervengle a echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviclilor de asistentd medicald
comunitara;

o) colaboreaz# cu alte institutli i organizafil, incluslv cu organizatille neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte sl actlunl care 'se adreseaza persoanelor sau
grupurilor vulnerabile de etnie romad, in masura In care a fost mandatat de catre
conducatorul Institutiei; . '

p) realizeazd alte activitdfl gl aciuni de s#ngtate publici ‘adaptate nevoilor specifice ale
comunitstli si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnle rom;

q) colaboreazé cu asistentul medical comunitar, asistentul; soclal/tehnicianul in asistentad
soclald, cadrele didactice din unit8tile scolare din unitatéa/subdiviziunea administrativ-
teritoriala. ;

r) thtocmesc zllnic evidentele necesare §i completeaz documentele utilizate in exercitarea
atributillor de serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domlclliu, alte
documente solicltate, conform atributiilor; .

s) elaboreazd zilnlc raportdrile curente §li rapoartele de actlvitate, In conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatagll, si raporteazd actlvitatea desfésuratd,
n aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cel tarziu n zlua imediat lucrdtoare, activitatea
desfasuratid in zlua anterioard, cu respectarea confidentialititil datelor personale si a
diagnosticului medical al beneficlarilor; o
t) intocmesc diverse adrese, rapoarte i situatii centralizatoare;

u) elaboreazd procedurile operafionale pentru activitatea ‘proprie, le supune verificarll i
aprobérii ierarhice; : p

v) gestioneazd documentele care il sunt repartizate, conforg reglementdrilor in vigoare;
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w)arhlveazd ziinic documentele rezultate din activitatea proprie, [ar pe cele repartizate de
seful lerarhic le arhiveazi In termenul stabilit de acesta, cu respectarea Nomenclatorulul
arhivistic, aprobat la nivel de organizatie; )

X) nu are dreptul de a efectua acte medicale curative. In caz de urgentd, mediatorul sanitar

anuntd imediat medicul de familie si/sau apeleaz8 numérul unic de urgenta 112,

y) respectd normele eticii profesionale si asigurii pSstrarea confidentialitétii datelor la care
are acces., "

z) desfégoard si alte activitdl care nu sunt previzute in fisa postulul conform preg&tirii
profesionale repartizate lerarhic sau stabilite prin sarcini de serviclu, note Interne, procedur
sau dispozltii ale directorului general, directorului Directlel medico-sociald sau ale sefulul de
serviclu al Serviciului medicing scolarg. ’ :

Subordonare - personalul de executie se subordoneazd skfulul de serviciu al Serviciului
medicind scolard, Directia medico-socials,

Misiunea si scopul compartimentului: Imbun&titirea stirii de sinState a populatiel
vulnerabile din muncipiul Constanta prin asigurarea echitablld a accesulul [a servicil de
sandtate a tuturor persoanelor din flecare comunitate, Indiferent de statutul socioeconomic,
nivelul de educatle sau de distanté fatd de furnizorul de setvicli medicale.

Compartimentul de asistentd medicald comunitaré este sprijinit tehnlic sl metodologic de
compartimentul de specialitate din cadrul Directlei de s&n&tate publics Constanta.

(5) Atributiile principale ale Compartimentului prevertie, derulare si coordonare
programe de sanatate sunt: 1

- coordoneaza si controleazé Implementarea si realizarea programelor locale de s¥nitate
prin desfasurarea activitdtilor specifice Ja nivel lacal; '

-coordoneaza impreund cu specialistli in domeniul sanatatiifimplernentarea programelor de
sanatate publicd identificate la nivel local; ] |

-colaboreazd permanent cu Comisla mixtd pentru elaborirea ,Strateglel de s@nétate a
munlcipiulul Constanta,, In vederea duceril la indeplinire a programelor Jocale de s¥nitate
identificate la nivel local; )

-analizeazd gl monltorizeazd modul de derulare a programelor locale de sindtate aprobate
la nivel local;

~fine evidenta beneficlarilor programelor de s#nitate.

Subordonare - personalul de executie se subordoneazi directorului executiv al Directiei
medico-sociala.

Art.23 DIRECTIA PROTECTIE SOCIALA f

Directia protecfie sociald este condusd de citre un director executiv care se subordoneazs
directorului general adjunct al Directlel generale de aslstenta soclali,
Structura Directlei protectie socialéd cuprinde: : i

(1) Serviciul protectia copilulul si promovarea drepturilor copilulul;

(2) Centrul de gdzdulre ,,Sfanta Sofia”; B

(3) Serviciul beneficil soclale si persoane vulnerabile; g

(4) Serviciul asistenti personali st indemnizatii persoane cu dizabilltatl;
(5) Asistentll personali;

(6) Serviciul autoritate tutelar;

(7) Serviciul sprijin comunitar sl evenimente sociale:

(8) Serviciul administrare cluburi pensionari;

(9) Cantina de ajutor soclal Constanta;

(10) Compartimentul de ingrijire la domiciliu a varstinicilor:

(11) Compartimentul primire gl distribulre donatii;

(12) Compartimentul arhiva. :

AT
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(1) Atributiile principale ale Serviciului protectia 'si promovarea dréepturilor
copilului sunt:

a)monitorizeaza si analizeazé sltuatia minorilor din municipiul Constanta, precum si modul
de respectare a drepturilor copilului, asigurdnd centralizarea §l sintetizarea datelor §i
informatillor relevante, in baza fisel de observatie sl a figel de evaluare a riscurilor, n
conformitate cu prevederile legale;

b)realizeazd actlvitatea de prevenire a separdril coplilului de familia sa;

c)asigurd consllierea sl informarea familillor cu copii in intretinere asupra drepturllor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copiilor gl asupra serviclllor disponibile pe plan local;
d)intocmeste dispozitii s planurl de servicll in baza cidrora se realizeaza planificarea
e)acordaril serviclilor si prestatillor in vederea prevenirii se;’a‘arérﬁ copilulul de famllla sa;
f)comunicH dispozitiile si urmareste aducerea lor la indeplinire, inregistreaza dispozitille In
evidenta Serviclulul protectia si promovarea drepturilor copilulu;

g)efectueazi vizite in teren gl intocmeste anchete sociale familiilor cu domiciliul in Constanta
al cdror copll sunt Internati Tn institutll de recuperare si reabllitare din tard, n vederea
reintegriril lor in familla naturald sau in familia extinsd;

h)urmareste evolutia dezvoltéril copliului gl modul in care parintli acestula Tsi exercitd
drepturlle s! isi indeplinesc obligatiile cu privire |a copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciald gl a fost reintegrat in familla sa; ’

)intocmeste dispozifil de nume/prenume pentru copiii al caror parinti nu au fost identificati;
j)realizeaz# demersurlie previzute de lege pentru Inregistrarea nasterii coptlulul care a'fost
parésit de mamé In maternitate, a copilulul identificat in famille féra certificat de nagtere
sau intr-un loc public, precum sl a celul pérésit de périnti in alte unitéti sanitare, a carul
nastere nu a fost nregistratd; :

k)elibereazé adeverinte pentru p&rintii care pleacd s&@ lugreze Tn stréindtate sl notifica
Directia generald de asistentd sociald Constanta in acest sens, precum si pentru parintii
care exercitd singuri autoritatea périnteasc sl pleacs la muncd in stréindtate, [dsand copliul
n grija unel terfe persoane, valldatd de Instanta de tutelé;f

[)monitorizeazd situatia copllulul ai cdror pdrin{i sunt plécat! la muncd in stréindtate,
consiliind persoana Tn grija cireia a rémas copilul; fntocmesc rapoarte periodice cu privire
la evolutla minorulul, colabordnd cu institufla scolara si medicul de famille, in vederea
identificirli masurilor adecvate de protectie a copilulul rémas in targ;

m)monitorizeazd situatia copiilor care s-au intors in tard, dupd o perioadd de gedere in
striindtate, Tn vederea sustineril acestora pentru o adaptare/readaptare rapldd in mediul
social, scolar, medical; _

n)realizeazd demersurile necesare pentru inscrierea la o unitate de Inv&tamént a mingorilor
nescolarizat] §! pentru reintegrarea gcolard a minorilor care au abandonat sistemul de
invatimant, identificAnd solutiile ce se Impun pentru reducerea acestui fenomen;

o)oferd conslliere si monitorizare cazurilor speciale din unitdtile de invatdmant la solicitarea
directd a acestora; :._ ‘

p)colaboreazd cu medicil de famille i unitétile spitalicesti |[1 vederea identificarll sltuatiilor
de risc referltoare la gravidele minore; i

q)efectueazi In teren si intocmeste anchete sociale pentru minorll cercetati penal la
solicitarea politiel pentfu Serviclul de medicing legald; p

F)monitorizeazd programul de vizitd stabilit de Instantd sad convenit de parintl, intocmind
in baza celor constatate rapoarte de monitorizare pe carg le Inméneaz& ambelor pérti,
puténd fi folosite in Instanté;

s)monitorizeazi situatia minorilor pentru care s-a Instituit masura tutelei si transmite cétre
AJPIS raportul trimestrial privitor la evolutia dezvoltaril fizice, mentale, spirituale, morale
sau sociale a coplilor;

t)elaboreazd pentru copiii cu dizabilitate la solicitarea parintilor/reprezentantilor legali al
acestora, anchete sociale, planuri de servicii sl anexa Figa factorl de mediu in conformitate
cu prevederlle Ordinulful nr. 1985/1305/5805/2016.;

u)monitorizeaz situatia minorilor incadrati n grad de handicap §i transmit managerulul de
caz rapoartele individuale de monitorizare a programelor personalizate;
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v)oferd conslliere psihologicd familillor care se confruntd cu probleme psihologice ale
minorilor cu tulburari de comportament, consumatori de substante interzise, alcool,
tentative de suicid, abuz (fizic, psihic, emotional, sexual), minori Infractor, copiilor ai céror
parinti au divortat sau sunt in proces de divort;

w)colaboreaza cu Direcfla generald de asistentd sociald sl protectia copllulul Constanta si
transmite toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

x)participd la programe sl profecte soclale pentru protectia copllulul alfturi de institutli
partenere;

y)realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemului de control Intern/managerial;
z)identificd gl evalueazd factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural; 2

aa)completeazd si actualizeaz8 catagrafia datelor <cu céracter personal, a registrelor
riscurilor de {a nivelul serviciulul; . _

bb)elaboreaza gi actualizeazd procedurile pentru actlvititile*proprii;

cc)colaboreaza cu structurile Directiel generale de asistentd soclald Constanta n vederea
indepliniril obiectlvulul general al institutlei; .

dd)gestioneazd documentele din activitatea proprie sl asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

ee)intocmeste séptdménal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz3 sefului
lerarhic superlor;

ff)efectueaza studiu individual sl documentare, In domeniul legislatiel aplicabile;
gg)indeplineste orlce alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu
in vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superior,

Subordonare ~ seful de serviciu este subordonat directorului executlv al Directiel protectle
soclald, iar personalul de executie se subordoneazs 5efului“1de serviciu.

(2) Atributiile priricipale alé Centrului de g&ézduire ,,Sfanta Sofia®™ sunt:

Atributil ale personalulul de specialitate: By
a)asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviclilor soclale cu respectarea
prevederilor legli, a standardelor minime de calltate aplicabjle sl a prezentului regulament;
b)colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solution&ril cazurilor;
¢) Identificarii de resurse etc.; '
dymonitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
seslzeazad conducerli centrulul situatif care pun In pericol siguranta benefictarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
e)intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulats;
face propuneri de Tmbundtdtire a activitdtil in vederea cresteril calitiii serviciului s
respectarii legislatlel;
f)alte atributli prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
g)colaboreazd cu structurile Directlei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
Indepliniril oblectivulul general al institutiei; )
h)gestioneaz& documentele din activitatea proprie s asigurd p#strarea §i arhivarea
corespunzatoare; "
i)Intocmeste saptamanal, lunar si anual rapoarte de activitcf{te pe care le inainteazd sefului
jerarhic superior; "
j)efectueazd studiu individual si documentare, in domeniul ‘1‘egrs]a';_lel aplicabile;
indeplineste orice alte atribufil din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau |a solicitarea sefulul ierarhic superior. .
Subordonare - personalul de executie din cadrul centrulul se subordoneazi sefului de
serviciu al Serviciulul protectia si promovarea drepturilor copilulul,
Misiunea gi scopul serviciulul: furnizeazad gratuit persoanelor victime ale violentei domestice
cazare, supraveghere, ingrijire, consillere psihologic8, conslllere juridicd, orientare
vocationald, reabllitare sl reinsertie socio-profesionald pentru o viaté Independents.
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(3) Atributiile principale ale Serviciului beneficii sociale §i persoane vulnerabile
sunt: :
a)aslgurd gl organizeazd actlvitatea de primire a sollcitarilor privind beneficlile de asistentd
social, inregistrarea §i solutionarea/transmiterea spre Institutille competente, pentru:
b)acordarea ajutoruluf social; '
c)acordarea alocatiel pentru sustinerea famlliei;
d)acordarea stimulentulul educational;
e)acordarea ajutoarelor de urgenta;
flindemnizatia pentru cregterea copilulu pani la varsta de 2 ani, respectlv péna la 3 sau 7
ani, pentru copiil cu handicap/stimulentului de Insertie;
alocatia de stat pentru copil;
g)lemne rezultate din activitatea de talere a arborilor uscati de pe domeniul public sau privat
al municiplului Constanta.
h)pentru beneficille de asistentd soclald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea
lunar a cererilor si transmiterea acestora catre Agentla Judeteand pentru Plati si Inspectie
Sociald Constanta;
[yverifics indeplinirea conditiilor legale de acordare a beheficlilor de asistentd sociald,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dup# caz, stabilite prin hotdrére a consiliulul
local/decizie a directorulul general al Directlei generale de asistentd sociald Constanta, sl
j)pregétirea documentafiel necesare tn vederea stabilirli dreptului la mésurile de asistentd
socialgd; '
k)informeazd §i consilleazd beneficiarii, precum sl populatia privind beneficiile soclale
disponibile la nivelul municipiulul Constanta;
lYefectueaz#é anchete sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciulul, precum gi
pentru prezentarea la comisla de expertiza a persoanelor cu handicap (anexa 6 din H.G. nr.
43072008 pentru aprobarea Metodologlel privind organizarea gi functlonarea comisiel de
m)evaluare a persoanelor adulte cu handicap) sl pentru-acordarea sprijinului financiar
elevilor in cadrul Programului national de protectie sociald ;Bani de liceu®;
n)efectuarea de sondaje gl anchete soclale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor sltuatil de necesitate a membt:ilor comunit&i si, in functie de
situatiile constatate, propune mYsurl adecvate in vederea sprijiniril acestor persoane;
o)urmareste indeplinirea conditilior legale de c#tre titularii, cat st a membrilor familiilor
acestora, a beneficiilor de asistentd sociald; ¥
p)intocmeste referate cu propunerl de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistent# sociald in vederea solutionarii
cererilor;
q)asigura predarea [unard catre Agentia Judeteand de Prestatii sl Inspectie Soclala
Constanta, a dosarelor de indemnizatie pentru cresterea copllulul péna la varsta de 2 anl,
respectiv pdnd la 3 sau 7 anl, pentru copiil cu handicap/stimulent de Insertie/alocatie de
stat pentru copll sl a declaraflilor de reluare a activititil depuse de solicitanti la Directla
generald de asistentd soclald Constanta;
r)aslgurd monitorizarea periodicd sl actualizarea documentatiel gl a bazel de date pentru
dosarele aflate In plats;
s)intocmeste rapoarte de monitorizare lunard pentru asociatiile sl fundatiile romane cu
personalitate juridicd, care infiinteazd gl administreazd unititi de aslstentd sociald, conform
- Legli nr. 34/1998 si care primesc subventie de la bugetul local ;
t)solutionare in termen legal a scrisorilor, sesizarilor gl petiti'flor primite direct de la cetateni,
de la autorititi ale administratiel publice de stat centrale §au locale si alte organisme de
stat gi private; '
u)elaboreaz# rapoarte lunare cdtre Agentia Judeteand de Prestatli gl Inspecile Sociald
Constanta, Directla generald de asistenta social¥ si Protectia Copllului Constanta, Direcfia
de Sinstate Publici, precum sl citre alte institutii, conform legislatiel in vigoare gi la
solicitarea acestorg;
w)distribuie lapte praf gratuilt gl intocmeste situatia lunaré a stoculul;
x)intocmeste, la cererea conduceril, rapoarte scrise privind activitatea depusé gi modul de
Indeplinire a sarcinilor;
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y)elaboreazd planurl de interventie pentru prevenirea, combaterea gi solutionarea situatiilor
de dificultate; ' :

z)colaboreaza cu Institutii si organizatil care au obiective similare ih vederea recuperarii si
(re)integrarii psiho-sociale si profesionale a persoanelor cu probleme speciale: deficiente
psthice si /sau flzice, comportament antisocial, probleme sociale diverse;

aa)persoanele beneficiare de ajutor soclal au obligatia s& se afle in evidenta A.J.O.F.M.
Constanta sl D.G.A.S. Constanta prin Biroul de servicii complementare pe piata muncil si
analiza statisticd, ca persoane apte de munci, 'n ciutarea unul loc de muncd, etc., s
participe In mod gratuit la cursurl de formare profesional¥ (calificare/recalificare) organizate
de cdtre Institutiile anterlor mentlonate;

bb)elaboreazd si fundamenteazd propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistent& sociald;

cc)participd la cursuri de perfectionare, in vederea imbunétatiril serviciilor acordate:
dd)reallzeazd operatlunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;
ee)ldentificd i evalueazd factorll de risc pentru activitdtile propril, conform cadrulul
procedural; 8

ff)completeaza si actualizeazé catagrafia datelor cu caracter'personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviciului; . '

gg)elaboreazd si actualizeazd procedurile pentru activitatile'proprii;

hh)colaboreazé cu structurile Directiel generale de asistents soclal3 Constanta Tn vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiel;

iNgestioneazd8 documentele din activitatea proprie si aslgurd pastrarea si arhivarea
corespunzidtoare;

ji¥intocmeste sdpt&ménal, lunar sl anual rapoarte de activitate pe care le Inainteazd sefului
lerarhic superior;

kk)efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiel aplicabile;
1)indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate n legile din domeniu in
vigoare sau |a solicltarea sefulul ierarhic superior.

Subordonare - seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directlel protectie
soclald, iar personalul de executle se subordoneazs sefului de serviciu,

Mislunea si scopul serviclului: acordarea de beneficil de asistentd sociald, sub form# de
ajutoare banest! gl In naturd, finantate din bugetul de stat sau bugetul local, In anumite
situatil, persoanelor sau familillor, pe o perioad# determinata de timp.

(4) Atributiile principale ale Serviciului asistenti personali si indemnizatii
persoane cu dizabilitd$i sunt:

a)angajeazd asistentll personall al bolnavilor cu handicap grav cu asistent personal,
acordarea indemnizatjilor lunare n cuantumul egal cu salariul net al asistentului personal
gradatia O, stabilit potrivit prevederilor legale care reglementeazi nivelul de salarizare a
personalului platit din fonduri publice, pentru persoanele cu handicap grav care renunta la
aslstent personal si acordarea Indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav pe perioada
concediulul de odihind/concediulul medical a asistentulul personal;

b)efectueazd anchete sociale necesare verificérii/reactuallzirii/completsrii dosarelor soclale
Tn ce priveste indemnizatia lunard primité Tn mod direct dé persoanele cu handicap grav;
evaluarea situatiilor de criz&; ¥

c)intocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor personall ai persoanelor cu
handicap grav, conform art. 40 alin. (2) din Legea nr. 448/2006;

d)intocmeste documentele ce constitule Inchelerea, modificarea si Incetarea contractulul
Individual de muncé al asistentulul personal; : .

e)coopereaza permanent cu asistentul personal al persoanel cu handicap, care are calitate
de salariat; '

flgestioneaz&d, in vederea verificdrii/reactualiziril/completarii, dosarele cu evidenta
asistentilor personall ai persoanelor cu handicap grav;

g)monitorizeazd, la domiciliul persoanel Tncadratd in grad de handicap, activitatea
asistentulul personal al persoanei cu handicap grav, urmérind s& vadi daci acesta
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supravegheaza, acorda asistentd si ingrijire copilulul sau adultulul cu handicap grav, pe
baza planulul de recuperare pentru copilul cu handicap, respectiv a planulu Individual de
servicll al persoanel adulte cu handicap §i dacd presteaza pentru persoana cu handicap grav
toate activititile si serviclile prevdzute In contractul individual de muncé sl In fisa postului;
h)identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii/beneficll pentru
persoanele incadrate in gradul de handicap grav cu asistent personal, ale céror dosare le
gestioneazi la nivelul compartimentulul; -

Nasigurs consllierea gl Informarea familillor persoanele incadrate in gradul de handicap grav
cu aslstent personal, asupra drepturilor ! obligatillor acestora sl asupra serviclilor
disponibile pe plan local;

j)implicd familiile in activitdtile de Ingrijire, reabilitare gl Integrare a beneficiarilor incadrati
n grad de handicap grav cu asistent personal;

k)asigurd instruirea asistentilor personali in problematica speclificd persoanel cu dizabilitati
pe care o ingrijesc;

IYcolaboreazé cu Directla generald de asistentd soclala si protecila copilului Constanta In
domenlul drepturilor persoanelor cu dizabilitéti incadrate in gradul de handicap grav cu
aslstent personal gl transmite acestela toate datele §i informatiile solicitate din acest
domeniu; 4

m)colaboreaz8 cu compartimentele institufiel pentru JFespectarea legalitatii privind
intocmirea, confirmarea, semnarea, aprobarea §i clreditul documentelor din cadrul
serviciului; k

n)réspunde in termen legal solicitérilor, sesizdrilor s cererilor repartizate spre solufionare
‘de cétre seful servicluluf sau directorul executiv al Directlei generale de aslistentd sociald
Constanta; '

o)intocmeste rapoarte sl dispozitii referitoare la indemnizatitle acordate persoanelor cu
handicap grav pe care le are in eviden{d, pe perioada concediulul de odihnd/medical a
asistentului personal;

p)tine evidenta persoanelor cu handicap si a personalulul de specialitate angajat.
realizeaz# operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;
Identifics gl evalueazé factoril de risc pentru activitatile propril, conform cadrulul procedural;
g)completeaza si actualizeaz¥ catagrafla datelor cu caracter-personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviciulul; :

r)elaboreazi gi actuallzeazd procedurile pentru actlvitagile propril;

s)colaboreazd cu structurile Directlel generale de asistent§_ soclald Constanta Tn vederea
Tndeplinirii obiectivului general al Institutiei; ‘

t)gestioneazé documentele din activitatea proprie si asigurd pdstrarea §i arhivarea
corespunzatoare; '

u)intocmeste séptdménal, lunar gl anual rapoarte de actlvitate pe care le inainteaza gefului
ferarhic superior;

v)efectueazd studiu Individual gl documentare, n domeniu! legislatiel aplicabile;
w)indeplineste orice alte atributli din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea gefului lerarhic superior.

Subordonare - Seful de serviciu se subordoneaza directorulul executiv al Directiel protectie
sociald, iar personalul de execuie din cadrul serviciulul se subordoneaza sefului de serviciu.
Mislunea sl scopul serviciulul: angajeazd/inceteazé CIM ale asistentllor personall, Intocmesc
s| p¥streazd dosarele profesionale ale asistentilor personall, verificéd indeplinirea atributiilor
de cdtre acestia, tin evidenta persoanelor care detin un certificat de incadrare in grad de
handicap care au optat pentru primirea unel indemnizafii. .

18
(5) Atributiile principalele ale asistentilor personali sfunt:
a)s# supravegheze gl s§ acorde asistentd si ingrijire bolnavului cu handicap grav;
b)s# presteze pentru persoana cu handicap grav toate actiyitétile gl serviclile prevazute in
contractul individual de munc# si in planul de recuperare pentru ¢oplilul cu handicap grav,

respectiv in planul Individual de servicii al persoanel adulte cu handicap grav;
¢)ingrijirea locuintel sl a gospodariei;
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d)ajutor pentru menaj;

e)asigurd alimentatia corespunzitoare a persoanel cu handicap;

f)pregateste sl serveste masa asistatului, asigurand conditille igienico-sanitare necesare;
sprijin pentru plata unor servicii si obligatil curente: 3 ’

g)realizarea iglenei personale;

h)supravegherea st3rii de sénatate; ,

[)supravegherea administrérll tratamentului prescris de .medici, sesizdnd de urgents,
semnele de agravare a bolil, solicitdnd controlul medical de specialitate la domiciliu, cand
este cazul;

K)participd activ |a crearea unor conditii normale de viati persoansl asistate prin asigurarea
climatulul afectiv necesar;

I)respectd si sprijing realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti; readaptarea
capacitdtilor fizice si psihice;

'm)antrenarea la activitdti economice, sociale si culturale precum si alte activitdti necesare
fn vederea mentineril gl imbun&t&tirli st3rl de sinitate a persoanei bolnave;

n)va respecta intocmal clauzele contractulul de muncs;

sa acorde asistentd In vederea reintegrirll sociale a perspanel cu handicap si prevenirii
marginalizarii sociale a acesteia; !

0)sd trateze cu respect, bund credinta sl intelegere persoani aslstats si s&@ nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acestela; .

p)sé comunice angajatorulul, In termen de 48 ore de la producere, orice modificare
survenitd in starea fizicd, psihic& sau sociald a persoanel cu, handicap grav sl alte situatil de
naturé sé& modifice acordarea drepturilor prevézute de Legea nr. 448/2006, republicatd, cu
modificérile si complet3rile ulterloare; .

q)sé respecte durata timpulul de munc# de 8 ore/zl 5! de 40 ore/sipt8mans, de luni pana
vineri in Intervalul orar 08:00-16.00;

r)indeplineste s alte atributli prevézute in contractul individual de muncs, in fisa postului,
precum si In actele normative aplicabile in domeniu.

s)salariatul réspunde la toate solicitérile conducerii Directiel generale de asistent3 sociald
Constanta;

t)in cazul Tncalcdril clauzelor contractulul si/ sau a sarcinilor stabllite prin fisa postului,
salariatul va réspunde disciplinar, material, civil sau penal dupi caz.

Subordonare - asistentii personali se subordoneazid sefulul de serviciu al Serviciului
asistenti personali gl indemnizatii persoane cu dizabilitati.

Mislunea si scopul serviclului: asigurd in baza unui contract Individual de muncs

supravegherea sl ingrijirea bolnavului cu handicap grav.
[}

6) Atributiile principalele ale Serviciului autoritate tutelars

Atributiile principale ale Serviciulul autoritate tutelars sunt:

a)instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea minorulul la Incheierea actelor juridlice,
pentru diverse situatil in care p&rintii sunt In imposibilitatea s&-s! exercite atributiile ce le
revin fatd de persoana si bunurile copilulul;

b)instituie curatela conform art. 167 din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil si numeste
curator special pentru reprezentare §i administrarea bunurilor si veniturilor persoanelor
pentru care s-a demarat actiunea de punere sub Interdictie ;

c)se deplaseazé pe teren si efectueazd anchete socliale in vederea numirii unul curator
special pentru reprezentare sl administrarea bunurilor si veniturilor persoanelor pentru care
s-a demarat actlunea de punere sub interdictie; -

d)indeplineste atributiile curatorului special pentru persoane fara apartindtori sau al céror
apartinatorl refuz8 sa se ocupe de acestea, pentru care s-a‘demarat fn Instantd actiune de
punere sub interdictie sl numire a unufl tutore, .

e)duce |a indeplinire prevederile sentintel de punere sub interdictie sl numire a autorititii
administragiel publice in calitate de tutore, In urma desemnaril prin dispozitie a directorulut
general al Directiel de aslstentd soclald Constanta, fiind sprijinit in demersurlle sale pentru
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ocrotirea persoanel puse sub interdictie de Comisia de sprijinire a persoanei desemnate din
cadrul Serviciului autoritate tutelara. "

f)se deplaseazd pe teren la domiclliul parfilor sau la alte adrese Indicate, culege Informatli
st Intocmeste ancheta psthosociald cu privire la modalitatea de exercitare a autoritdtll
pirintestl, stabllirea locuintel la domiciliul unula dintre ‘paringl, stablilirea cuantumulut
contributiel sl a programulul de vizitd a pirintelul nerezident in cazurile de divort i
reglementarea vizitarll minorului, la solicitarea Instantelor judec#toresti, a notarului public
sau a mediatorulul; .

g)oferd consiliere pértilor aflate in proces de divort cu privire la éxercitarea fn comun a
autorititii parintesti, stabilirea locuintel coplilor dupd divor, modalitatea de pastrare a
legturilor personale dintre parintele separat gl flecare dintre copll, precum gi stabilirea
contributiel périntilor la cheltuielile de cregtere, educare, Tnvitaturd sl pregétire profesionald
a minorilor, Tn conformitate cu prevederile Codului civil in vigoare;

h)se deplaseazd pe teren, culege informatii si Intocmegte ancheta sociald pentru punerea
sub Interdictie judecdtoreascd si numirea tutorelui, la solicltarea expresd a instanfei de
judecatd;

furnizeaz# informatlile solicitate de Instant# referitoare la exercitarea tutelel cu privire la
bunurile minorulul sau ale Interzisulul judecatoresc or’ dup# caz, cu privire la supravegherea
modulul fn care tutorele a administrat bunurile acestula, in baza art. 151 alin. (2) din Legea
nr. 287/2009 privind Codul civil; i

" j)se deplaseaza pe teren pentru obtinerea datelor necesgre sau, pentru efectuarea unel
anchete saclale la solicitarea expresd a Instantel de judecatd, In vederea adoptérll de cétre
judecgtor, in cunostintd de cauzd, a unor solutli optime pefitru Ingrijirea persoanel pentru
care s-a dispus mésura de protecfie a tutelel, In baza art. 151 alin.2 din Legea nr. 287/2009
privind Codul civil; v

k)intocmeste dosarul in vederea promovarii, prin intermediul Biroulul juridic si contenclos,
a actiunli de punere sub Interdictie a persoanelor incadrate n grad de handicap, ce nu au
apartingtori sau al céror apartinatori refuzé sarcina Ingrijirli;

l)se deplaseaza pe teren, culege Informatll gl intocmesgte ancheta sociald necesard pentru
obtinerea indemnizatiel lunare pentru cresterea copllului Tn situatia in care paringii nu sunt
cisatorlti (H.G. nr. 1291/2012 de modificare st completare a Legli nr. 416/2001);

m)se deplaseazd in teren, culege informatli si intocmeste ancheta sociald cu privire la
contractele de ntretinere inchelate de persoane vérstnice.

n)consiliazd persoanele vérstnice cu privire la clauzele contractelor de intrefinere sau
contractelor cu clauza de intretinere pe care urmeaz sa le inchele;

o)se deplaseazé la birourile notariale In vederea asistérii persoanelor varstnice la inchelerea
contractelor de intrefinere; ' '
p)mediazé conflictele ce pot s% apari In derularea contractelor de Tntreginere inchelate de
varstnici; ) ,

rycunoaste politica sl obiectivele Institutiei, referitoare la calitate si modul in care contribuie
la realizarea lor; .

s)respectd procedurlle institutiel, precum si procedurile 'specifice Serviclulul autoritate
tutelara, actiondnd in conformitate cu prevederile acestora;

s)cunoaste si respectd informatlile documentate ale Sistemulul de management ( manualul
calit8tii, procedurlle de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces, etc.)
conform cerintelor SR EN ISO 9001/2015 si Ordinului SGG nr.600/2018 sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eflcacitatea procesului sau
activitiitilor desfasurate;

t)colaboreazs cu structurile Directlel generale de asistentd sociald In vederea indeplinirii
oblectivulul general al Institutlel; )

t)gestioneaz8 documentele din activitatea proprie sl a:slguré pastrarea si arhivarea
corespunzatoare; ’ : .

u)intocmeste s8ptdméanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteaza sefului
lerarhic superior; [;

v)efectueazd studiu Individual gl documentare, n domeniul:legislatiei aplicabile;
i C
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w)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu In
vigoare sau la solicltarea sefulul lerarhic superior.

Atributiile specifice postului de psiholog:

a) oferd consiliere psihologicd pértilor aflate In proces de divort}, cu privire la solutionarea
problemelor privind minorii; o

b) se deplaseazi pe teren si audiaz minoril, analizdnd optiunea lor cu privire la stabilirea
locuintel, exercitarea autorit3tii parintesti sl stabilirea programulul,de vizitd;

c) realizeazd evaluarea sublectlv emotionald $i a unor aspecte psthologice specifice copiilor
ai clror parintl se afl3 in proces de divort; .

d) initlaz& programe de educatie pentru sandtate; grupurl de lucru, ateliere de lucru;

e) elibereaza avize si rapoarte psihologice, concluzille sedintelor de consiliere psihologica:
f) evalueaza psihologlc p&rtile aflate in procesul judiclar ~ adultll, familia sau coplil;

g) propune §l organizeaz# programe de dezvoltare personald pentru minoril evaluat!,
Subordonare - seful de serviclu este subordonat directorulul executlv al Directiel protectie
soclald, lar personalul de executie sefulul de serviciu.

Misiunea si scopul serviciulul - aslgurd Indeplinirea tuturor atributillor ce cad in sarcina
autoritdtll tutelare, astfel cum sunt acestea reglementate Tn Codul civil si in alte acte
normative Incidente.

(7) Atributiile principale ale Serviciului sprijin comunitar si evenimente sociale
sunt: i ;

a)realizeazd achizitia serviciilor de Imprimare/tiplzare: sI distribuire a tichetelor
valorice/permiselor de cilatorie persoanelor defavorizate din municipiul Constanta, conform
hotarérilor consiliulul local;

b)primeste cererile insotite de acte doveditoare, verificd, Inregistreazd si le centralizeaz;
Inainteazd primarului municipiului Constanta dispozitiile *de acordare sau de sistare a
beneficillor sociale const&nd in tichete valorice s ajutor pentru Incélzirea locuintel;
c)inainteaza directorulul general dispozitiile de acordare sau de sistare a ajutorului constand
in permise de clitorle;

d)nainteaza primarulul municipiului Constanta propunerlle privind datele de acordare a
trangelor beneficiilor soclale;

e)inainteazé primarulul municiplulul Constanta propunerlle de recuperare a contravaloril
ajutorulul primit necuvenit (tichete valorice, ajutoare pentru incdlzirea locuintei);
f)inainteazd directorului general propunerile de reecuperare a contravalorii permiselor de
calgtorle; :

g)efectueazd verificdrile stabllite prin procedura de acordare a tichetelor valorice si a
regulamentulul privind acordarea de facilitdti la transpartul public de cdldtori pentru
categorlile de persoane beneficiare din municiplul Constanta aprobate prin hot3rére a
Conslliulul local; ¥

h)tine evidenta dosarelor solicitantiior pentru programul ,RESPECT", ,RATC" si ajutoare
pentru Incdlzirea locuintel;

I)pentru beneficlile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunard a cererllor si transmlterea acestora citre agentla teritorial;

)verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dup# caz, stabilite prin hotdrére a consiliulul local, si
pregatirea documentatiel necesare in vederea stabilirli dreptului la mdsurile de asistentd soclals;
k)participd la activitétile de distribulre a ajutoarelor alimentare provenite din stocurile de
interventie comunitara;

[)coordoneazd activititile de transport s! depozitare ale produselor ce vor fl distribuite
beneficiarilor POAD, activitatl care se vor desfisura noaptea dupa orele 22:00 pentru a nu
bloca traficul stradal;

m)mentin relatiile cu toate institutlile implicate in implemedtarea POAD;

n)intocmirea si transmiterea lunard a situatiilor centraliZate ct beneficlarli ajutoarelor
pentru incdizirea loculntel cu energie termics, gaze naturale, energie electricH, butelll GPL
cdtre furnizori gl citre Agentia Judeteans de Prestafil g Inspectie Sociald Constanta;

i
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o)transmite sltuatia centralizatd c8tre Biroulul financiar - buget in vederea efectu@ril
platilor;

p)intocmesc documentatiile necesare pentru achizitiile specifice serviciulul;

orl de céte orl va fl nevoie, In anumite perioade ale anulul, o parte din atributiile
administratorilor cluburilor pentru pensionari din cadrul Serviciulul administrare cluburi
pensionari, vor fl preluate pentru a se putea acoperi necesarul de personal din cadrul
Serviciulul sprijin comunitar si evenimente sociale; .

q)efectueazé anchete sociale pentru toate tipurile de beneficii soclale;

r)particip# la activititile de distribulre a rechizitelor oferite copiilor cu ocazia fnceperii anului
scolar si la distribulrea cadourilor pentru copli cu ocazla s&rbatorilor de larnd;

t)realizeaz# operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control Intern/managerial;
u)identificd si evalueazd factorll de risc pentru activitaétile proprii, conform cadrulul
procedural;

v)completeaz¥ gl actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviclului;

w)elaboreazd gl actualizeaza procedurile pentru activitatile propril;

x)colaboreazd cu structurile Directiel generale de asistentd soclald Constanta in vederea
indepliniril obiectivulul general al instltufiei; '

y)gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd péstrarea sl arhivarea
corespunzatoare;

z)intocmeste sdptaménal, lunar sl anual rapoarte de activitate pe care le Inainteaza gefulul
lerarhic superior; "

aa)efectueaza studiu individual si documentare, ih domeniul legislatiel aplicabile;
indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate in leglle din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefulul ierarhic superior. 4 ’

Subordonare - seful de serviciu este subordonat directorulul executiv al Directlel protecfie
soclald, iar personalul de executie se subordoneazé sefului de servicil.

Misiunea sl scopul serviciului: +

a)acordarea de tichete valorice persoaneior vérstnice si defavorizate din municipiul Constanta
in vederea achizitiondrii unor alimente de bazd pentru prevenirea si combaterea saraciel sl
Hsculul de excluziune sociald, In conformitate cu H.C.L. nr. 24/2016;

b)acordarea de permise de c&ldtorie pentru categorlile de beneficiari prevazute in H.C.L. nr.
302/2017;

c)acordarea de ajutoare alimentare prin Programul POAD;

d)acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei in sezonul rece, conform legii;
e)organizarea de evenimente sociale conform leglslatiei in vigoare.

(8)Atributiile principale ale Serviciului administrare cluburi pensionari sunt:
a)verificarea si gestlonarea mijloacelor st bunurllor cu clgre gste dotat clubul unde se
desfdsoara activitatea; :

b)verificarea documentelor care atestd calitatea de penmsionar, ale persoanelor care
viziteazd clubul; 1

c)tinerea evidentel sl raportarea pe linle lerarhicd cu privire la numé&rul persoanelor care
viziteaza clubul;

d)urmarirea bunel functiondri s utllizarl de citre vizitatori a aparaturil din dotare s
anuntarea pe linie lerarhicé a oricarei defectiuni care intervine;

e)urmirirea si impunerea vizitatorllor spre respectarea ordinii s linistli publice si anuntarea
organelor competente cu privire la orice act menit s& o tulbure;

fyverificarea I asigurarea prin Intermediul personalului speclalizat a curateniel sl a
respectdrii normelor de igiend in club;

g)verificarea si finerea evidentel consumurilor zllnice ale vizitatorilor (cafea, ceal, apd, etc.)
sl anuntarea pe scard ierarhicd cu privire la necesitatea thloculrli .consumabilelor pentru
aparatele din dotare;
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h)anuntarea la numarul de telefon pentru urgente 112 orice problem¥ legats de securitatea
sl s@natatea vizitatorilor sau cu privire la paza si stingerea Incendiilor, urmand ca acest
eveniment s& fie anuntat pe scara ierarhic;

i)asigurarea respectdril normelor de protectie a muncii;

alte sarcini gi atributil trasate pe linie ierarhicé;

j)programul de functionare al cluburilor si al pavilioanelor este stabilit prin dispozitia
directorului general si/sau conform contractului/acordului colectiv de munc aplicabil;

k)In perioada de aprovizionare cu produse alimentare provénite din stocurile de interventie
comunitare destinate categorillor de persoane cele mal defavorizate, in cadrul programulul
POAD, particlpd in colaborare cu personalul din cadrul Serviciului Sprijin Comunitar si
Evenimente Sociale, [a activitéfl de manipulare, depozitare si distribuire a produselor citre
beneficiari; "

l)Jurméreste contractele si colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul Directiei generale de
asistentd sociald Constanta, In vederea Intocmirll documentatiel cu privire I achizitlile
specifice tuturor activitatllor serviciuiul;

m)intocmeste lunar documentele de platd cu privire la chirle, utllltatl, reparatii pentru
fiecare spatiu n care functioneaza cluburile;

n)intocmeste, rapoarte scrise privind activitatea depus# st modul de indeplinire a sarcinilor;
o)in perioada inscrlerilor pentru programele ,RESPECT”, ,RATC" si incélzirea locuintel,
colaboreazd cu Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale in vederea primiril sl
inregistrarli cererllor beneficiarilor, participa la procedura de solutionare a cererilor depuse
si stabileste dacd sunt fndeplinite conditiile pentru obtinerea tichetelor valorice, a
legitimatiillor/permiselor de cdl&torie gratuite st a ajutoarelor pentru incélzire;
p)colaboreazd cu Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale la activititile de
distribuire a rechizitelor oferite copiilor cu ocazia inceperiitanului scolar si la distribuirea
cadourilor pentru copii cu ocazla sarbatorilor de iarni; *

q)realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
r)identificd sl evalueazd factorll de risc pentru activititile proprii, conform cadrulut
procedural;

s)completeaza si actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviclului;
-t)elaboreaza si actualizeazd procedurile pentru activititile propril;

u)colaboreazd cu structurile Directiel generale de asistentd sociald Constanta in vederea
Tndeplinirii obiectivului general al institutiei; ‘ _

o)gestioneazé documentele din activitatea proprie sl asigurd p#strarea si arhivarea
corespunzatoare;

p)intocmeste séptémanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le nalnteazd sefului
lerarhic superior; £

g)efectueaza studiu Individual si documentare, 1n domenlul*legislatiei aplicabile;
indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate In legile din domenlu in
vigoare sau la solicitarea sefului [erarhic superior.
Subordonare - seful de centru se subordoneaz# directorului executly al Directiel protectie
soclald, lar personalul de executie se subordoneazd sefului de centru.

Misiunea si scopul serviciulul: administrarea, functionarea sl organizarea activit8tilor tuturor
cluburilor pentru pensionar! din municiplul Constanta. ]

in vederea desfasurdril activitatii, in cadrul serviciulul functioneazi 3 cluburi de iarng
pentru pensionarl gl 9 pavilioane de varad pentru pensionari.

Cluburile/pavilloanele destinate pensionarilor reprezinta spatil de zI moderne destinate
relaxarii si agrementului care faclliteazd sl ncurajeazi legéturile interumane, Incluslv cu
familille persoanelor vérstnice. Prin activititile pe care le desfisoard permite mentinerea
sau ameliorarea capacitatilor fizice sl intelectuale ale pensionarilor si stimuleazd participarea
la viata sociald.

La solicitarea beneficlarilor se pot organiza concursuri, intéiniri cu personalitit] ale
vietil cultural-artistice locale i nationale, precum si cu reprézentariti al autoritétilor publice
de interes local si national. ; A




La activitdtile cluburilor pot participa toti pensionaril care locuiesc In municipiul
Constanta férd deosebire de sex, religie, apartenentd politica,

(9) Atributiile principale ale Cantinei de ajutor social Constanta sunt:

Magaziner

a) efectueazd receptia fizicg la intrarea/lesirea marfil in/din depozit;

b) aslgurd depozitarea in cele mal bune conditii;

c) asigurd eliberarea alimentelor gl bunurilor In baza documentelor;

d) verifica rulajul de alimente gi materiale;

e) aranjeaza alimentele sl ambalajele; '

f) Intretine curdtenia tn spatiile de depozitare, intocmegte NIR-uri, centralizatoare, retur,
transfer, inventariere etc.

Asistent social

a)asigurd egalitatea sanselor privind accesul persoanelor beneficiare la informatii, servicii,
resurse si participarea acestora la procesul de luare a decizillor;

b)sprijind persoanele beneficlare in eforturile lor de a identifica §i clarifica scopurile, Tn
vederea alegerll celel mai bune optiuni;

c)efectueazd anchete sociale la domiciliul beneficiarilor si monitorizeaza situatia acestora
conform legii, asuméndu-si redactarea datelor;

d)completeazé dosarele personale ale beneficiarilor cu toate actele necesare sollcitate, in
vederea includerll acestora in programul cantinei sociale, dosare ce sunt gestionate,
monltorzate sl actualizate, respectand legislatia Tn vigoare;

e)intocmeste referate cu propunerea privind acordarea/incetarea serviciulul de cantind
socizald; ' '

fireevalueazd anual sau ori de cite ori este cazul respectarea situatiel socio famlliale a
beneficiarilor activi; )

g)asiguri incheierea contractului de servicll sociale dintre furnizorul de servicil si beneficiar;
aslgurd informarea beneficlarilor/reprezentantilor legall cu privire la drepturile sl obligatlile
beneficiarului serviclului social acordat;

h)intocmeste lunar sau de céte ori Intervin modificéri, registrul de evidentd zllnicd a
beneficiarilor, actualizaind baza de date a Ciminulul pentru persoane varstnice;

i)aplicd chestionare beneficiariior n vederea evaludrii gradulul de satisfactie trimestrial;
j)intocmeste documentele necesare funciiondril cantinel sociale in conformitate cu
standardele minime de calitate;

k)realizeazd arhivarea dosarelor personale ale beneficiarilor, pe suport de hartie sau
electronic, conform legislatiel stabilite in acest sens;

lJinformeaz# seful cantinel sociale despre problemele apérute in desfasurarea actlvitétil in
cel mai scurt timp;

m)respectd sl aplici ntocmal procedurile elaborate [&@ nivelul cantinei soclale, in
conformitate cu prevederile standardelor minime de calitate pentru cantina soclald.
n)elaboreaz& gi pastreazd evidenta asistatilor platitori. t

realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;
o)ldentificd si evalueaza factoril de risc pentru actlvltéjti!e propril, conform cadrulul
procedural; #

p)completeazs sl actualizeazi catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul cantinel; ]

q)elaboreazd sl actualizeazad procedurile pentru activitdtile proprii;

r) colaboreazd cu structurile Directlei generale de asisten{d soclald Constanta n vederea
Indeplinirii oblectivului general al institutiei;

s)gestioneazd documentele din activitatea proprie i asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

t)intocmeste sépt&manal, lunar gl anual rapoarte de actlvitate pe care le inainteaza sefulul
lerarhic superior;

u)efectueazd studiu individual 1 documentare, in domeniul legislatiel aplicabile;




v)mdeptineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din dormeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Bucatar

a)planifica si organizeazd munca in bucitirie.

b)completeaza si calculeazd lista de alimente tindnd cont de reteta, alimentele existe in
magazie sl numarul de beneficiari,

c)pregéteste hrana conform meniurilor prestabilite si in conformitate cu metodologia
retetarulul existent, o portioneazd si o distribuie la timp, conform programuluI stabilit;
d)primeste, céntéreste sl depoz1teaza alimentele necesare preparérii hranel in conditii
Igienico-sanitare corespunzatoare;

e)verifica cantitatea sl calitatea alimentelor ellberate, conform listei zilnice de alimente,
astfel Tncét s& se poata realiza meniul prestabilit;

f)pdstreaza probele de méncare la frigider conform normelor lgienico-sanitare In vigoare;
raspunde de buna gestionare a patrfmomulul

g)is! verifica periodic starea de s@n&tate prin examene clinlce si paraclinlce speciﬁce,
h)sohmta igienizarea cantinei ori de céte orl este nevole, avand grija ca aceastd actlvitate
s& fle executatd numal de catre personalul abilitat; :

i)este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea, depozitarea
si servirea ahmentelor,

jlurmdreste modul Tn care se respectds manipularea igienicd a materiilor prime sl a
produselor finite;

k)cunoagte gi exploateaza corect utllajele moderne tindnd cont de securitatea muncii, s& .
poatd utillza corect diferite dispozitive, ustensile sl echipamente necesare in procesul de |
realizare a preparatelor cullnare;

l)cunoaste si respectd termenii de pastrare a produselor alimentare; ‘
m)asigura curdtenia, ori de céte ori este nevoie, n blocul alimentar;

n)asigura dezinfectia vaselor conform normelor in vigoare; "

o)rdspunde de pdstrarea in bune conditli a instrumentaru[u: de bucdtdrie, a spatiilor de
igienizare (spalator, du[apurl pentru vesel# etc.) a acestora’

p)poartd in permanentd echipamentul de protecfie din dotare, asigurdnd schimbarea
acestula ori de céte orf este nevoie;

q)efectueazé alte activitaéti solicitate de seful ierarhic, specifice postulul, In limitele legii;
r)sesizeazd conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare
a beneficiarilor;

s)are o tinutd corespunzatoare fatd de colegi, beneficiari;

t)il este interzisa Introducerea bauturilor alcoollce si intrarea in unitate In stare de ebrietate;
u)ii este interzisd primirea in unitate a rudelor si prietenilorin timpul serviciului;

v)1i este interzisd agresarea verbald sau fizicad a beneficiarilor;

w)rdspunde pentru toate activitatile desfésurate, conform fisel postuluf;

X)respecta si aplica Intocmai procedurile elaborate [a nivelul cantinel sociale, Tn conformitate
cu prevederile standardelor minime de calitate pentru cantina soclala.

Muncitor necalificat

a)part!cipa la pregatirea si prepararea hranei prin efectuarea activitdtilor de curatare si
pregatire a ingredientelor solicitate de catre bucatar; .

b)ajuta la incércarea/descarcarea marfii;
c)distribule hrana cétre beneficlari;
d)efectueazd activitétile de curdtenie.
Subordonare - seful de centru se subordoneaza directorultii executiv al Directiel protectie
sociald, far personalul de executie din cadrul cantinel este subordonat sefulul de centru.
Misiunea si scopul serviciului: asigura prepararea si servirea hranei beneficiarilor aflati in
situatle de dificultate, tn vederea prevenirii si combateril riscului de excluziune sociald,
promovarii incluziunii soclale sl cresterli calltatii vietii acestora.

Activitdti si functli

Principalele functii ale serviclilor sociale sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviclilor sociale de Interes public/local, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:
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- reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul nchelat cu persoana beneficiara;

- prepard hrana caldd pentru pranz si rece pentru cingd;

- distribuie/ serveste hrana beneficiarllor zilnic; i

b) Informarea beneficiarilor, potentialilor beneficiarl, autoritdtilor publice si publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor:

- tip#rirea materfalelor informative pe suport de hartle si/sau electronlc si mediatizarea lor
la nivelul comunitatii; '

- prezentarea Informatillor de interes public pe site-ul Directiel generale de asistentd sociald
Constanta;

- intocmirea rapoartelor de activitate;

- organizarea sesiunilor de Informare( perioada 3/6 luni);

¢) promovarea drepturilor beneficiarilor si.a unel Imagini pozitive a acestora, de promovare
a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate fn care pot
intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria dé persoane beneficlare, potrivit
scopulul acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

- conslliere de citre sef centru sl asistentul social al cantinei;

- informare ; -

- suport emotional, .

d) asigurarea calit8{ll servicillor sociale prin reallzarea urmatoarelor activitati:

- respectarea standardelor minime de calitate; "

- realizarea de evaluri periodice a serviciilor prestate;

- respectarea normelor de igiena in vederea prevenirii sl combaterll Infectillor cu privire la:
colectarea, impachetarea, manevrarea §l pastrarea echipamentelor de bucatirie, a veselel,
tacAmurilor, colectarea si pdstrarea probelor de alimente pentru teste de laborator,

colectarea, manevrarea, depozitarea degeurilor alimentare/ neallmentare;

- aplicarea semestriali a chestionarelor de satisfactie a beneficiarilor, conform anexel II la
prezentul Regulament de organizare si functionare;

e) administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale cantinel prin reallzarea
urmatoarelor activitatl: ’

- Intocmirea notelor de fundamentare ;

- intocmirea programului anual de achizifil publice §i a referatelor de necesitate conform
leglslatiel In vigoare; N

- intocmirea rapoartelor de evaluare a activitatii salariatilor ;

- rationallzarea permanent? a costurilor.

(10)Atributiile principale ale Compartimentului de ingrijire la domiciliu a
persoanelor varstnice sunt:

Asistentul social are urmatoarele atribufii:

a) Identificd si evalueazé nevolle sociale Individuale, famillale sl de. grup, elaboreaza
planurlle de Intervenfie pentru prevenirea, combaterea si solufionarea situatillor de
dificultate in care se afld acestia;

b)intocmeste documentatia necesard si oferé Informatii cu privire la asistenta soclald a
persoanelor varstnice care neceslts Ingrijire la domiclliu; ~

¢) acordd servicli de informare si consiliere persoanelor varstnice cu privire la drepturile
soclale ale acestora; )

d) acordd servicil de Informare solicitantilor/potentialilor beneficiari cu privire [a activitatile
serviciulul sl consemneazd sesiunile de Informare in Registrul de evidentd privind
informarea beneficlarllor;

e) reallzeazd evaluarea nevoilor beneficlarului in baza c#rora intocmeste planul
Individualizat de asistentd si ingrijire; ‘

f) efectueazd sl redacteazd ancheta sociald pentru persoanele vérstnice aflate in nevole;
g) asigurd respectarea standardelor de calitate n furnizarea servicillor soclale specifice;
h)aslguré protecfla beneficiarului impotriva oricdror forme de abuz/neglijare sl

" consemneazd in registrul specific;




I) tine evidenta Incldentelor deosebite survenite in procesul acordaril serviclilor si le
consemneazd in registrul specific; ’

i) aplicd chestionarele de satisfactie Tn teren, introduce datele in program si interpreteazi
rezultatele;

k) are obligatia s& 1§ desfasoare activitatea in conformitate cu legislatia Tn vigoare, s3
asigure confldeflalitatea informatiilor obfinute n exercitarea profesiei, s& respecte
intimitatea beneficlarilor si libertatea acestora de a alege serviciile sociale si furnizorul de
servicli sociale, s& respecte etica profesionald, s& implice activ beneficiaril, si, dup¥ caz,
familille acestora Tn procesul decizional sl de acordarea a servicillor soclale, s respecte
demnitatea si unicitatea persoanel;

1) reevalueazi semestrial sau in funcfie de necesitéti nevoile beneficlarilor sl modalitatile
de acordare a serviclilor sociale;

m) monitorizeaza sl verificd activitatea Ingrijitoriler la domiciliu,

n) realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;

o) Identificd sl evalueazid factorli de risc pentru actlvitdtile proprii, conform cadrulu
procedural; )

p) completeazd sl actualizeazi catagrafia datelor cu caracter-personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul compartimentului; ;

q) elaboreazd si actualizeazd procedurile pentru actlvitdtlle ‘propril;

r) colaboreazd cu structurile Directiel generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indepliniril oblectivului general al institutlet; .

s) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd péstrarea sl arhivarea
corespunzidtoare: )

t) intocmeste séptdménal, lunar si anual rapoarte de actlvitate pe care le nainteazi sefului
lerarhlc superior;

u) efectueaza studlu Individual sl documentare, in domeniul legisiatlel aplicabile;

v) indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate 1n legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhlc superior,

Ingrijitorul la domiciliu are urmétoarele atributii: _

a) cunoaste sl respectd Regulamentul de organizare si funcfionare al DGAS, precum si cél
al serviciulul soclal de Ingrijire la domiclliu;

b) efectueazd actlvitatile de Ingrijire la domiciliu, conform planulul Individualizat de asistents
sl Ingrijire, furnizénd servicii de Ingrijire de baz3 si de suport;

c) respectd cu strictete indlcatiile din planul individualizat de asistentd si ingrijire si
termenele stabilite pentru efectuarea acestora; participa [a ﬁelntegrarga soclald a persoanei
vérstnice céreia il acorda Ingrijire: #

d) raporteaza regulat informatii despre starea generald a beneficiarului; comunicé periodic
cu medicul de famille al beneficiarului;

e) intocmeste Ia zi documentatia aferents ingrijiril beneficiarilor;

f) acordd servicii de informare s| consiliere persoanelor vérstnice cu privire la drepturlile
sociale ale acestora;

g) participd la cursuri de formare si perfecfionare, precum si la instruirile organizate de
furnizor;

h) intocmeste rapoarte pericdice sau la cererea asistentului social/directorului;

i) In exercitarea profesiunii de ingrijitor la domiciliu respectd demnitatea beneficlarilor si
principiile etice, dand dovada de responsabilitate profésionald si morald, .actionand
fntotdeauna Tn interesul beneficiarului, al familiel acestuia sl al comunitatil;

j) respectd normele de igien# pentru prevenirea si combaterea infectiilor;

k) aslgura confidentialitatea informatiilor obtinute:

I) respectd intimitatea persoanei, precum si libertatea acestela de a decide;

m) Indeplineste orice alte sarcini Tncredintate pe cale ferarhicd din sfera de activitate a
ingrijiril la domiciliu; -

n) réspunde disciplinar, administrativ, material sau penal, 'dupd caz, atunci cind se face
vinovat de incélcarea legislatiel in vigoare in exercitarea sarcinilor de serviclu;

0) semnaleazd prompt sl punctual aparifia unor sftuatil semnificative pentru activitatea
serviciului (abuz, neglijenta, incidente deosebire etc).

52/83 LSS




Subordonare - personalul de executie din cadrul compartimentulul se subordoneaza
directorului executiv al Directiei protectie sociald. #

Mislunea si scopul serviclului: acordd servicii persoanelor vérstnice aflate in diverse grade
de dependentd, ca urmare a plerderli autonomiel personale, prin aslgurarea unul set de
servicll de tngrijire cu scopul asistéril lor In Indeplinirea activitdtilor vietll zilnice, prevenirii
sl limit&rii degrad#rii autonomiel funcfionale, pastrarii si tmibun#tétirli stirii de sénatate sl
asigursrii unel viet! decente gi demne.

(11) Atributiile principale ale Compartimentului primire si distribuire donatii sunt:
a)colecteazd oblectele de imbrécdminte ¢! alte articole textile, prin containerele amplasate
pe raza munlciplulul Constanta, sub forma de activitate caritabild, fard contract de donafie;
b)colecteazd orice fel de bunuri, pe bazé de contract de donatie/sponsorizare de la
persoanele fizice, agentil economicl, asociatii i fundatil; :

c)colecteazd haine din containerele amplasate pe raza municiplului Constanta;

d)trlazd si inreglstreazs in fise de magazle bunurile colectate;

e)asigurs, gestioneazi, péstreaz sl distribuie in condltil igienico-sanitare corespunzdtoare
oblectele primite; *

fiinregistreaz3 zilnic Intrdrile si leslrile in fisele de magazie;j: .

g)dlistribule orl de cite ori este nevoie, persoanelor specificate prin referate de cdtre
directille din cadrul Directiel generale de asistentd sociald Constanta;

h)intocmeste procese verbale la distribulrea bunurllor, pe baza cdrora sunt Inregistrate
iesirile din fisele de magazie;

Nprimeste pe baza de proces verbal bunuri oferite sub form# de donatli si sponsorizéri de
la persoane fizice, organizatil neguvernamentale, agent! economicl.

j)colaboreazé cu structurile Directiel generale de asistentd sociald Constanta in vederea
Tndeplinirii obiectivului general al Institutiel;

k)gestioneazé documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea sl arhivarea
corespunzatoare;

[Jintocmeste s¥ptémanal, [unar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefulul
jerarhlc superior;

m)efectueazi studiu individual g1 documentare, in domeniul legislatiel aplicabile;
n)indeplineste orice alte atribuiii din sfera de actlvitate mefitionate in legile din domeniu in
o)vigoare sau la solicitarea sefulul ierarhic superior. .

Subordonare - personalul de executle din cadrul comg'artlmentului se subordoneazd
directorului executiv al Directiel protecfie socials. .

Misiunea sl scopul serviciului - colectarea prin containerele’amplasate pe raza municiplului

i

Constanta. ’

(12) Atributiile principale ale Compartimentului arhiva sunt:

a)asigurd evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
sl a celor iesite;

b)asigurs evidenta tuturor Intrérilor si lesirilor de unitéti arhivistice in/din depozitele de
arhiva;

c)propune modificarea prevederilor nomenclatorulul arhivistic al Institutlel in situatia n care
constatd neconcordante Intre prevederile Iui si situatla reald;

d)urmareste modul de aplicare a nomenclatorulul la constitulrea dosarelor, verificd modul
de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nailonale de cétre
compartimentele creatoare de documente, propune masurl de remediere a
disfunctionalititilor constatate conducétoruluf structurll respective;

e)verificd si prela de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele féra evidentd aflate in depozite;

fipune la dispozifie pe bazd de semnaturd sl tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, lar, la restituire, verific Integritatea documentelor
imprumutate sl asigurd reintegrarea acestora fn fondul arhivistic;
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g)organizeazad depozitul de arhivd dup¥ criterii prealabll stabilite, conform prevederilor
legale Incidente, mentine ordinea sl asigurd curftenla In’ depozitul de arhiv, propune
mésurl de dotare corespunzétoare cu mobilier, rafturi, mijloace de prevenire si stingere a
Incendiilor a depozitelor, propune mésuri in vederea asigursrii conditiilor corespunzitoare
de pastrare sl conservare a arhivei; n

h)aslgura legdtura cu Directia judeteans a Arhivelor Nationale Constanta;

[)pune la dispozifla delegatului Directiei judetene a Arhivélor Nationale Constanta toate
documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunilor de control;

jlasigurd selectionarea documentelor conform prevederilor Legli nr. 16/1996 si a
nomenclatorului arhivistic intern In vederea topirii; ,

k)asigurd predarea pentru distrugere a documentelor cu termen de pdstrare expirat;
)intocmeste, potrivit legii, prolect de dispozitie pentru aprobarea nomenclatorulul arhivistic
al documentelor constituite in cadrul directiilor si serviclilor propril, in vederea arhiviril;
m)realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control Intern/managerial;
n)identificd si evalueazd factorli de risc pentru activitatile proprii, conform cadrulul
procedural;

o)completeaza si actualizeaz# catagrafia datelor cu caracterpersonal, a registrelor riscurilor
de la nivelul compartimentului; b

p)elaboreazd si actuallzeazd procedurile pentru activititile proprii;’

g)colaboreaza cu structurile Directiel generale de asistent{d sociald Constanta in vederea
indepliniril oblectivulul general al institutiei: .

rygestioneazé documentele din actlvitatea proprie si asigurd pastrarea sl arhivarea
corespunzétoare; £

s)intocmeste sdpt&maénal, lunar sl anual rapoarte de activitate pe care le nainteazd gefulul
ierarhic superior;

t)efectueaza studiu Individual si documentare, in domeniul legislatiel aplicabile;
u)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului lerarhic superior.

Subordonare - personalul de executie din cadrul compartimentulul se subordoneaz
directorului executiv al Directiei protectie sociala,

Misiunea gi scopul serviclului: organizarea, ordonarea si pistrarea documentelor Directiei
generale de asistentd soclald Constanta.

Art,24. CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE ¢
Caminul pentru persoane vérstnice este condus de citre un director. Directorul se
subordoneaza directorulul general adjunct al Directiel generale de asistentd sociald
Constanta. "

Structura C&minului pentru persoane vérstnice cuprinde:

(1) Compartiment bucatérie; ¢

(2) Compartiment asistentd social&;

(3) Serviciul administrativ gospodaresc;

(4) Compartiment Iglend;

(5) Cabinet medical.

(1) Atributiile principale ale Compartimentului bucitirie sunt:

Magaziner

a) efectueaza receptla fizicd la intrarea/iesirea m&rfll in/din depozit.

b) aslgura depozitarea in cele mai bune conditii 5

c) asigurd eliberarea alimentelor gl bunurilor Tn baza doc:umfentelor.

d) verifica rulajul de alimente si materiale '

e) aranjeaza alimentele sl ambalajele. f

f) intretine curdtenia in spatille de depozitare, intocmeste NIR-url, centralizatoare, retur,
transfer, inventariere etc,
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g) réspunde de cantitatea sl calitatea produselor receptionate. Verificd termenele de
valabllitate sl pretul unitar facturat conform contractelor, returneazd eventualele marfurl
expirate si pe cele cu aspect si miros Indoielnic

Bucdtar

a) planifica sl organlzeaza munca In bucétarie.

b)introduce in consum numal allmente corespunzatoare, nealterate, In termen de
valabilitate; “

c) nu depoziteaza sl nu scoate alimente din unitate Tn folosul propriu;

d) prepard méncare doar pentru asistati, preparg@ méncared pentru beneficiarf in functie de
regimul acestora gl réspunde de servirea meselor la timp, respecténd dietele prescrise de
" medic;

e) colecteazd probe din méncarea beneficiariior si le pastreaza in conditil corespunzétoare
in vederea efectuarli analizelor;

f) réspunde de Intretinerea sl pastrarea oblectelor de inventar;

g) s& asigure 3 mese pe zl si 2 gustdrl in acord cu recomandarea medicului pentru fiecare
beneficlar, servite in sala de mese sau la camerd, In functie de posibilitatea de deplasare a
beneficlarulul;

h) completeaza si calculeaza lista de alimente {inénd cont de retetarul aprobat de furnizorul
de servicii si numarul de beneficiari;

i) pregdteste hrana conform meniurllor prestabilite si in' conformitate cu metodologia
retetarulul existent, o portloneaza si o distribule la timp, conform programului stabilit;

i) prfmeste, céntdreste si depoziteaza alimentele necesare prepararli hranel pentru a doua

zI in conditii iglenico-sanitare corespunzatoare; i
k) verificd cantitatea $I calltatea allmentelor eliberate, conform listel zilnice de allmente,
astfel Incét s8 se poatd realiza meniul prestabilit; ¢

[) p&streazd probele de méncare la frigider conform normelor igienico-sanitare in vigoare;
m) réspunde de buna gestionare a patrimoniulul.
n) are obligatla s& se prezinte la efectuarea periodicd a examenulul medical si s3 anun‘;e
imbolnévirile sl diversele manifestdrl care perturbd sdndtatea, pentru a nu intra Tn
activitatea de preparare a hranei;
o)este la curent cu normele Iglenico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea,
depozitarea sl servirea alimentelar;

p) urmareste modul n care se respectd manipularea iglenlca a materillor prime sl a
produselor finite;
q) cunoaste sl exploateaza corect utilajele moderne {indnd cont de securitatea muncli, sd
poatd utiliza corect diferite dispozitive, ustensile gl echlpamente necesare in procesul de
reallzare a preparate[or culinare;
r) cunoaste sl respectd termenil de pastrare a produselor aﬁmentare,
s) asngura curdtenla, orl de cate orl este nevoie, in blocul allmentar,
t) asigurd dezlnfect;[a vaselor conform normelor in vigoare;’
u) rdspunde de péstrarea in bune conditii a Instrumentarulul de ‘bucdtdrie, a spatiilor de
igienizare (sp#l&tor, dulapuri pentru veseld etc.) a acestora;
v) poartd in permanentd echipamentul de protecfie din dotare, asigurénd schimbarea
acestuia ori de céte ori este nevole;
w)efectueaz8 alte activitdtl solicitate de seful ierarhic, specifice postulul, in limitele legil;
x) sesizeaz8 conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau
exploatare a beneficlarilor;
y) are o tinutd corespunzétoare fatd de ¢olegi, beneficiari;
z) réspunde pentru toate activitatile desfasurate, conform fisel postului;
aa) respectd si aplicd Intocmal procedurile elaborate la nivelul cdminulul, In conformitate cu
prevederile standardelor minime de calitate pentru camin. @
bb) colaboreaz# cu structurile Directlel generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei; i
cc} indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentlonate in legile din demeniu
in vigoare sau la selicitarea sefului ierarhic superior, a
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Muncitor necallficat

a) particlpa la pregétirea meselor si raspunde de calitatea serwrtl respectarea regimurilor
alimentare s a gramajelor comunicate de bucgtar pentru flecare portie servits;

b) asigurd curdtenia [a bucatdrie si la sala de mese, iglenizarea veselei §i dezinfectarea el
dupi flecare folosintd;

c) indeplineste toate sarcinile stabilite de bucdtar sau seful de formatie al compartimentulul,
in vederea astgurarn unel activitatl corespunzétoare in cadrul blocului alimentar;

d) are obligatia s& se prezinte la efectuarea periodica a examenulul medical $l sa anunte
imboln&virile sl diverse manifestari care perturba sanatatea, pentru a nu intra in activitatea
de pregatire sau de servire a hranei;

e) raspunde de msusirea sau valorificarea sub orice forma a ahmentelcr primite spre servire
sau a portiilor ramase, care vor fi distribuite ca supliment asistatilor. In caz contrar, va
suporta sanctiuni In conformitate cu prevederile legale;

f) este obligat s& alba o {inutd corespunzitoare, impecabild, in ceea ce priveste uniforma,
boneta, parul Ingrijit si curat, unghiile taiate sl curdtate;

g) are obligatia sa respecte cu strictete indicatiile date cu privire [a regimul stabllit;

h) la intrarea in institutie va declara la poartd alimentele cumpérate pentru a le justifica la
efectuarea controluiul la plecare;

i) este obligat sd aiba o atitudine respectuoasa si calma fata de asistati.

Subordonare - compartimentul este condus de citre un sef de formatie care este
subordonat directorului Caminuiui pentru persoane varstnlce, iar personalul de executie
este subordonat sefulul de formatle.

Misiunea sl scopul compartimentulul: asigurd prepararea $i servirea hranel beneficiarilor

cazatl In cadrul C&minului pentru persoane vérstnice. A
1

(2) Atributiile principale ale Compartimentului asxstenta sociald sunt:

Asistent soclal:
a) efectueaza anchetele soclale, intocmeste: rapoarte de vizita, referate de ancheti sociala
cu propuneri, Grila de evaluare a nevolilor persoanelor vérstnice, grila privind determinarea
punctajului in vederea stabilirll prioritatll la admiterea n camm,
b) transfer dosare pensie;
c) intocmeste referatul pentru aprobarea acordarii sau Incetarii acordarll servicillor soclale
(dupi caz);
d) intocmeste formele necesare pentru inregistrarea deceselor si efectuarea inreglstrarii la
Starea Civilg;
e) organizeaza programe pentru petrecerea cdt mai plécut‘éﬂa timpulul liber al beneficiarilor
(excursii, programe distractive) si insoteste beneficlarii la aceste actlvitaf;l
f) stabileste modalitdti concrete de acces la serviciile xde asistentd soclal2 pe baza
evaludrilor nevollor persoanelor varstmce,
g) efectueaza evaludrile complexe in vederea interndrii persoanelor vérstnice;
h) identifica si evalueaza problemele socio-umane ale beneFCIan[or,
1) dezvoltd planuri de actiune, programe, m#suri sl activititi profesionalizate si servicli
speciallzate specifice domeniului asistentel soclale;
j) péstreaza confidentialitatea datelor in legaturd cu situatiile, documentele si informatiile
care le detine Tn scop profesional, cu respectarea legislatiel;
k) réspunde de dosarele beneficiarilor si de documentele acestora aflate in pastrare;
[) Intocmeste rspunsuri la cererile potentialilor beneficiari;
m) mediazé conflictele aparute intre beneficiari;
n) efectueaza rapoarte de activitdt! lunare sl statisticl;
o) respecta termenele iImpuse de activitatile specifice;
p) respectd procedurile de lucru interne i fisa postului. ,
q) Indeplinesc orice alte atributli prevazute de reglementarile legale in vigoare.
a) reallzeazd operafiunea de autoevaluare a sistemulul de control intern/managerial;
b) identifici si evalueaz# factorli de risc pentru activitdtile propril, conform cadrului
procedural; '
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c) completeaza sl actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, & registrelor riscurilor
de la nivelul compartimentulul;
d) elaboreaza si actualizeazd procedurile pentru activititile proprii;
e) colaboreaza cu structurile Directlel generale de asistent8 soclald Constanta in vederea
indepliniril oblectivului general al Institutiel;
f) gestloneazd documentele din activitatea proprie sl asigurd péstrarea sl arhivarea
corespunzatoare; !
g) intocmeste sdptdmanal, lunar si anual rapoarte de activifate pe'care le Tnainteaz8 sefulul
lerarhic superior; i
h) efectueazd studiu Individual si documentare, in domeniui legislatiel aplicabile;
[) Indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la sollcltarea sefulul ierarhic superior.,

Pslholog:
a) efectueazd consilierea psihologic a persoanelor varstnicé Tn momentul institutionaliz&rii
sl reevaluarea lor sémestriald sau ori de cite ori este necesar;
b) evalueazd eventualele riscurl psihosociale reprezentate de factori fizici, soclall sl
psihologicl prezenti in mediul Institutional, actiondnd independent sau i interrelatle,
precum gl orice element relevant din organizarea activititii pentru care existi indicli de
asoclere semnificativa Intre expunere gl modificarea reversiblli sau Ireversibild a stiril ori
functionarii psihologice sl care detin potentialul de a cauza afectiunt psihice ori accidente;
€) consemneazd in documentele specifice rezultatele interventiei psihologice;
d) rdspunde pentru veridicitatea datelor mentionate in fisele de evaluare utilizate i
e) asigurd asistentd psihologicd beneficlarilor institutiei in wederea depasirii momentelor
dificile reprezentate de pragul admiteri In unitatea de asistents sociald, de plerderea unei
persoane aproplate sau de deteriorarea stdrii propril de s&nitate orl in momentele limitd
din preajma mortil;
f) asigurd suport psihologic in vederea imbun#t&tirll imaginii de sine si a consolid&r]
autonomiei personale a beneficiarilor;
g) participd, aldturi de cellalti profesionisti din echipa de asistent$ social¥, la optimizarea
relafiilor dintre beneficiarii institutiei, dintre acestia si angajatii unitatil, a relatiilor dintre
beneficiari si rudele acestora, Tn cazul in care ele existd;
h) participa [a intocmirea si derularea proiectelor menite sd amelloreze viata vérstnicilor
din institutie si s& atenueze efectele procesului de imb#tranire;
i) mediazd conflictele ap&rute Intre beneficlarl, intre berieficiari si personalul Institutiel,
dupd, caz - efectueazi rapoarte de activititi lunare si statistici
J) respectd termenele impuse de activititile specifice;
k) respectd procedurile de [ucfu Interne sl fisa postulul.
|) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
m) Identificd si evalueazd factorii de risc pentru activitatile propril, conform cadrului
procedural; s
n) completeazd si actualizeazé catagrafia datelor cu caracteﬁ’-persona], a registrelor riscurllor
de fa nivelul compartimentulul; .
o) elaboreazd sl actualizeazs procedurile pentru activitatile proprii;
p) colaboreazd cu structurile Direcliel generale de aslstentd sociald Constanta in vederea
indepliniril obiectivulul general al institutiel; !
q) gestioneazé documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;
r) intocmeste s&ptdménal, lunar sl anual rapoarte de activitate pe care le nainteazé sefului
lerarhic superior; ‘
s) efectueazd studiu individual s documentare, n domeniul legislatiel aplicablle;
t) Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentlonate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superior.
Subordonare - personalul de executie din cadrul Compartimentulul asistenta soclald este
subordonat directorului Cdminului pentru persoane vérstnice.

-
-
¥
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(3) Atributiile principalé ale Serviciului administrativ gospodaresc sunt:

Seful de formatie

a) organizeazi si réspunde de intocmirea planurilor de Investitii, reparafll capitale, dotarl
constructli, aprovizionare;

b) intocmeste documentatia privind necesarul de bunuri materiale, prin care se urmareste
si reflecte necesitatea, oportunitatea si economicitatea lor;

¢) tine evidenta intrérilor de mijloace fixe;

d) rispunde nemijlocit de munca gospodéreascé din unitate §i propune masurile necesare
pentru modernizarea utilajelor; !

e) rispunde de inventarul gospodaresc al unitatli;

f) réspunde de aplicarea dispozitillor legale pentru asigurarea corespunzatoare a conditiilor
de munci;

g) rispunde de intocmirea condicilor de prezentd, grafice de lucru, pontaje in sectorul
administrativ- gospodaresc; ' :

h) pontajele vor fi inalntate Biroului resurse umane §i protectia muncli in ultima zi a lunli;
la tntocmirea pontajelor se va avea In vedere urmarirea condicilor de prezenta si a graficelor
de lucru, revenindu-i intreaga responsabllitate pentru orele pldtite in cadrul programulul
normal de lucru, al orelor de noapte la paznicl si a altor drepturl legale, pentru personalul
din subordine;

1) urmireste Intregul proces de aprovizlonare cu produse, servicil sau lucrari necesare
desfasurdrii activitatii, In conformitate cu dispozltiile legale in vigoare;

j) réspunde de referatele intocmite de personalul din subordine;

k) rdspunde de intocmirea corectd a comenzilor ce se transmit furnizorilor;

) réspunde de aprovizionarea ritmicd a unitdfil pentru reducerea consumurilor §i
optimizarea stocurilor de materiale; ’

m) particlpd, stabileste si réspunde de inventarlerea bunurilor patrimoniului unitatii pentru
fiecare sector de muncd (bloc alimentar, atelier mecanic, cabinet medical) sectoare cazare,
frizerie, spéldtorie, lenjerie;

n) intocmeste documentele legale de gestionarea bunurilor {migcarea mijloacelor fixe);

o) ia misurile necesare pentru buna functionare a activit&ilor gospodaresti;

p) réispunde de verificarea la timp gl Tn bune condifil a gparatelor sl utilajelor conform
dispozitlilor legale, ludnd masurile necesare pentru fntretinerea lor, precum si pentru
Intretinerea imobilelor sl Instalatiilor aferente; '

q) réspunde de organizarea sl exercitarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
incendiilor;

r) réspunde de receptia, manipularea sl depozitarea corespunzatoare a bunurilor materiale,
pentru gospodérirea economicoasa s! Integritatea patrimoniului;

s) réspunde de intrefinerea clédirilor, a inventarulul, buna gospodérire si conservare a
bunurilor, reparatli capitale, conditiile de cazare ale asistatilor, intretinerea cantinel,
organizarea s! asigurarea pazei si ordinil si raspunde de.munca salariatilor incadrati in
urmatoarele functil: spBlitorese, lenjereasd, magaziner, referent, frizer, lenjereasd,
electriclan, paznici; .

t) réspunde de stabllirea programului de lucru al persoanelor din subordine in aga fel incét
s& asigure asistentd tehnic, si paza In permanents; :

u) monitorizeazd derularea contractelor cu furnizord] pentru prodtise si servicli, intocmirea
comenzlilor cu incadrarea cantitativd si valorica in planul de ‘achizitli

v) urméreste furnizarea produselor la termenele stabilite, conform contractelor, comenzilor
si Intocmirea formelor necesare Tn cazul cand termenele nu sunt respectate;
w)indeplineste sl alte atributii primite din partea conduceril institutiel care privesc buna
desfasurare a activitatii institutiei;

x) réspunde de Tntocmirea documentatiei specifice pentru reinnoirea vizelor de flotant ale
beneficiarilor;

y) este obligat s respecte normele PSI si de protecfia muncii §i regulamentul de ordine
Interioard si si-si Tmprospdteze continuu cunostintele profesionale.

z) réspunde personal si suportd contraventiile datd de organele de control pentru abater]
de la sarcinile de serviciu constatate la locul de munca, conform legislatiel in vigoare.

58/83 *




aa) realizeazad operaflunea de autoevaluare a sistemului de contrdl Intern/managerial;

bb) Identificd sl evalueazd factoril de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural; _

cc) completeazd ¢l actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a régistrelor
riscurllor de la nivelul serviciulul;

dd) elaboreaza sl actualizeaza procedurlle pentru activittile propril;

ee) colaboreazd cu structurile Directiel generale de asistentd sociald Constanta in vederea
Tndepliniril obiectivulul general al institutiel;

ﬁ’}gestloneaza docurnentele din activitatea proprie sl aslgura pastrarea sl arhivarea
corespunzatoare;

gg) intocmeste saptdmanal, lunar si anual rapoarte de actlvltate pe care |e inainteaza sefului
ferarhic superior;

hh) efectueazé studiu Individual si documentare, in domeniul Ieglslatlel aplicabile;

1i) Indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu In
vigoare sau la sollcitarea sefului lerarhic superior.

Referent

a) efectueazd activitatea de casier al cBminului;

b) efectueazd Tncasari si platl in numerar si predé actele just[f‘ cative cu registrul de casa la
contabilitate;

c) incaseaza contributia de la beneficiaril cdminului, ellbereaza chitante pentru sumele
incasate, incaseazd contravaloarea bunurilor degradate de c3tre unil asistatl sl
contravaloarea bunurilor constatate lipsa la inventariere efectuate de persoanele care au
gestiune; dupd incasarea acestor sume intocmeste foaia de varsémént sl depune banii In
banca;

d) intocmeste registrul de casé;

e) efectueaza activitatea de casier platitor la CAR pentru mémbrﬂ institutiel si tine evidenta
ce rezultd din aceasta activitate; L

f) ellbereaza zilnic folle de parcurs gl calculeaza km efectuati In ziua respectivi;

g) efectueaza activitatea de secretariat (primeste coreéponden!;a sl o distribuie pe
compartimente, tehnoredacteazd documentele institutiei, particips la comisia de receptie a
alimentelor gi materialelor la Intrarea lor In unitate, participd la predarea alimentelor din
magazla bldc alimentar catre buc#tar);

h) indeplineste sl alte atributli primite din partea conducerll institutie! care privesc buna
desfagurare a activitatil Institutiel,

Magaziner

a) asigura aprovizionarea institutiel cu materiale de consum si obiecte de inventar;

b) prlmegte materialele de la furnizorl, le receptioneazd, intocmeste notele de receptie,
opereazd figele de magazie (intrérile) sl depune documentele la contabllitate;

c) Intocmeste bonurile de consum cu materialele introduse { m consum §i completeaza figele
cu obiecte de inventar;

d) efectueaza punctajul fiselor de magazie cu fisele din evldem_;a contabild;

e) efectueaza operatiunile de consum in figa de magazle;

f) Tntocmeste actele de constatare a unor vicil aparente sdu cantitafi care nu corespund
celor Tnscrise Tn documentele fnsotitoare ale marfii, impreurid cu comisia de receptie;

g) gestioneaza gi arhiveaza fisele de magazie;

h)indeplinegte si alte atributil primite din partea conducerii mstltutiel ce privesc buna
desfagurare a activitatii institutiel.

Lenjereasa

a) confectioneaza cazarmament, huse mablilier, fete de mas8, etc. care intrd in dotarea
Institutiei si care sunt predate la magazie pe bazd de proces verbal;

b) repara cazarmament, huse mobilier, fete de masa, etc. aflate in dotarea institutiel;

¢) repard obiectele personale de imbriciminte ale beneficlarilor precum si alte bunuri ale
acestora (lenjerie, fefe de masa, huse mobilier);

d) tine evidenta lucrérilor executate;
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e) gestloneaz# echipamentul din dotare gl materialele/oblectele date spre prelucrare;

f) indeplineste si alte atributii primite din partea conducerii institutlei care privesc buna
desfagurare a activitatii institutiel.

Spéldtoreasd

a) efectueazd toate operatiunile specifice de spalare, uscare, cilcare a rufelor si verificd
starea finald a acestora;

b) primeste echipamentul i cazarmamentul In stare murdaré, pe care il sorteazd, 1l spald
si 1l curatd;

c) predd echipamientul si cazarmamentul in stare curata;

d) primeste si utilizeaza cantitétile de detergent gl alte materiale de curatenle, folosindu-le
eficient in raport cu cantitatea de rufe primita;

e} nu permite Introducerea in spél3torie a materialelor sau articolelor din afara unitatil, in
scopul spalérii, réspunzénd disciplinar pentru nerespectarea acestei prevederi;

f) mentine si réspunde de starea Iglenico-sanitaré a loculul de muncd;

g) rispunde pentru respectarea normelor de igieng sl dezinféctie in sectorul de [ucru, pentru
curatenia acestula;

h) réspunde pentru integritatea inventarului avut in primire;

i) efectuaezd curdtenia zilnicd la locul de muncé la terminarea programului de lucru si
curitenia generald lunar; '

i) efectueazs zilnic dezinfectla suprafetelor, a utilajelor gi rafturilor de depozitare a lenjeriei
curate;

k) activitatea de spélare se executd manual gi/sau automatizat.

[y Tndeplineste orice alte atributii din sfefa de activitate mentionate in legile din domeniu n
vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superior.

Frizer

a) modeleazi, ajusteazd sl Intretine barba sl pérul beneficiarilor cazat In cadrul CPV, la
solicitarea acestora.

b) asigurd barbieritul, spalatul parulul si coafatul Tn functje de cerinte, asigurd uscarea
parului st a barbii, ajusteazé parul si/sau barba la un stil modern.

c) asigurs tdierea b#rbil, efectueazd masaje capilare, réspunde cu promptitudine la toate
solicitérile beneficiarilor. g

d)asigurd un climat de destindere si armonie in cadrul spafiulul destinat efectudrll
operatiunilor de tuns. i

e) asigurd sl réspunde de ordinea sl curfifenia la locul de munca gl aplicarea tuturor
masurilor de [giena.

f) asigurd si raspunde de pdstrarea si folosirea corectd a dotdrilor din Inventarul preluat in
folosint3-aparaturd, mobliler, consumablle, perii, masini de tuns, forfece, plepteni, foli,
prosoape.

g) Intocmeste séptdmanal, lunar i anual rapoarte de activitate pe care le inalnteaza gefulul
lerarhic superior;

h) Indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate menfionate in leglle din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefulul ierarhic superior.

Electrician )

a) réspunde de buna functionare a instalatiei electrice din cimin;

b) execut’ atunci cdnd este nevole, reparatii si lucrari de intretinere;

c) noteazi in caletul de reparatli, lucrérile efectuate; B

d)in situatil deoseblite, determinate de necesitatea asiguraril bunel functiondri a unitatli,
are obligatia de a participa la executarea oricdror lucrdri §i |3 luarea tuturor masurilor cerute
de nevoile cdminuluf;

e) respectd termenele impuse de activitatlle specifice;
f) executd lucrdri de reparatie si Tntretinere a instalatiilor electrice (ilurhinat interior si
exterior, prize, tablouri etc);

g) identificd defectiunile echipamentelor gl componentelor in vederea remedieril acestora;
intocmeste referate de necesitate In vederea achizition&rll de materiale necesare
desfasurarii optime a activitatli;

1
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h) organizeaza spatiul de lucru gi urméreste utilizarea ratiohald a Instrumentelor, sculelor,
uneltelor, aparaturll; pregdteste gl verifica functionarea aparaturli, semnaland defectlunile;
i) depoziteazd sculele, uneltele g Instrumentele Tn mod corespunzitor, la locurile special
destinate acestuil scop;

§) In sltuat]l de urgenta, rezolva defectiunile, fiind solicitat de la domiciliu 3

k) are obligatia de a nu proceda la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
Inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturli,
uneltelor, Instalatiilor tehnice, sl sa utilizeze corect aceste dispozitive;

[) are obligatia de a comunica imediat angajatorulul si/sau salariatilor desernnatl orice
situatie de munca despre care au motive Intemelate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea proprie, precum si a celorlaltl angajati, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie, aparaturilor, instalatiilorunltgtii; "

m) are obligatia de a se respecta programul de lucru stabillt;

n) asimileazad cunogtintele necesare indeplinirli sarcinllor de serviciu precum si a legllor,
regulamentelor, instructiuniior si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

0)in cazul unor sltuatii de exceptle ce impun rezolvarea operativa a altor sltuatii sau
probleme lvite, va réspunde acestor cerinte; N

p) respectd confldentialitatea informatiilor obtinute cu ocazla exercitdrli atributiilor sl
sarcinilor de servicly;

q) cunoagte §l respecta prevederile Regulamentului Intern si ROF; respecta normele de etica
sl deontologie profesionald n relatia cu beneficiaril, cu apartingtorii si colegii de munci;
cunoagte sl respectd prevederile Standardelor specifice de calitate pentru centrele
rezidentlale;

r) ndeplineste sl alte sarcinl trasate de conducerea unititfi, relevante pentru scopul acestul
post.

s) respectd procedurile de lucru Interne;

t) participd la formele de perfectionare profesionald cohtinu pentru a-si Tmbunatati
permanent modul de lucru;

u) respectd normele specifice locului de munc# in domeniul Securltstll si sEnZtatii in munca,
respectiv a celor pentru situatii de urgents; ' )

v) réspunde disclplinar, civil, material sl penal, pentru pgi'gube]e provocate unitdtii prin
executarea defectuoasd a atributillor sau prin neexecutarea, acestora.

Paznic ;

a) asigurd paza sl securitatea unit&til in timpul aferent turei in care lucreazi;

b) ia in primire i predd serviciul pe baza de proces verbal;

c) la luarea In primire a serviciulul controleazi toate c3ile de acces in unitate si verifica dacd
sunt asigurate uslile, daca sunt inculate si geamurile inchise;

d) verificd poarta exterloard, usa garajului, a spaldtorlei, a balcoanelor sl de la camerele
asistatllor de la parter;

e) controleazd In Interior dacd sunt aragazele electrice scoase din priz¥, iar n cazul in care
este lumina aprinsé In vreo camerd noaptea térziu s3 sesiseze asistenta medical¥ sau
infirmiera de serviclu pentru a controla daca asistatil au nevoie de ajutor medical;

f) In timpul noptli tine fncuiatd usa de la intrare, nefiind permis accesul persoanelor strélne
n c@min; .

g) nu va permite lesirea din c&min in timpul noptil a aslstatiior cu bagaje;

h)?g mod exceptlonal, in caz de plecare din localitate - Ia urgente- se va anunta cabinetul
medical; ' - N

I) accesul asistatilor sau a altor persoane in cabina portarului este Interzis;

§) este Interzisé prezentarea la serviciu dupd consumarea’ biuturllor alcoolice, precum sl
consumul acestora in timpul serviciulul; '

K) tine evidenfa tuturor persoanelor (vizitatori) care patrund In incinta institutiel, notand
I!z]ibil toate datele despre persoanele respective (nume, prenume, adresa de domiciliu,
telefon);

1) este obligat s& mentind curétenia in cabin¥, s& aib o atitudine plind de solicitudine fatd
de pensionaril Internati si s§ nu poarte discutii neprincipiale cu acestla;
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m) in caz de fortd majoré va anunia pompieril sau politla; in toate cazurile anuntand de
urgents telefonic directorul institutiel sau, in lipsa acestuia,, seful serviciului administrativ;

n) este obligat sa participe la instruirea periodicé efectuatd de cdtre organele in drept
stabilite pentru a efectua aceste instruiri;

o) este obligat s& mentioneze tn scris 1n registrul de procese verbale orice eveniment iesit
din comun;

p)are obligatia de a controla personalul de deservire la plecarea din camin, in vederea
evitarii sustragerilor de alimente, materiale de curitenie sau cazarmament din cadrul
caminului;

q) este interzisd pérésirea postului in timpul programului de lucry;

r) este interzisa deplasarea in alte sectoare de activitate ale c&minului. Aceasta se face
numal cu aprobarea sefulul de serviciu administratlv sau prin dispozitia directorulul
institutiei; '

s) este réspunzator de disparifia pe timp de noapte a oriciror oblecte de inventar din
institutie, a registrelor de evidenta ale serviciulul cu procese, verbale, controale, a condicilor
de prezentd din cabina portarulul. . _

Subordonare - serviclul este condus de citre un sef de formafle care este subordonat
directorulul Ciminulul pentru persoane vérstnice, lar personalul de execufie din cadrul
serviciulul este subordonat sefulul de formatie.

(4) Atributiile principale ale Compartimentului igiend sunt:

Seful de formatie K

a) coordoneaz3 si planificé eficient activitatea in Compartimentul igiend;

b) stablleste corect necesarul de materiale pentru o activitate fluents;

c) verificd efectuarea curéteniei In spatlile ciminului (Incéperl, dependinte, bai oflcll s
exteriorul ciminulul) date ca sarcin! personalului din subordine;

d) réspunde de cur8tenia si dezinfectla spatiilor cdminulul;

e) urméregte realizarea igienizaril generale si a curdteniel folosind materiale potrivite si
substante adecvate loculul de curatat sl scopulul urmarit; |

f) respectd circuitele in cadrul cdminului (apartinatori/lenjerie/materiale/deseuri);

g) tine evidenta lenjeriilor; 2

h) semnaleaz8 conducerli cdminulul aparitia oricarel surse de Infectle (g8ndaci, soarec! etc);
i) respectd procedurile privind transportul, depozitarea gl gestionarea deseurilor;

j) situatille neplacute sunt tratate cu demnitate si calm, pe prim plan fiind grija fata de
asistati;

k) are obligatia pastrérii iglenei si aspectulul personal ingrijit, estetic;

) respectd normele de securitate si siguranta th munc# si apérarea impotriva incendiilor i,
pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolnavirile profesionale;

m) respectd secretul profesional sl Codul etic al personalulul contractual;

n) respect# termenele impuse de activitdtile specifice;

o) respect# procedurile de lucru interne; _

p) respectd confidentlalitatea informatlilor obtinute cu ocazia exercitarii atributlilor sl
sarcinilor de serviciu; -

q) intocmeste saptédménal, lunar i anual rapoarte de activitate pe care le inainteazd sefulul
lerarhlc superior; .

r) indeplineste orice alte atributii din sfera de actlvitate mentionate in legile din domeniu n
vigoare sau la sblicitarea sefulul ferarhic superior. i '

Ingrijitoare '

a) rispunde de efectuarea curdtenlei sl deservirea inctperilor date in primire, dependinte,
Instalatii sanitare gl exteriorul caminului;

b) are obligatia de a ajuta infirmierele la efectuarea igienei personale a asistafilor;

c) are obligatia de a ajuta asistati (care solicitd) la schimbarea lenjeriel de pat;
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d) réspunde de folosirea cu grij8 sl simi gospodéresc a materialelor de intretinere si s&
realizeze cat mal multe economli la lumind, materiale si ap;

e) pastreazé ordinea si curdtenia Tn tinuta personals: .

f) réspunde de curdtenie pe culoar, cluburi, camere si WC, la oficiu si pe scdri:

g) zilnlc mé&tura palierele, spald mozalcul, depune resturile menajere colectate in pubele de
plastic la oficil, aceastd operatiune efectudndu-se de dou§ orl pe zi |a orele 7 sl 12 pentru
a evita Infectlile. In camerele in care aslstafil nu-gl pot asigura curdtenia va intra zilnic de
patru ori pentru aerisire si curdtenie;

h)o daté pe lund va efectua curifenia generals la camere prin scuturat, spalat parchet,
spdlat geamuri, spglat usl, asigurénd ritmicitatea §l un grafic de urmarit, Detergentii sl
dezinfectantele le primeste de la magazia de materiale sl le va folosi zilnic In mod eficient
sl cu simt de rdspundere;

' 1) e obligatd s& anunte de urgentd orice semnalare de Insecte, soareci sau stiri de
necurdfenie pentru luarea mésurilor necesare de céitre conducerea Institutiei;

j) va semnala i Inlgtura orice risipd de energie electrics In-camere sau oficil;

K) va anunta de urgent3 prin consemnarea in registrul special de la poartd ori de céte ori
se constata o deficlentd [a Instalatiile sanitare sau electrice’din raza sa de actiune;

[} este obligatd s& alb¥ o comportare demns §l respectuoasd fatd de asistatl, nefiind
permise discutlile neprincipiale cu acestia; 3

m) curdtenia la camere se efectueazi numai in prezenta asistatului iar la curéitenia generald
lunard va solicita gl Infirmiera, in special in camerele cu Imobilizati;

n) la plecare va verifica usile, holurile, aragazele s# fie tnchise sl birourile incuiate;

o) rdspunde contraventional si suport} contraventiile date de organele de control pentru
abaterile de la sarcinile de serviciu constatate la locul de munc¥ conform legislatiel Tn
vigoare; ’

p) este obligatarle folosirea echipamentulul de protectie gl este interzisd Tnstréinarea Iui.
Subordonare - compartimentul este condus de citre un sef de formatie care este
subordonat directorulul C8minulul pentru persoane varstnice, lar personalul de executie din
cadrul compartimentului este subordonat sefulul de formatig.

(5) Atributiile principale ale Cabinetului medical sunt

Asistent medical generalist

a) executd indicatlile mediculul cu privire la regimul alimentar si la igiena asistatllor;

b) administreaz& personal si réspunde de medicamentatla prescrisd asistatilor  bolnavi,
conform Indicatiilor medicului; o

c) indruma si réspunde de calitatea serviciilor prestate de“infirmlere la nevoile aslstatilor
dependenti (igiena personald, alimentatie, plimbari);

d) informeaza medicul asupra oricérel modificiri in evolutia celor bolnavi;

e) raspunde cu promptitudine la solicltSrile asistatilor bolnavi;

f) participd la asigurarea supravegherii sl securitatii asistatilor;

g) contacteazd sustindtorii legall al asistatilor in cazul urgentelor;

h) primeste sarcinl de la conducerea unitétii st mediculul in functie de necesitatile ce decurg
din specificul institutiei;

[) raspunde ca medicamentele prescrise persoanelor bolnave s# fle trecute in registrul de
tratament avandu-se In vedere si obfinerea semnturli care s¥ confirme primirea
medicamentelor; )

j) In lipsa mediculul aslguré urgentele medicale si solicita salvarea dup# caz;

k) se preocupd de controlul periodic al personalului angajat in functie de sectorul de
activitate; o

[} fine evidente speciale - TBC (MRF);

m) asigurd profilaxia bolilor infecto-contagioase;

n)in flecare dimineatd comunicd compartimentului de asistentd sociald aspectele nou
aparute (decese, Internri, mutiri, plecari);

o) participd sl rdspunde de Tntocmirea meniurilor zilnice (cu respectarea dietelor pentru
afectiunile bolnavilor);

63/83




p) verific in flecare dimineatd din punct de vedere macroscopic organoleptic alimentele
intrate in consum;

q) verificd respectarea menlurilor zilnice ale aslstatilor; X ,

r) participd la elaborarea planulul individualizat de asistenta si Ingrijire;

s)nu va dezvélui Informatii referitoare la sltuatla personald a asistatilor (famiilalg,
economica, medicalad). '

t) realizeazé operatiunea de autoevaluare a sistemului de ¢ontrol intern/managerlal;

u) identificd g evalueazd factorii de risc pentru activitstile propril, conform cadrulul
procedural;

v) completeazd §i actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurllor
de la nivelul cabinetului;

w)elaboreaz3 i actualizeaza procedurile pentru actlvitatile proprii;

x) colaboreaz cu structurile Direcflei generale de asistenta soclald Constanta in vederea
ndeplinirii oblectivului general al institutiel;

y) gestioneazd documentele din activitatea proprie sl asligurd pdstrarea si arhivarea
corespunzdtoare;

2) intocmeste s&ptdmanal, lunar sl anual rapoarte de activitate pe care le fnainteaza gefului
lerarhic superior; "

aa) efectueazi studiu Iindividual si documentare, in domeniul legislatiel aplicabile;

bb) tndeplineste orice alte atributii din sfera de actlvitate mentionate in legile din domeniu
Tn vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superior. G

Asistent medical fiziokinetoterapie

a) planificd Impreund cu medicul, prioritatile si periodicitatea curelor fiZicale;

b) efectueazi tratamentele de teraple fizicald in funcie de fisele medicale §1 parametrii
stabiliti de medicul specialist de recuperare §i medicina fizica;

c) supravegheaza paclentll pe durata efectudrii procedurilor;

d) completeazé la planul individualizat fisele medicale anexe;

e) monitorizeazd evolutia medicald a beneficiarilor;

f) verificd modul in care a fost efectuati curdtenla In cabinetele medicale si seslseazd
eventualele nereguli;

g) Intretine in conditii optime aparatura din dotarea cabinetulul medical;

h) insoteste medicul de speclalitate la camerele beneficiarilor sl va efectua tratamentele
fizicale prescrise;

I) acordd prim ajutor in caz de urgente; 3
i) este obligat si p#streze confidentialitatea in legéturd cu sltuatille, documentele si
informatiile pe care le detine in scop profesional, cu respectarea leglslatlel in vigoare si a
metodologiilor adoptate de cétre Colegiul Asistentllor Medicali din Roménia;

k) organizeazi sl participd la actlvititile de educatie sanitard sl profilaxie destinate
beneficiarilor; :

1) indeplineste orice alte atribufll repartizate de seful ierarhic.

m) realizeazé operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

n) identlficd sl evalueazé factorll de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

o) completeaz¥ sl actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviciului;

p) elaboreaz¥ §i actualizeazd procedurile pentru activitatile proprii;

q) colaboreazé cu structurile Direcflel generale de aslstentd soclald Constanta in vederea
indepliniril oblectivulul general al Institutlel; !

r} gestioneazé documentele din actlvitatea proprie sl asigurd péstrarea si arhivarea
corespunzatoare; :

s) Intocmeste séptdménal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefulul
ierarhic superior; *

t) efectueazd studiu individual sl documentare, in domeniul‘legislatief aplicablle;

u) indeplineste orice alte atributli din sfera de activitate mentionate in leglie din domeniu in
vigoare sau la solicitarea gefulul lerarhic superior. '

Infirmierd

33
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a) executd Indicatiile asistentel medicale cu privire la Igiena beneficiarilor cu calm si
intelegere; :

b) efectueaza bal parfiale §i generale, tale unghll, face paturile, Tmbracd si dezbraci
beneficlaril cu probleme locomotoril; :

c) hréneste beneficlarii Imobllizati la pat, efectueazd b3l partiale sl generale de cite orl este
nevoie (dar nu mai pufin de o bale general¥ pe s&ptimans); '

d) réspunde si se Ingrijeste de vestiarele beneficlarilor dependenti;

e) schimba lenjerla patulul orl de cate orl este nevoie pentru beneficiari dependenti;

f) este Interzisa folosirea lenjeriel de pat deterioratd; )

g) spald sl degreseazd cu simf de rdspundere vesela beneficiarilor care servesc masa la
camers;

h) semnaleazd cabinetului medical problemele gsite n teren;

1) in zilele stabilite de conducere colecteazs lenjeria murdaré pentru a fi spilats sl o preds
la spdldtorie pe bazd de semnaturd, de unde o si ridic¥ pe bazd de semnaturd;

j) se ocup@ de pregétirile necesare in caz de deces;

k) asigura transportul bolnavilor Imobilizati cu targa sau ciruciorul;

1) ré@spunde la solicit&rile beneficiarilor cu calm sl Tntelegere;

m) ‘este obligatd s& albd o comportare demn¥ sl respectuoasa fata de beneficiari, nefiind
permise discutiile neprincipiale cu acestia; ;

n) se integreazd in graficul de lucru si preds in scris schlml{:ului, problemeie deosebite din
teren; A

o) este obligatorle folosirea echipamentului de protectle si este interzis instriinarea lul 2
P)nu va dezvdlui informatil referitoare la situatia persohala a beneficiarilor (familial3,
economicd, medicald). s

q) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate Tn legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefulul ierarhic superior.

Subordonare - coordonatorul personal de specialitate este subordonat directorulul
Ca&minului pentru persoane vérstnice, lar personalul de executie din cadrul cabinetului este
subordonat coordonatorulul personal de specialitate. '

Art.25. DIRECTIA ADMINISTRARE CRESE

Directia administrare crese este condus# de cétre un director. Directorul se subordoneazs
directorulul general adjunct al Directiei generale de aslstentd sociald Constanta.

Structura Directlel adminlstrare crese cuprinde: .

(1) Compartimentul administrativ; L

(2) Cresa 1 - Delfinasul;

(3) Cresa 2 - Casuta Spiridusilor;
(4) Cresa 5 - Lumea Povestilor; 4
(5) Cresa 13 - Fluturasii;

(6) Cresa 18 - Alb& ca Z3pada;

(7) Cresa - Licuricll.

[E9

(1) Atributiile principale ale Compartimentului administrativ sunt:

a) intocmeste nota de Intrare recepfie a tuturor bunurilor intrate In magazia institutiel pe
baza facturil emise de furnizor dup¥ efectuarea receptiel de magazine sl comisie.

b) Intrare in gestiune - preia datele din facturs si intocmeste NIR pe fiecare furnizor;

c) lesirea din gestiune - sciderea se face in baza documentelor: lista de meniu, bon transfer,
bon consum; _ 5

d) participd algturl de magaziner si comisia de receptle la receptlonarea bunurlilor Intrate Tn
magazia Institutiel; :

e) verificd dacd cantitétile si preturile inscrise in nota de comianda corespund cu cele fnscrise
in facturd - nu se acceptd minusurl sau plusuri, iar produsele necorespunzitoare din punct
de vedere al callté{ll vor fi returnate cu condifla ca Tn timp 0til s& fie Inlocuite, pentru a nu
crea probleme n pregétirea hranel pentru copii;
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f) particip3 la intocmirea meniului cadru alsturi de medic, magazinersi o altd persoana de
specialitate;

g) are obligatia de a prelua de la secretariat numérul de copii prezenti in vederea tntocmiril
listelor de meniu zllnic si incadrarea in norma de hrand pe copil cu respectarea gramajelor
din Ordinul nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiend privind unitdtile pentru
ocrotirea, educarea gl instruirea copiilor gi tinerllor, cu modificérile sl ompletérile ulterioare,
sl a preturilor din facturd; ‘ .

h) participd aldturi de magaziner la repartizarea alimentelor, materialelor de curatenie sl
sanitare pe crese conform listelor de alimente, bon consum, bon transfer, astfel ca
distributia s& se facd pénd la orele 14:00; .

i) seocupa cu magazinerul de curdtenia si igiena spatiulul de depozitare a tuturor bunuriior;
j) intocmeste note de comand3 a tuturor bunurilor solicitate pe baza referatelor de catre
compartimentele de specialitate, cu aprobarile legale;

k) in cazul cénd furnizorul nu respecté datele de aprovizionare, calitatea produselor cu
documentele de Tnsotire a acestora, va informa conducerea institutiei prin intocmirea unui
referat;

I} impreun& cu comisia de receptie privind receptioharea tuturor bunurilor intrate in
magazie, are obligatia de a mentiona pe factura emis# date cu privire la identificarea lor
din punct de vedere al cantititii, calitatil si verificarea cu datele tnscrise in nota de comanda
emisa; 2

m) receptia bunurilor se va face prin céntarire, verificare, thsotlte de certificatele ce atesta
calitatea produselor, termenul de valabllitate; -

n) verificarea periodica a spatillor de depozitare, aerisirea lor in vederea nedeteriorarll
bunurilor alimentare; i

0) gestioneazd sl elibereaza toate bunurile din magazie pe baza documentelor legale cu
aprobérile respective; _

p) elibereazd alimente din magazie pe baza listelor de meniu zlinlc, document de scadere
din gestiune, avénd la baza acordarea vizel de CFP si semn&turile conducerli institutiel;

q) asigura securitatea bunurilor materiale (alimente, obiecte de Inventar) ce-i sunt
incredintate de a le gestiona, printr-un sistem de nchidere (l3cate, sigilii aplicate);

r) in cazul cand se constaty ci inculetorile sau inc8perile magaziel au fost fortate, sparte,
se va aduce la cunostinta conduceril institutiei, lar accesul in magazie se va face numali
dup# finalizarea anchetel;

s) are obligatia de a efectua la sfarsitul fiecArel luni inventarierea bunurilor din gestiune in
prezenta comisiel de inventariere jar llstele de inventar se vor preda la compartimentul
contabllitate pentru verificarea cu datele inscrise in evidenta contablild;

t) are obligatia de a insoti transportul alimentelor cu autospeciala institutiel, magazie-crese
si predarea lor pe bazd de semniturd a bucHtarului Tn prezenta asistentel sefe;

u) se Interzice cu destivarsire accesul persoanelor stréine in magazie (ce nu au relagii de
colaborare - accesul se accepta numai lucratorulul comercigl, medic, comisie de receptie),
precum sl Inloculrea ca gestionar pe perloadd l[imitatd fira aprobarea conduceri;

v) sa@ respecte normele de protectle a muncli §i PSI, avand ca responsabllitate dotarea
magaziel cu instinctoare, réngl, lopeti, lada cu nisip, galetl, etc.);

w)s# execute orice alta dispozitie legala data de conducerea institutiei;

x) incélcarea dispozitillor legale a atributiilor de serviciu cu privire |a receptia, depozitarea
si eliberarea lor din magazie, atrage réspunderea materiald, disciplinard, civild, penald, in
calltatea de gestionar;

y) indeplineste orice alte atributil date de c#tre conducerea institutlel care, prin natura lor,
sunt de competentd sau se incadreazd in oblectul si atributiile compartimentului;

7) colaboreazé cu celelalte departamente ale institutiel in vederea indeplinirii obiectivului
general al Institutiel; N

aa) realizeazd operatiunea de autcevaluare a sistemulul detcontro] intern/managerial;

bb) identificd si evalueaza factorll de risc pentru activitatile proprl, conform cadrulul
procedural; %

cc) completeazd sl actualizeazé catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor
riseurilor de la nivelul compartimentului; )

a
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dd) elaboreazé i actualizeaz8 procedurile pentru activitatlle proprii;

ee) colaboreaza cu structurile Directlel generale de aslistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivulul general al Institutiel;
ff) gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pdstrarea si arhivarea
corespunzatoare;
gg) Intocmeste s&ptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz¥ sefulu
lerarhic superior; ;
hh) efectueaza studiu individual sl documentare, In domeniul legislatiel aplicabile;

i) Tndeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la sollcitarea sefului ierarhic superior. '

n ce priveste intretinerea indeplineste, in conditiile legil, urmétoarele atributif:
a) are sarcina de a ntocmi listele de lucréri, reparatil i investitli pe crese, cu respectarea
legll;

b) are obligatia de a Tntocm] docurmentatia privind executarea lucrérilor, in urma referatelor
emise de compartimentele de specialitate;

c) are obligatia de a Tntocmi si semna procesele verbale de receptle pentru lucririle cu
prestérile de servicil executate;

d) colaboreaza cu asistentele de pe crese cu privire [a functionarea normalg a activitatii si
remedierea deficientelor apdrute, in cel mai scurt timp prin informarea scris¥ citre
conducerea Institutiei;
€) asigurd respectarea normelor de protectia muncll, PSI, iglend, precum sl respectarea legii
de sandtate sl securitatea fn muncs; :
f) Intocmeste pontajul si pentru personalul din compartimentul de intretinere;
g) are obligatia de a intocmj documentatia pentru obtinerea‘tuturor autorizatiilor in vederea
functiondril conform legll creselor:

h) are obllgatia de a colabora cu serviciul de specialitate tehnic-achizitii din cadrul Primériei
in vederea obtineril avizelor privind lucririle de investitil si inaintarea conducerii institutiei;
i) respectd Regulamentul de ordine intericars; '
J) Indeplineste orice alte atributil date de citre conducerea Institutlel care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se {ncadreazs in oblectul sl atributille compartimentului:

k) colaboreaz# cu celelalte departamente ale institutiei in vederea indeplinirii obiectivulul
general al institutiel;

Soferul:

a) transport# alimentele si materialele citre crese in conditii optime sl efectueaz¥ servicii
de curferat pentru Directla administrare crese;

b) prela si transport¥ allmente[e/materia!ele/documentele_ .de la/in punctele indicate de
superiorul lerarhic direct; i

c) verificd integritatea alimentelor si materialelor transportate si informeaz superlorul
lerarhic despre neregulile constatate; . :
d)se aslgurd cd alimentele si materialele transportate au documente insotitoare sl ca
acestea sunt complete si corecte;

e) pred& documentele nsotitoare ale alimenteior si material‘elor persoanelor Indicate;
f) se asiguré cg alimentele si materialele sunt corect agezate si In sigurant3;
g) alege cele mal bune variante de a ajunge la destinatle n cel mal scurt timp:

h) participé fizic la incircat/descircat marfa (In caz de necesltate);

[} rdspunde solicitérilor de serviclu ale altor persoane din directie numai cu acordul
superlorulul ierarhic;
1) propune superiorulul lerarhic mésuri de eficientizare a activit8til de transport.
k) verifica zilnic starea tehnicd a mijlocului de transport din dotare;

I} alimenteazd cu combustibil §l completeazd ulelul de motor de céte ori este necesar;

m) respectd parametril de functionare -
n)informeaza in tmp utll conducitorul lerarhic despre datele de revizie perlodic,
defectiunile ap&rute/nereguli sesizate in exploatarea acestuia;

0) se asigurs c& mijlocul de transport este prevdzuts cu toate cele hecesare in caz de vreme
nefavorabild ;
p) particip3 la livrér! si la descarcarl/incircdri de marfd la magazia direcflel ;
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q) rispunde la diversele solicitirl de transport venite din partea sefulul ierarhic ;

r) conduce prudent sl transportd alimentele si materlalele 1n conditil de sigurantd tehnica;
s) mentine integritatea allmentelor sl materialelor pe durata transportului;

t) prela si predd documentele insotitoare ale alimentelor i materialelor;

u) respect? regullle de circulatie;

v) verificd zilnic starea tehnica a mijloculul de transport din dotare;

w)respectd parametril de functionare al mijlocului de transport din dotare.

Magazinerul -

a) Intocmeste evidenta primard a bunurilor intrate fn magazie;

b)impreuna cu comisia de receptie privind recepflonarea tuturor bunurilor intrate in
magazie, are obligatia de a mentiona pe factura emisa date cu privire la identificarea lor
din pgnct de vedere al cantitatil, calitatii si verificarea cu datele Inscrise Tn nota de comanda
emisa; v

c) receptia bunurilor se va face prin céntérire, verificare, insotite de certificatele ce atesta
calitatea produselor, termenul de valabllitate;

d) verificarea periodica a spatiilor de depozitare, aerisirea lor in vederea nedeteriorérii
bunurilor alimentare; -

e) gestioneaza §l elibereazi toate bunurile din magazie pe baza documentelor legale cu
aprobarile respective;

f) elibereazd alimentele din magazie pe baza listelor de meniu zllnic, document de scidere
din gestiune, avand |a baza acordarea vizei de CFP st semnéturlle conducerll institutiel;
g)are obligajia de a prelua de la secretariat prezenta Zilnicé a copiilor pe crese Tn vederea
intocmiril listel de meniu zilnic; :

h) particip# al&turi de lucrdtorul comerdial la tntocmirea listel de meniu zilnice, cu fncadrarea
tn norma de hran# pe copll, avénd la baza respectarea Ordihulul 1955/95 si a preturilor din
facturi.

[) asigurd securitatea bunurilor materiale, (alimente, o‘lbiecte de inventar) ce- sunt
incredintate de a le gestiona, printr-un sistern de Inchidere (lacdte, sigllil aplicate), iar in
cazul cand se constatd c# inculetorile sau incaperile magaziel au fost forfate, sparte, se va
aduce la cunostinta conducerll Institutiei, iar accesul In magazle se va face numai dupa
finalizarea anchetel. ‘

i) are obligatia de a efectua la sfarsitul fiecdrel luni inventarierea bunurllor din gestiune n
prezenta comisiel de Inventariere iar listele de inventar se vor preda la Biroul Contabllitate
Salarizare pentru verificarea cu datele tnscrise in evidenta contabild;

k) are obligatia de a Tnsotl transportul alimentelor cu autospeciala Institutiel, magazie-crese
sl predarea lor pe bazi de semnaturs a bucdtarulul in prezenta asistentel sefe;

) se interzice cu destvarsire accesul persoanelor striine 1n magazie (ce nu au relatil de
colaborare - accesul se acceptd numal lucritorului comercial, medic, comisie de receptle),
precum sl Tnlocuirea ca gestionar pe perioada limitatd f&rs aprobarea conducerii;

m) sa respecte normele de protectie a muncil sl PSI, avind ca responsabilitate dotarea
magaziei cu instinctoare, réngl, lopeti, lada cu nislp, géle’;l,",'etc.)

n) incélcarea dispozitiilor legale a atributlilor de serviciu cu privire la receptia, depozitarea s
eliberarea lor din magazie, atrage raspunderea materiald, disciplinard, penald sau civild, n
calltate de gestionar pe care 0 are; :

o) s3 execute orice alt4 dispozitie datéd de conducerea instituitiel, in limita competentelor.
Subordonare — personalul de execufle din cadrul Compartimentulul administrativ este
subordonat directorului Directlel administrare crese.

(2)-(7) Atributiile principale ale Cresei nr. 1 .Delfinasul", Cresei nr. 2 ~Casuta
Spiridusilor", Cresei nr. 5 ,Lumea Povestilor*, Creseinr. 13 Fluturasii*, Cresei nr.
18 ,Alb3 ca Zipada™, Cresei Licuricii® sunt: .

Coordonatorii personali de specialitate are urmatoarele atributil:

a) asigura coordonarea, tndrumarea sl controful activitétj}or desfdsurate de persorialul
angajat In cadrul cresei si propune directorului Directiel gadmlnlstrare_ crese sanctiunile
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disciplinare pentru angajatil care nu-gi indeplinesc fn mod corespunzitor atributlile si
sarcinile de serviciu, cu respectarea prevederilor legale;

b) propune directorulul aprobarea structurii organizatorice gl a numd&rului de personal:

c) asigurd buna desfdsurare a raporturilor de muncs dintre salariatii cresei;

d) organizeazd activitatea personalului $i aslgurd respectarea timpulul de lucru sl a
regulamentulul de organizare sl functionare;

€) propune participarea personalului de specialitate la, programele de instruire sl
perfectionare profesional; ;

f) réspunde de calitatea activititilor desfdsurate de personalul din cadrul cresel si dispune,
in limita competentel, m8suri de organizare care s coriducd la Tmbunitstirea acestor
activitati sau, dupé caz, formuleazi propuneri In acest sens;

g) propune directorulul general numirea sl eliberarea din functie a personalulul din cadrul
cresei, in conditiile legll; ’

h) asigurd comunicarea s colaborarea permanents, prin intermediul directorului Directle
Administrare Crese cu Directla generald de asistend soclald Constanta, cu alte institutii
publice locale si organizatii ale socletatil civile active In comunitate, Tn folosul beneficiarilor;
i) aslgurd ndeplinirea m&surilor de aducere la cunostinta atdt personalulul, cat sl
beneficlarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare sl functionare;

j) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea cresel, stadlul implermentsrii
oblectivelor si intocmeste inform&ri pe care le prezints directorulul general al Institutiel;

k) intocmeste raportul anual de activitate si 1l prezint8 directorului; '
[) colaboreazd cu celelalte centre/furnizori de servicli sociale sifsau alte structurl ale
societdtli civile In vederea schimbulul de bune practici, a Tmbunat&tirii permanente a
Instrumentelor proprii de asigurare a calit&tii serviciilor, precum s pentru identificarea celor
mali bune servicil care s& réspund# nevollor personale ale copillor;

m) aslgurd inchelerea contractelor de furnizare a serviclilor soclate cu périn;il/reprezentqntli
legali al beneficiarilor; i

n) asigurd dezvoltarea relatiilor active de colaborare cu famillile copiilor care frecventeazs
cresa;

0) desfasoard actlvitati pentru promovarea imaginii cregel It comunitate:

p) face prezenta zinicd a copiilor;

q) verificd avizele epidemiologice si cauzele absentei copillor, colabordnd cu
parintil/reprezentantil legalt ai copiilor; :

r) asigurd asistenta medicald de urgents s solicits serviciul de ambulantd, cdnd este cazul;
s) anunt& imediat parintli privind situatia de urgenta In care se gaseste copilul;

t) intocmeste fisele medicale ale coplllor;

- u) Intocmeste meniurile impreund cu medicul, respecténid normativele nutritionale pentru
flecare categorie de copil in parte;

V) monitorizeazd modul in care se pregéteste, se distribule $! se administreazd alimentatia
copliilor, Tn functie de vérsta acestora: )

w)controleazd zlnic conditllle de functionare ale bloculul azl_imentar sl verificd respectarea
menlurllor; : '

X) tine evidenta medicamentelor aflate in cresd, prin Tnscrigrea acestora in centrallzatorul
de consum; '

y) réspunde de tot Inventarul din cresd;

z) Incaseazi contributia lunard de la p&rintl si o preda |a casleria unit#til pe baza borderoulul
centralizator intocmit;

aa) urmireste prezenta personalulul la serviciu sl respectarea sarcinllor de serviciu a
acestora, semnaland sefulul lerarhic eventuale abater! pentru luarea masurilor legale ce se
impun;

bb) particlpd [a receptla alimentelor si verificd, ca acestea s# corespundd cantltativ si
calltativ;

cc) intocmeste foala zilnicd de miscare, NIR-uri, bordercul centrallzator cu contributiile
incasate, ellbereazd chitants parintilor pentru contributla platits;

dd) realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemului de-control intern/managerial;

]
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ee) identificd sl evalueaza factorll de risc pentru activititile propril, conform cadrulu
procedural;

ff) completeaza actualizeaz$ catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul cresei; .

gg) elaboreaz¥ si actualizeaza procedurile pentru activitatile propril;

hh) colaboreazi cu structurile Directlel generale de aslstentd sociald Constanta n vederea
Tndeplinirii obiectivulul general al Institutlei;

ii) gestioneazé documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea $i arhivarea
corespunzétoare;

jj) Intocmesgte sfptdménal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le fnainteaza sefului
lerarhic superior; E

kk) efectueaza studiu Individual si documentare, in domeniul leglslatiel aplicabile;

Il Indeplineste orice alte atributli din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la sollcitarea sefulul ierarhic superior.

Atributiile personalulul_sanitar:

Medicul: .

a) acord3 copillor din cres8 asistentd medicald de specialitate;

b) face examenul general al flecirui copil nou intrat fn colectivitate, cét si a celor care
absenteazd mai mult de 3 zile;

c) examineazd séptémanal starea generald de s3ndtate a copiilor, completénd figa de
observatii;

d) stabileste diagnosticul si prescrie retetele, informandu-i telefonic pe parinti;

e) respectd confldentlalitatea actului medical;

f) face parte din comisla de alctuire 2 meniurilor, in calitate de presedinte al comisiel;

g) participd la elaborarea meniului sapt&ménal, respectand numérul de calorii pe copil,
avizéndu-1; '

h) intocmeste meniu separat pentru copll cu probleme si urmareste evolutia acestora;

i) verificd respectarea conditillor igienico-sanitare in blocul alimentar si in toate spatiile
creselor;

i) controleaza in permanenta activitatea sanitar a personalulul mediu s auxiliar din crege,
conform termenelor transmise de DSP Constanta, pentru fiecare categorie de angajati,
colaborand cu firma de medicina muncii;

k) Tntocmeste anual documentatia pentru obfinerea autorizatiel sanitare pe fiecare cresd;
I} Intocmeste situatiile cerute de organele superioare;

m) transmite fn termen situatiile medicale solicitate de organismele medicale;

n) respect# Regulamentul de ordine interioard si Regulamentul de organizare si funcfionare;
o) Indeplineste orice alte atributil date de catre conducerea institutlei care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in oblectul si atributiile compartimentulul;

p) colaboreazd cu celelalte departamente ale institutiel n vederea indeplinirii oblectivului
general al institutiel;

Asistentele medicale:

a) efectueazé triajul ziinic al copiilor;
b) verifica avizele epidemiologice I cauzele absenﬁ;el copillor, colaborénd cu
parintii/reprezentantii legali af coplilor;

c) asigura asistenta medicali de urgenta si solicitd serviciul de ambulantd, cénd este cazul;
d) anunt8 imediat parintii privind situatla de urgenti in care se gaseste copilul;

e) colaboreaza cu medicul scolar si cu medicul de familie al coplilor;

f) administreazé copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant sl
tratamentul in regim de urgentd prescris de medicul de ambulanta;

g) intocmeste sl tine evidenta fiselor medicale ale copliior;

h) Intocmeste meniurlle, respectédnd normativele nutritlonale pentru fiecare categorie de
copii In parte; A

1) monitorizeaz& modul 1n care se pregiteste, se distribule i se administreazd alimentatia
coplilor, In functie de vérsta acestora;

j) controleazé zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar sl verificd respectarea
meniurilor;
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k) controleazd rezultatele evalusirilor periodice ale personalului;

[) controleaza starea Iglenico-sanitard a tuturor fncaperilor;,

m) {ine evidenta medicamentelor aflate Tn cresd, prin inscrierea acestora in centralizatorul
de consum;

n) izoleazé coplil boinavi sau suspectl de a fl bolnavi/purtdtor] de boll Infecto~-contagloase si
Informeazé conducerea unitéti asupra acestor cazuri;

o) efectueaza educatia pentru sin3tate a parintilor si copiilor;

p) efectueazd termometrizarea copillor, cantéreste si m&soard copili, consemnand datele n
flsa medicald;

q) indeplinesc orice alte atributii date de c8tre conducerea institutlel care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se ncadreazs in oblectuyl sl atributille compartimentului;

r) colaboreazi cu celelalte departamente ale institutlel in 'vederea indeplinirii oblectivului
general al Institutiei; i

Infirmlera si ingrijitoarea:

a) urmdreste ca flecare copll s fie curat permanent si ca flecare copil s3 fie schimbat de
hdinute cand este necesar (daci se murdareste, dac# transpir, etc.):

b) participd efectiv la formarea bunelor deprinderi ale copliior;

c) se ocupd In mod personal de curitenla din grupd, avand in vedere ca in permanentd si
fie curdtenie, totul dezinfectat, incdperea aerisitd cate 10 minute la fiecare 2 ore;

d) se va prezenta la serviciu cu echlpament corespunzator, respecténd graficul turelor sl
programul de lucru;

e) asigurd curdfenla n toatd Incinta cregel, Tmpreund cu colegele Ingrijitoare, dupd
programul stabllit de responsabilul de cres¥;

f) aspird praful si méturs spatiile care nu se aspirg;

g) réspunde de starea de curitenle a pavimentelor, ferestrelor, peretllor intregll cl&diri
precum gt a spatiulul din jurul cresei (curtea cresel); )

h) face zilnic dezinfectia grupurilor sanitare (we-uri, chiuvete, fajantd, gresie);

1) spald zilnic olifele coplilor cu apd caldd §i detergent, e introduc 30 min. In solutle
dezinfectantd dupd care se clitesc cu jet de apd sl se pun la scurs;

§) spald we-urlle dup# flecare folosire cu apd caldé si detergent sl apol le dezinfecteazs;

k) dezinfecteazd juciriile si mobilierul, zlinic; d

1) sigurd curdtenla aparatelor de joacd, din spatille de joacd din curtea cresel;

m) asterne si aranjeaz# paturile coplilor la culcare sl la trezire;

n) Imbracd si dezbrach coplil la culcare si la trezire;

0) schimbd scutecele de unic# folosintd copiilor;

p) Insoteste si supravegheazd coplil la toalet¥, Ia bale, la sald de mese nh dormitoare si In
curtea de joacs;

q) semnaleazd asistentel de turd si responsabiiulul de cresd toate defectiunile constatate,
precum si lucrarile de reparatll sau intretinere ce necesit a fi efectuate :

r) Indeplineste orice alte atributli date de citre conducerea institutiel care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se ncadreaz8 Tn oblectul si atributlile compartimentului;

s) colaboreazd cu celelalte departamente ale institutiel in -vederea indeplinirii obiectivulu
general al institutiel; -

t) asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiel necesare Implementarii/
dezvoltdril Sistemulul de control Intern/managerial confornt Ordinulul nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilgr publice,

Educatorul puericultor w

Serviciile de educatie timpurie se realizeazi pe baza cu]"r]cule[ nafionale elaborate de
Ministerul Educatlel. Planificarea zilnics a activitatilor de ngrijire si educatie se va realiza
de cdtre educatorul puericultor,

Orarul zlinic orientatlv al copiilor se afigeaza la avizierul grupelor educatlonale si are valoare
de ghid.

Educatorul puericultor are obligatia de a le comunica n scris parintilor/ reprezentantilor
legali ai copiilor, prin jurnalul de legaturd al copilulul, trimestrial sau ori de cate ori este
necesar, cel pufin urmatoarele informatii, cu avizul directorulul:

-8, progresele realizate de copli pe cele 5 domenii de dezvoltare;
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b. starea emotionald si afectiva a copillor;

c. dificultétl/deficiente identificate; .

d. orice alte elemente care necesitd luarea unor misurl sau a ciror cunoasteére de cétre
pirintl/reprezentanti legali este necesard pentru dezvoltarea armonloasa a coplilor.

b) Educatorul puericultor din cres3 si din alte unitéfi de educatie anteprescolard are, In
principal, urmatoarele atributii:

¢) realizeazi activitéii de Ingrijire si de stimulare psihomotorie a coplilor in vederea cregteril
gradulul de independentd;

d) realizeaz4 actlvitafl care vizeaz dezvoltarea comportamentulul socio-afectiv;

e) asigurd formarea i perfectionarea comportamentulul verbal;

f) realizeazd programe care cuprind activittl ce urmaresc cresterea receptivitatii generale
la stimuli in vederea dezvolt3ril capacitéfilor sl atitudinilor de tnvatare;

g) inregistreaza progresele realizate de copil Tn jurnalul acestuia;

h) colaboreazd activ cu parintii/reprezentantil legall ai copiilor care frecventeaza unitatea;
1) Indeplineste orice alte atributi date de citre conducerea. institutiel care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se Tncadreazi tn obiectul i atributijle compartimentuluf;

j) colaboreazé cu celelalte departamente ale institutiei in vederea indepliniril obiectivului
general al institutiel; .

Bucatarul .

a) pregdteste hrana conform menlulul stabllit si a regulilor de gastronomie;

b) respectd circultele alimentelor si legislatia n vigoare privitoare la prevenirea
tmbolnavirilor;

c) primeste alimentele, verifici cantitatea si calltatea lor conform foll de alimentatie si
semneaza de primirea lor;

d) efectueaza activititl de dezinfectle a spatiilor si ustensilelor din bucatérie;

g) depoziteazd selectiv in spatil special amenajate deseurile generate;

f) aslgura implementarea si mentinerea standardelor de p#strare s! depozitare a
produselor, semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor lgienico-
sanitare in vigoare; i

g) asigurd p3strarea si foloslrea n bune conditll a inventaruiul pe care il are in primire;

h) semnaleazé responsabiiulul de cresi toate defecfiunile constatate, precum si lucrdrile de
reparatli sau Intrefinere ce necesits a fl efectuate in bucatdrie i n magazia de allmente;

) pistreazd alimentele conform normelor iglenico-sanitare;

i) réspunde de modul de preparare a hranei si de calitatea.ei;

k) portioneaza preparatele pe grupe si respect# clrcultul functional;

) r8spunde de iglena bucitiriei, utllajelor, veselei sl a spatiilor de depozitare al
alimentelor ( frigidere, camera frigorificd, camari, etc.);

m) pastreaza probele alimentare 48 ore in timpul s&ptémanii sl 78 ore in ziua de vineri, in
reciplente acoperite la rece in frigider;

n) rdspunde de corecta incadrare in normele de consum si justificd modul de folosire 2
cantitatilor primite;

o) are obligatla s& poarte echipamentul de lucru (halat sau costum si bonetd) in perfectd
stare de curatenie;

p) efectueazd controlul periodic de sdnatate;

q) respectd Regulamentul de ordine Interioara. P

Subordonare - fiecare cresd este condusi de ciitre un coordonator personal de specialitate
care este subordonat directorulut Directle administrare crestg, iar personalul de executie din
cadrul flecirel crese este subordonat coordonatorului personal de specialltate.

(8) Organizare si functionare crege: i

Directia administrare crese este un serviciu de Interes local, ce face parte din structura
organigramel Directiel generale de asistenta sociald Constanta; a cdrul activitate este
coordonaté de un director, care se subordoneazi directorulul general al Direcfiel generale
de asistent# sociald sl are misiunea de a oferi, pe timpul zilei, servicll integrate de ingrijire,
supraveghere gl educatie timpurie a copiilor de varstd anteprescolara.

Acesta face parte atét din sistemul national de servicil sociale reglementat de Legea 0.
292/2011 privind asistenta socialg, cu modificérile sl completirile ulterioare, prin furnizarea
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de servicli de ingrijire $i supraveghere, cét sl din sistemul de Invatdmant preuniversitar
reglementat de Legea educatiel nationale nr. 172011, ¢u modificdrile si completgrile
uiterioare, prin furnizarea de servicil de educatie timpurie anteprescolard functionédnd
conform H.G. nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiél de organizare si functionare a
creselor gi a altor unitdtt de educatie timpurie anteprescolars.

Directla administrare crese, prin unitatile de educatle anteprescolar, ofers urmétoarele
tipuri de servicii:

a) servicil de educatle timpurie;

b) servicii de Ingrijire, protectle sl nutritie a coplilor;

c) servicll de supraveghere a starll de s&nitate a copiilor;

d) servicil complementare pentru copil, familie, respectiv servicii de consiliere, educatie

parentald, informare.

Serviclile prevazute mai sus se oferd 'n baza unel conventii de parteneriat cu parintil,
Inchelat Tntre périnte/reprezentantul legal al copilulul gl Directia administrare crese,
reprezentat de director, '

Intregul personal al Directiel administrare crese actioneaz$ intotdeauna n interesul
copllului si pentru promovarea educatiel timpurll a copilului, are o atitudine activs fatd de
nevoile de ingrijire ale flecdrui copil, militeazd pentru ap*'rarea: demnitdtii profesionale,
ingrijeste totl coplill cu acelasi interes si fird conditionare' de orice avantaje sau servicil
personale, B

Directla administrare crese garanteazs drepturl egale’la educatle pentru totl copiii
cetdtentlor cu domleiliul sau resedinta in municipiul Constanta.

Oblectul de actlvitate al Direcliel administrare crese se realizeazs prin unitdtile de
educatle timpurle anteprescolard - crese. ,

Cresele au ca oblect de activitate cresterea, ingrijirea sl educarea timpurie a copiilor cu
vérste cuprinse intre 3 luni si 3 anl, ai caror parintl sau sustindtorl legall sunt incadrati in
muncd, sunt In perioada de studll, in cresterea celul de-al dollea copll, somaj sau in alte
situatli similare.

In Tndeplinirea scopului lor, cresele au urmitoarele obiective:

- asigurd servicil de ngrijire si supraveghere a copiilor cu Varste cuprinse intre 3 luni si 3
anl, prin personalul angajat speclallzat sau protocoale cu structuri specializate;

-aslgurd un program de educafie timpurie adecvat vérstei, nevollor, potentialulul de
dezvoltare gl particularitafilor copillor cu véarste cuprinse intke 3 luni si 3 anl, prin personalul
angajat specializat sau protocoale cu structuri speclalizate;*

- asigurd supravegherea stérii de s@ndtate si de igiend a coplilor si acordd primul ajutor si
Ingrijirile medicale necesare In caz de imbolndvire, pani la momentul preludrii copilului de
sustindtorul legal sau al internarii Intr-o unitate medicald, dup$ caz, prin personalul angajat
speclalizat sau protocoale cu structuri specializate;

- aslgurad nutriffa coplilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat
speclalizat sau protocoale cu structurl specializate;

- colaboreazd cu familile copillor care frecventeazd cresa si realizeazi o relatie de
parteneriat activ cu parintil/reprezentantli legali 'n respectarea interesuiul copilului, prin
personalul speciallzat sau protocoale cu structur] specializate;

- asigurd consiliere si sprijin pentru p#rintil/reprezentantil legali al copllilor, prin personalul
angajat specializat sau protocoale cu structurl specializate;-

- contribuie |a depistarea precoce a situatlilor de risc care pot determina separarea copilului
de parinfll sdi si sesizeaz§ institutlile abllitate Tn acest 'sens, prin personalul angajat
speclalizat sau protocoale cu structuri specializate. !

Servicille prevdzute mai sus se oferd in baza unel conventll de parteneriat inchelatd Intre
parinte/reprezentantul legal al copilulul si Directla administrare crese reprezentatd de
director. '

Principiile care stau |a baza activit8tii creselor

-respectarea si promovarea cu prioritate a interesulul superlor al copilului, egalitates
sanselor sl nediscriminarea;

- aslgurarea unel ingrijirl individualizate si personalizate a coplliului;

- asigurarea protectiei Tmpotriva abuzulul si exploatdrii copilului;
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- aslgurarea unef interventil profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

- asigurarea confidentlalitétli st a eticll profesionale; 4

- responsabllizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor
parintesti; ,

- primordialitatea responsabilitdfll parinfilor cu privire 'la respectarea si garantarea
drepturilor copilului; .

- s aslgure baza tehnico-materiald necesard activitdsilor de dezvoltare a deprinderilor i
abllitatilor coplilor cu vérste cuprinse intre 3 luni $1 3 ani; '

- Tmbunététirea contlnud a calltafii;

Finantarea creselor

Finantarea cheltulelllor necesare organiziril gi functionarii Directiel administrare crese se
realizeazd din urmatoarele surse:

- bugetul Directiel generale de asistentd soclala Constanta;

- sume defalcate din unele veniturl ale bugetului de stat;

- contributil lunare ale pirintilor/reprezentantilor legali, stabilite conform legii;

- donatii;

- sponsorizari;

- alte surse legal constituite,

Parintii/reprezentantll legall al copiilor au obligatia s¥ platéascd o contributle funard de
hran3 pentru flecare copil inscris la cresi si care beneficiazd.de serviclile acestela, celelalte
cheltulell fiind finantate de Directia generaléd de aslstent# sociald Constanta, prin bugetul
local aprobat.

Valoarea contributlel lunare de Iintretinere a coplilor In cresé suportaté de
pirintl/reprezentanii legall se stablleste Tn cotd procentuald din costul mediu de intrefinere
a copllului calculate conform hotdrérilor consiliulul local. Contributia lunar de intrefinere
suportatd de parintll/reprezentantli legali, se stabileste In functie de numérul efectiv de zile
de prezent# a copilulul la programul zinic.

Anul scolar are urmatoarea structurd

- are aceeasi structurd ca sl la Invagamantul prescolar, debuténd Tn aceeas! sl se inchele la
data de 31 iulie a anului urmator;

- grupele de copli functioneazéa pe tot parcursul anulul, inclusiv In timpul vacantelor scolare;
-cresele se Tnchid temporar fn luna august pentru curdtenie, reparatli, dezinsecfle, cu
informarea parintllor/reprézentantilor legali, la nscrierea copiilor in cresa.

Organlzarea si functionarea . )

Cresele au ca obiect de activitate cresterea, Ingrijirea si éducarea timpurie a coplilor cu
varste cuprinse intre 3 luni - 3 anl, cu specificatia cain situz;‘tia n care copllul anteprescolar
tmplineste vérsta de 3 ani in timpul anulul scolar, acesta poate frecventa programul
serviciulul respectiv pan3 la finalizarea anului gcolar. v

Cresele sunt organizate pe grupe de varst sl dezvoltare psihomotorie a copiilor, astfel:

a) grupa micé - copii pdné la varsta de un an;

b) grupa mijlocie — copil intre 1 an si 2 ani;

c) grupa mare -~ copii intre 2 ani sl 3 ani. :

in functle de dezvoltarea psihomotorie a copllului, care este diferentiatd de la caz la
caz, conducerea cresei poate stablli o alté Incadrare pentru acesta.

$n cadrul unei grupe de vArstd pot exista mai multe grupe, in funcfle de numarul de
copil, in confarmitate cu capacltatea cresel aprobatd prin actul de Infilntare. Se recomanda
constituirea grupelor eterogene gl repartizarea fratilor si prietenilor de véarste diferite in
aceeasi grupa. ' )

Cele 6 crese de pe teritoriul municiplului Constanta, functioneazé pe tot parcursul anului
cu un program de lucru zllnic, de luni pand vineri intre orele 6% - 189, Isl pot intrerupe
functionarea pe o perioada de 31 zile de vacant# pe timpul verli, in luna august, precum sl
in perioada sarbatorllor legale. Actlvitétile de Igienizare §i, dupé caz, lucrdrile de reparatii
sl intretinere ale cl&dirll se realizeazs, de reguld, in perioada de vacanta.

Inscrierea copiilor la cresa: -
Sesiunea de Inscrier incepe in fiecare an in luna mai, incepand cu prima zi lucrétoare a
lunil, pentru anul scolar urmétor.
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Inscrierea copillor la cresd este realizatd in temeiul ynel solicitdr scrise din partea
parintilor/reprezentantilor legall al copiilor, in functie de”criteriile de departajare sl in
conformitate cu numérul de locuri aprobate, pentru sistemul public. La inscrierea copliilor in
cresa nu se percep taxe de inscriere. " '

Pentru asigurarea de servicll de calitate nu se Tnscriu |a cresa mai mulfi copil decét
numarul aprobat prin actul de infiintare si pentru care a fost acordats acreditarea.

Este interzis refuzul Inscrierli copiilor Tn cres# pe criterli discriminatorii bazate pe: rasa,
natlonalitate, etnie, limb&, religle, categorie sociald, convinger], gen, varstd, dizabilitate,
boald cronicd necontagioass, Infectarea HIV orl apartenenta la o categorie defavorizatd.

Pentru reprezentarea Intereselor coplilor in relatia cu crea, parintil/reprezentantil legall
al copillor inscrisi la cresd se pot constitui intr-un comitet de parintl. Reprezentantii
comitetului de pdrinti sunt consultat! obligatoriu de citre conducerea cresel cu privire la
activitdtile si serviciile destinate coplillor, precum si la cregterea eficientel managementului
cregel.

In cazul In care se solicitd Inscrierea fratilor sau a copillor afiati in ingrijirea acelulasi
parinte/reprezentant legal si nu este liber decét un loc la grupa de vérsta a copiilor, se va
suplimenta numarul de locuri din grupa de vérsta corespunzitoare cu numirul de copii aflati
in aceasta situagie,

Pentru cazurile sociale se vor aloca 5% din locurlle disponibille (se va atasa ancheta sociali
si planul de servicll emise de citre D.G.A.S.P.C Constania).,

Sunt cazuri sociale: :

- coplf pentru care s-a Institult mésura de protectie-tutel¥,

- copil pentru care s-a [nstituit masura de protectie plasamént familial,

- copill aflati In situatll de risc de separare de parinti.

Pe langd cazurile sociale, prioritate la Intrarea Tn cresd o au coplil ce provin din familii
monoparentale, cu mal multl fratl minori, cu gemenl sau tripleti.

Copiii care, in ordinea depunerii cererllor, nu se afld pe lista celor admisi s& frecventeze
cresa, vor raméne pe o [Istd de asteptare/rezervé. In cazul in care se elibereazi un loc in
cresd, pe parcursul anulul scolar, acesta va fl ocupat de urmétorul copil care se afid pe lista
de rezerva,

Nu se vor lua in calcul cererile périntilor (ambii p#rinti/p&rinte unic), care nu au
domiciliul/resedinta Tn municiplul Constanta. Nu se vor inscrie in cresd copii pentru care
medicul de famille nu elibereazd adeverinta medicald cu textul sdndtos clinic s/ apt pentru
intrare fn cresd si fisa de Imuniz&r] Intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul
S@ndt&til cu privire la Introducerea copilului In colectivitate. In situatia in care copllul nu are
schema de vaccinari obligatoril in Romania efectuatd, medicul de familie va preciza pe FISA
de Imuniz&ri cd acesta urmeaza s& recupereze vaccinurile lipsé si c& este cuprins Tn schema
de vaccindrl obligatorli in Roménla. . '

Se vor aplica criterii de departajare |a inscrierea copiilor in cres#, acestea fiind urmétoarele:
1.0rdinea depuneril cereril de inscriere:

- primele doua zile lucrdtoare din luna mai - 5 puncte;

-urmétoarele 5 zile lucritoare din luna mal - 4 puncte;

- urmatoarele 5 zlle lucratoare din luna mal - 3 puncte;

- urmdtoarele 5 zile lucritoare din luna mai - 2 puncte;

- ultimele zile lucratoare din luna mal - 1 punct.

2.Vérsta de 2 ani a copllului raportata la luna decembrie a anulul Tn curs:

- septembrie- 10 puncte;

- octombrie- 8 puncte;

- noiembrie- 6 puncte; .

- decembrie~ 4 puncte, :

3.Adeverinta dovedItoare privind locul de muncé/frecventarea cursurilor la zl a unel unitat
de Tnvdtamaént/decizla anuala de impunere pentru PFA/ddeverintd de somaj-5 puncte
pentru una dintre sltuatll, pentru fiecare périnte. .

4.Frafl care frecventeazd deja cresa sau grddinita, scoala situate Tn apropierea cregei
dovedit prin adeverintd emis# de unitatea de inv#tamant- 1 punct.

5.Copll germeni, tripleti- 1 punct.




6.Famille monoparentald(se ataseaz# sentinta judecdtoreascd pentru incredintarea

?Inoruluilcertiﬂcat de deces, act notarial care sa demonstreze ca are n Intretinere copilul-
puncte.

7.Cazurl soclale-se ataseaz& ancheta soclala-5 puncte.

Reinscrierea coplilor in cresé

Depunerea cererli de reinscriere se va face in perioada 01-30 aprilie a flecdrui an. Pentru a

putea relntra in colectivitate in luna septembrie, dosarul sé va completa cu adeverinte de

la locul de muncé cu veniturile brute pentru ambii p#rinti, avizul de intrare Tn colectivitate

valabil 48 de ore, emls de medicul de familie al copilului si analize medicale, dupid cum

urmeazi: coproculturd, coproparazitologic, exudat faringtan, ce vor avea ca termen de

valabilitate maxim 21 de zile de la data emiteril.

Actele necesare inscrierll copiilor In cresa

a) cerere de inscriere;

b) cople de pe certificatul de nagtere al copilulul;

c) copie de pe actele de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali, certificatele de

nastere ale fratilor minor! si, dupa caz, copie a hot#rérii/ sentintef de plasament sau a

sentintel de incredintare In vederea adoptie;

d) adeverinta de venituri brute pe ultimele 6 luni, pentru fiecare dintre parintl/reprezentantil

legali;

e) adeverinta de la medicul de familie, n care s3 mentioneze c8 respectivul copil este

sanatos clinic; ;

f) fisa de imuniziri, intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanataiil cu

privire la intrarea copilulul in colectivitate; '

g) analize medicale - examen coproparazitclogic, exudat faringlan §i coproculturd, daté fiind

vérsta micd si problemele de s&8n3tate ce pot apdrea n colectivitate, probleme ce se doresc

a fi prevenite prin péstrarea, ca sl conditie de intrare in colectivitate, a efectuaril acestor

analize medicale.

Avizul epldemiologic este eliberat de medicul de famille al copilului cu 24-48 ore inainte
de a incepe frecventarea unitafii. Avizul epldemiologic se prezintd si Tn cazul absentel
copllului din unitate pentru o perloada mai mare de 3 zile. Avizul epidemiologic se prezintd -
si In cazul absentel copllului din unitate pentru o perloada mal mare de 3 zile.

Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere se consemneaza in
Registrul de evidentd/prezentd al copillor.

Registrul de evidentd/prezentd cuprinde: numele §i prenumele copilulul, data nasteril,
domiciliul, numele s! prenumele parintilor, locul de munci al acestora, data intr&ril copilulul
in unitate, copiil prezenti/absenti s!, dup# caz, motivul absentei sl o rubricd de observatlii,
unde se va scrle data transferulul copilulul si unitatea unde a fost transferat sau data
retrageril copilulul din evidentele unititil si motivul acesteld'

Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere/ transfer/ scoatere din
evident a coplilor trebule s& se facd in conformitate cu dispozitiile Regulamentului{UE) nr.
679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Transferarea copilulul de la o cresd la alta se facé la cererea périntilor sau a
reprezentantului legal, cu avizul unitatil primitoare, in limita locurilor aprobate.

Scoaterea copilului din evidenta cregei se face in urmatoarele situatii:

a) in cazul unor afectiuni cronice, la recomandarea medicului;

b) in cazul in care copllul absenteaza 4 séptdmani consecutiv, fard motivare;

c) la cererea périntelui sau a reprezentantulul legal al copilulul,

Drepturile sl obligatiile printilor/reprezentantilor legall din contractul de servicli oferite de
crese .

1. PHrintil/reprezentantii legall ai copilulut au dreptul [a:

- consiliere si sprijin din partea unitatil in care se ofera servicil de educatie anteprescolara
pentru rezolvarea problemelor cu care se confrunt# in ceea, ce priveste educatia timpurie a
copilului, dezvoltarea psihologicd a acestuia, precum si peritru probleme de ordin medical
sl/sau social; o

.
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- primirea oricaror Informatii necesare dezvolt&ril armonioase a copliului, pe care personalul
didactic si nedldactic le poate furniza, in functie de evolutia copilulul.

2. Obligatiile parintilor/reprezentantilor legali ai copilului:

- sd-sl asume responsablilitatea promovéril in ingrijirea sl educatia copilulul, a principiilor,
valorilor gl normelor de condultd sustinute de citre cress;

- 53 respecte prevederile Regulamentulul de organizare si functionare al cregei;

- sa trateze cu respect si consideratle institutia si reprezentantii el;

- 53 asigure copllulul o tinutd vestimentard curatd si Trigrijits, verificand existenta in
permanentd la dulap a trei schimburi de haine si suficiente:scutece de unicd folosinta;

- s& aslgure plata contributlel pentru hran# pani la data de 20 a fiecirei luni. Suma achitats
pentru perioada in care ¢opllul nu frecventeazé se compenseazd in contul lunii urmatoare;
- 88 nu aducd copiful bolnav in colectivitate (febr3, tuse, rinoree, scaune diareice, afectiuni
cutanate, boll contagioase etc.);

- sd comunice reprezentantilor cresel orice Informatie necesars dezvoltirii armonioase a
copilului;

- absenta copilulul din unitate trebule anuntat8 Imediat, iar dac perioada depiseste 3 zile,
revenirea in colectivitate se face pe baza avizului medical, conform Ordinulul nr, 653/2001
privind asistenfa medicald a prescolariior, elevilor si studentilor, actualizat;

- nefrecventarea cresel mal mult de 30 zile, nemotivat, duce la plerderea locului in unitate;
- sd respecte ora de venlre la cresd 06:30-08:30 (daci se intérzie se va anunta telefonic)
sl ora de plecare 16:00-17:30;

- s& anunte conducatorulul cresel persoanele cirora se incredinteaz# copiiul la iesirea din
cresd mentlondndu-se calitatea acestora (ex. p&rinte, bunid, bong, tutore, rudg);

- sd colaboreze cu asistentele medicale si psihologul cfpsei in leg@turd cu evaluarea
psthomotorie a copilulul si acceptul/neacceptul de a interveni Tn anumite cazuri; psihologul
unitatii va sustine sedinte de consiliere de grup sl sedinte Ihdividuale cu coplil, si in situatil
speciale si cu parintil, aceste actiuni fiind confidentiale;

- s& anunte In scrls sl s8 prezinte avizul medicului, inc de la tnscriere, dacé existd un regim
alimentar special, alergli la anumite produse;

- sd comunice cresel absenta de o zi a copllulul sau perioada in care urmeazi si absenteze
si motivul absentaril;

- & anunte orlce modificare cu privire la situatia familiald (nastere copil, divort, schimbare
loc de muncg, etc.);

- 54 comunice reprezentantllor unit&til in care se oferd servicil de educatle anteprescolard
orice informatil cu privire la starea de s8ndtate a copilulul, precum si informatiile necesare
dezvoltdrii armonloase a copilului;

- sd respecte regulamentul Intern al unit¥tll in care se oferd servicii de educatie
anteprescolary; t

- sd@ supravegheze copilul in Incinta cresel pan3 la, momentul predarii copilului
reprezentantilor unitétll, precum si dupd momentul preluéigii acestula de la reprezentantii
unitatil. In aceste conditii réspunderea revine exclusiv parintelul sau reprezentantului legal
al copilulul pentru eventualele daune sau accidente provoc.f'.\te de catre copil.

Personalul de conducere, indeplineste In conditjile legll, urm&toarele atributil principale:

a) propune prolectul de buget al cresel;

b) propune directorulul general aprobarea structurli ordanizatorice si a numrului si
categoriilor de personal;

c) participé la selectarea personalulul din cadrul cresei;

d) elaboreazd prolectele rapoartelor generale privind activitatea cresel;

e) desfégoard activitdti pentru promovarea imaginil cresel in comunitate;

f) rdspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolard, precum sl de asigurarea
formarii continue a personalului didactic si nedidactic; '

g) asigurd coordonarea, indrumarea gl controlul activititllor desfésurate de personalul cresel
¢l propune sanctiunl disciplinare pentru salariatll caré nu fsi indeplinesc in mod
corespunzator atributlile;

h) Intocmeste, la cererea conduceril, rapoarte scrise privind. activitatea depusa sl modul de
indeplinire a sarcinilor; " '
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1) realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemulul de control.intern/managerial;

i) identificd si evalueazé factorll de risc pentru actlvititile propril, conform cadrului
procedural;

k) completeaza sl actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul cresei; ;

) elaboreaz# sl actualizeazd procedurile pentru actlvit&tile proprii;

m) colaboreazé cu structurile Directiel generale de asistent# soclald Constanta in vederea
indeplinirii oblectivului general al Institutiel; ; :

n)gestioneazi documentele din activitatea proprie si asigurd pdstrarea §i arhivarea
corespunzatoare; _

o) Intocmeste séptdménal, lunar ¢ anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteaza gefulul
ierarhic superior;

p) efectueazd studiu individual si documentare, n domeniul legislatlei aplicabile;

q) Indeplineste orice alte atributii din sfera de actlvitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefulul ierarhic superior.

Art.26. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE ALE PERSONALULUI CU

FUNCTII DE CONDUCERE

Directorll executivi, directorli de directii, sefil de servicii, sefll de birouri, sefii de formatle,

coordonatorll personali de specialitate, sefii de centru au urméatoarele atributii sl

: responsabilitit, in functie de specificul structurilor pe care I conduc gl In functle de limitele

| de competentd stabilite In figa postulul: i

i a) conduc, organizeazs, coordoneaz$, controleazd sl réspund de activitatea structurilor
direct subordonate, conform organigramel; ;

b) stabilesc obiectivele specifice ale structuril pe care o coordoneazd, obiectivele individuale

si Indicatorll de performant? ale directiei/ serviclului/ Biroulul/ compartimentulul/centruiui,

dup# caz, si obiectivele Individuale ale personalulul din subordine;

c) elaboreazd/revizuiesc figele de post s evalueazd performantele profesionale, conform

proceduril de sistem aprobate la nivelul institutiei;

d) controleaz& si contrasemneaza actele date in competenta de solufionare a

personalului/structurllor subordonate;

e) formuleaz propuneri pentru modificarea Regulamentulul intern si a Regulamentulul de

organizare sl functionare pentru structura pe care 0 coordoneaza;

f) réspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentulul

Intern sl a Regulamentulul de organizare si functionare si a tuturor masurilor stabilite de

conducerea Institutiei; 5

g) repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta st lucrdrile structurli pe

care o coordoneazé; '

h) réspund de solutionarea curentd a problemelor, verifici’si semneazd lucrérile structurli

pe care o coordoneazs; :

i) stabllesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea dispozifiitor directorului

general care vizeazé domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazd;

i) urméresc respectarea normelor de conduits si disclplinard de catre intreg personalul aflat

in subordine; '

k) propun spre aprobare directoruiui general, in conditille legil, efectuarea orelor

suplimentare peste durata normald a timpulul de lucru sau Tn zilele de sarbator] legale ori

declarate nelucritoare de citre personalul din subordine in vederea propunerilor privind

plata sau recuperarea acestora; _

) aprobd cererile de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta la

locul de munc3 sl deplasarea acestula in afara institulel sau in actlvitatea de teren;

m) redistribule sarcinlle personalului din subordine in cazul concediilor medicale, concediilor

de odihn3, participdril la cursurile de Instruire, conferinte, deplasarea acestuia in interes de

serviciu;

i
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n)fsl exprim@ acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea personalului pe care 1l coordoneaz¥, precum sl sanctionarea acestula pentru
nelndeplinirea corectd i la termen a sarcinilor de serviclu in limita competentelor legale;
o) colaboreaza gl conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspund cu
promptitudine la solicitarile acestora;

P) propun Initierea proiectelor de hot&réri ce Intrd in sfera de competent8 a structurii pe
care o coordoneazd, Intocmeste rapoarte de specialitate’ pentru prolectele de hotdrari
propuse, le sustin Tn cadrul comisiilor de specialitate ale conslijulul local;

q)asigurd gi réspund de aplicarea prevederllor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea documentelor in cadrul structurii pe care o coordeneazi;

r) propun si, dupd caz, lau masurl in vederea imbun#t&tirll activititii din cadrul structurli pe
care o coordoneaza;

s) analizeazd si sprijind propunerile si initlativele motivate ale personalulul din subordine in
vederea Imbunatatiril actlvitatii structurll pe care o coordoneazs;

t) aslgurd Intocmirea/elaborarea, documentatiei necesare fiecérel proceduri de achizitie:
referat de necesitate, nota de fundamentare, cu viz&8 CFP sl achizlti, propunere calet de
sarclni;

u) Intocmesc necesarul de cheltuieli si propunerea de buget, care se vizeazd de directorul
executlv si se supune aprobaril de cdtre directorul general;

v)urmaresc respectarea normelor de conduitd sl disciplind de citre personalul din
subordine;

w)asigurd Indeplinirea prevederilor legale privind Inceperea, derularea si finalizarea
contractelor in care sunt desemnat! responsabili;

X) acceseaza zllnic gl utilizeazd e-mallul de serviciu; .

y) dupa caz, solicitd acreditarea ca furnizor de servicll socialé si licenta de functionare pentru
serviclile soclale care funcgloneazd in cadrul Institutiel;

z) dupd caz, elaboreazd, in baza evalurilor initiale, planufile de interventie, care cuprind
masurl de asistentd soclald, respectlv servicille recomandate si beneficille de asistentad
soclald |a care persoana are dreptul; g

aa) dupd caz, realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupulul sl comunitdtii si elaboreazi
planul de servicli comunitare;

bb} dupé caz, acordd servicil de asistentd comunitarg, in baza masurilor de asistents social¥
Incluse de Directle in planul de actiune;

cc) directorli de directii elaboreazd, Tn concordantd cu strateglile nationale si judetene,
precum si cu nevolle locale identificate, strategla locald de dezvoltare a serviciilor soclale,
pe termen mediu gl lung, pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune
spre aprobare conslliului local gl réspunde de aplicarea acesteia;

dd) directoril de directll elaboreazé planurile anuale de attiune privind servicille sociale
administrate si finantate din bugetul consiliulul local si le propune spre aprobare consiliulut
local; acestea cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiarl, serviciile
sociale exlstente, servicille sociale propuse pentru a fi infiinate, programul de contractare
a servicillor din fondurl publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

ee) directoril directiilor Initiaz8, coordoneazd sl aplicd mésuj}le de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare i excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitagi;

ff) dispun mésurl pentru a identifica familiile sl persoanele'aflate in dificultate, precum si
cauzele care au generat situatlile de risc de excluziune social¥;

gg) propun inflintarea servicillor sociale de interes local;

hh) monitorizeazd sl evalueazd servicille soclale aflate in propria administrare;

i) elaboreaza gl implementeazd prolecte cu finantare national# sl internationals in domeniul
servicillor sociale; ' '

Ij) efectueazd Instrulrea Ia locul de muncd si periodicd a personalulul din subordine din
punctul de vedere al sdn&tatil si securitdtii in muncs, in conformitate cu instructiunile proprii
aprobate la nivelul Institutiel. -

KK) Instruleste periodic personalul din sbordine cu privire la protectia datelor cu caracter
personal.




1) realizeaz3 operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
mm)identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitétile propril, conform cadrului
procedural;

nn) verificd, completeazd sl actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a
registrelor riscurilor de la nivelul structurll pe care o conduce;

00) elaboreaza i actuallzeazi procedurile pentru activitatile proprii;

pp) gestioneazé documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea gl arhivarea
corespunzatoare; f

qq) intocmeste s8ptémanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazd gefulul
ierarhic superior; -

rr) efectueazd studiu individual gl documentare, n domenlul legislatiel aplicabile;

ss) Indeplineste orice alte atributil din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu
in vigoare sau la solicitarea sefului ferarhic superior; '

Directoril executivi, directorll, sefii de servicii, sefil de birou; sefli de formatie, coordonatoril
personall de specialitate, sefll de centru cu aprobarea directorului general, pot delega,
conform legil, o parte din atributiile lor persoalului din subordine.

Art.27. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE ALE PERSONALULUI DE
EXECUTIE

Personalul de executie din cadrul institutieif, pe lang# atributiile specifice mentionate in fisa
postului, au §i urméatoarele atributli comune:

a) acceseazi zlinic gl utilizeazé e-mailul de serviciu;

b)se informeazd cu privire la modificirile/completérile actelor normative incidente in
activitatea structurll in care sl desfisoard activitatea, precurn sl a oric&ror aparitil normative
specifice activitatii acestela;

¢) respect# normele de conduita profesionald;

d) réspunde de exercitarea atributlilor stabilite n figa postului;

e) réspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Tntocmite Tn baza figel postului gi a
dispozitiilor legale; . .

f) semnaleazd sefulul ferarhlc superior orice problem3 legatd de actlvitatea acestela, despre
care la cunostintd in timpul indepliniril sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar
dach acestea nu vizeazd direct domeniul in care au responsabilitéti sl atributii;

g) colaboreazé i conlucreazi cu celelalte structuri ale Institugiel, rdspunzénd cu
promptitudine [a solicitarile acestora;

h) intocmeste, actualizeaza i asigura implementarea procedurilor de sistem sl operationale
in cadrul compartimentulul;

1) Identifica riscurile specifice activitatil si intocmegte registrul riscurilor s catagrafia datelor
cu caracter personal, in conformitate cu prevedrile legii codulul de control intern managerial
si al regulamentulul privind protectia datelor cu caracter pefsonal;

i) participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, & rapoartelor
sl a prolectelor de hotérari, cand este cazul;
k) réspunde pentru documetele Intocmite;

1) desfdsoara activitati in diverse comisii constitulte [a nivelul institutlei;

m) respectd prevederile actelor normative n vigoare aplicablle activitdii pe care o
desfisoars, ale Regulamentului de organizare sl functionare, ale Regulamentului intern,
Normelor de condulti a personalului contractual $i normelor eticil profesionale, inclusiv
pastrarea confidentialitatli in exercitarea profesiei;

n) participd la  Intocmirea, elaborarea, actualizarea documentatiel necesare
implement&rii/dezvoltaril sistemulul de control intern managerial gl al protectiei datelor cu
carater personal;

o) respectd politiclle de securitate ale institutlei si de raportare a incidentelor de securitate
conform procedurli de securitate aprobate la nivel de institutie;

p) respecta prevederile notelor interne si ale actelor administrative emise de conducerea
institutiei; )

q) respecta gl aplica procedurile si Instructiunile de lucru aprobate de conducerea institutliel;
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r) are obligatia de imbunét3tire continug a nivelului cunostintelor profesionale prin studiu

indlvidual sau alte forme de educatie continud, incluslv in ceea ce priveste utilizarea

aplicatiilor informatice necesare desfésurérii activitatii;

s) Indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce 1 revin prin fisa postulul gi rezolvril

lucrdrilor repartizate de geful lerarhic superior in vederea indepliniril obiectulul de activitate

al institutiel, [a termenele stabilite i la nivelul calitativ cerut de actele normative in vigoare

sau de cerintele specifice oricérel lucriri;

t) Indeplineste Indicatorll de performantd si a oblectivele propril, ale biroului si ale

organizatiei;

u) anuntd Tn scris oricare acte sau fapte care Tmpledicd realizarea corectd si la timp a

sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului lerarhic superior problemele aprute in

desfagurarea activitatll;

V) péstreazd secretul de serviciu, p&streaz# secretul privind datele sl Informatjiile cu caracter

confidential detinute, incluslv a celor cu caracter fiscal si/sau la care are acces ca urmare a

indeplinirii atributillor de serviciu;

w)pastreazd in bune conditll a bunurilor si a valorilor, apartindnd institutiel, primite in

folosintd sau in administrare;

J X) utilizeazd timpul de munc# excluslv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, Tn acest

’ sens, nu se ocupd n timpul de munc# de activitafl care nu sunt cuprinse in atributiiie si
indatoririle sale orl nu sunt dispuse de sefil ierarhici;

! y) planificd proprla activitate sl raporteazd zllnic/lunar/fanual, in scris, activitatea

{ desfaguratd;

|

|

z) respectd programul de lucru sl semneaz3, la inceperea i terminarea programulul de lucru
condica de prezentd, mention&nd ora venirli gi ora plecéril din Institutie.

Art.28. Sarcini n legédturd cu sdndtatea si securitatea in munci si prevenirea si
stingerea incendiilor

(1)Angajalil Institutiel au obligatia s& respecte prevederile in vigoare de sin&tate s
securltate In muncé: :

a) sé-sl desfdsoare activitatea, In conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum sl cu
Instructiunile primite din partea sefulul unit#tii, astfel Incat s& nu se expuni la pericol de
accldentare sau Imbolndvire profesionald atit propria persoand cit si alte persoane care
pot fI afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs:

b) sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase, echipamentele de
transport;

c) s@ nu procedeze |a scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl§turarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate propril, in special ale masinilor, aparaturil, uneltelor,
instalatlilor tehnice sl clédirlior sl s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& 15l Insugeasca si s& respecte prevederile legislatlei din domeniul securititil si sanatatii
in muncé si masurile de aplicare a acestora;

e) sd aducé la cunostintd sefulul unitstii accidentele suferité de propria persoana;

f) sd comunice Imediat sefulul unit3tli orice situatie de munc¥ despre care au motive
intemelate s& o considere un pericol pentru securitatea sl séndtatea |ucrétorilor, precum sl
orice deficientd a sistemelor de protectie;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu seful unititil, pentru a permite unit8tii s se
asigure cd mediul de munca si conditille de lucru sunt sigure si fér8 riscurl pentru securitate
sl s&ndtate, In domeniul sau de activitate; '

h) s@ dea relatlile solicitate de c8tre Inspectoril de munc s! Inspectorii sanitari.

(2) Angajatil Institutiei au obligatia s¥ respecte la locul de muncs, urmstoarele obligatii
principale:

a) sa respecte regulile sl masurile de ap&rare impotriva Incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de seful institutiel, dupd caz;

b)sa utllizeze substantele periculoase, Instalatille, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
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c)s8 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor i
Instalatillor de ap&rare impotriva Incendiilor; f

d)s# comunice, imediat dupd constatare, sefulul lerarhic ‘orice incalcare a normelot de
apéirare Tmpotriva incendiilor sau a oricirel situatii stabllite de acesta ca filnd un pericol de
incendiu, precum i orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor;

e) s& coopereze cu persoana care are atribufil in domeniul ap&rérii impotriva incendiilor, Tn
vederea realiziril mésurilor de ap&rare impotriva Incendiilor;

f) s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparifiei
orlcarul pericol iminent de incendiu;

g) s# furnizeze persoanelor abilitate toate datele sl informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea Incendiilor. ¥

Art.29. Atributiile principale ale purtadtorului de cuvént, desemnat prin dispozitia
directorului general, sunt: , .

a) intocmeste strategia de comunicare §l promovare a serviciilor 5i proiectelor derulate de
structurile aparatului de specialitate, pe baza rezultatelor sondajelor si analizelor de
marketing de Imagine realizate, in colaborare cu directorii tuturor structurilor pe care fl
supune aprobarli directorulul general;

b) Intocmeste proceduri de comunicare cu presa, ca parte componentd a comunicarli interne
si externe;

c) colaboreazi cu directorli de directli In vederea culegerii informatiilor de Interes public
necesare intocmirll comunicatelor de presa;

d)intocmeste comunicatele de presa sl le transmite pe adresele de e-mail ale redactiilor
sau ale jurnaligtilor din mass-media, conform procedurilor si instructiunilor de lucru
aprobate |a nivel de organizatle; ,

e) verificd dacd comunicatele de presd au fost publicate pe site-ul Institutiei si urméreste
aparitiile de pres# sl accesérile de pe facebook; ‘

f) intocmeste lunar programul de difuzare a comunicatelor de presa si il prezintd conducerli
institutlei pentru aprobare; g

g) elaboreaz¥ dreptul la replica si erate, dupa caz; )

h) realizeazs rdspunsuri la intrebarile venite din partea reprezentantllor mass media sau a
formatorilor de opinie, indiferent de forma de comunicare, ele‘g:tronicé sau pe suport de hartie,
etc; '

1) faciliteazi Intalnirile reprezentantilor mass media cu directorul genral al institutiel in
vederea acorddrii interviurilor sau participril la emisiuni;

i) monitorizeazd presa scrisd, realizeazd o selectie a materialelor in care este reflectatd
activitatea institutiel sau care au impact asupra organizatiei; intocmeste revista presel zlinic
p&n# la ora 9.00, respectlv, ora 16.00 si o comunicd pe e-mall directorului genral sl
directorilor de directll;

k) identificd problemele,. le transmite spre solutionare structurilor responsabile din cadrul
institutlel, urmareste modul de solutionare a problemei si o aduce la cunostinta opiniel publice
prin intermediul mijloacelor de informare; :

) promoveazd prolectele derulate de institutle;

m) fintocmeste situatli, evidente privind contactele reprezentantilor média; :
n) asigura liberul acces la informatlile de interes public in conformitate cu Legea nr. 544/2001,
cu modificirile si completérile ulterioare; " . &

o) realizeaz3 [unar gl anual analiza cantitativi si calitativé a articolelor din mass media cu privire
la imaginea institutiel st a conducerli acesteia; ¢ S T

p) gestioneazi documentele din actlvitatea proprie i asigurd péstrarea si arhivarea
corespunzétoare; T L

q) indeplineste orice alte atributli din sfera de activitate mentionate in legile’ din domeniu
in vigoare sau la solicitarea sefulul lerarhic superior.




Art.30. Funciiile indeplinite de instituiie in aplicarea politicilor sociale in domeniul
protectlei copilului, familiei, persoanelcr cu dlzabrhtati, precum si altor persoane,
grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociald
(1) In vederea reallzarll atributlilor prevazute de lege, Direcy[a generald de asistentd: soclald
Constanta indeplineste, In principal, urmatoarele funcii:
a) de realizare a dlagnozel soclale la nivelul unitatll administrativ-teritoriale, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatli, realizarea de sondaje si anchete soclale, valorificarea
potentlalulul comunit&tll in vederea preveniril i depistérll precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune soclald etc.;
b) de coordonare a masurilor de prevenire gi combatere a sltuatillor' de marglnalizare sl
excludere soclald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitatl;
c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strateglel de dezvoltare a serviciilor soclale gl a
planulul anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiiiului local;
d) de executle, prin aslgurarea mljloacelor umane, materiale sl ﬂnanciare necesare pentru
acordarea beneficlilor de asistent# soclalé §i furnizarea servicillor soclale;
e) de adminlistrare a resurselor financiare, materiale gl umane pe care le are [a drspoz!;le,
f} de comunicare gl colaborare cu servicllle publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritdfl ale adminlistratlel publice centrale, cu alte instltugii care au responsabllitdl in domeniul
aslstentel soclale, cu serviclile publice locale de asistents soclald din alte unit&tl adminlstrativ-
teritorlale, cu reprezentanill furnizorllor privati de servicll soclals, precum si cu persoanele
beneficlare;
g) de promovare a drepturilor omulul, a unei imagini pozitive a persoanelor, familillor, grupuriler
vulnerabile;
h) de reprezentare a Conslliulul local al municipiului Constanta pe plan Intern st internagional in
domeniul asistentel soclale,
(2) In problemele de specialitate, Directia generald de asistent# soclald Intocmeste prolecte de
hotaréarl si dispozitil, nsofite obligatoriu de rapoarte, pe care le prezintd In vedersa supunerll
spre aprobare autorltéjil locale competente.
(3) Directla generald’ de asistentd sociald fsi desfasoarg activitatea In baza prezentulul
Regulament de organizare si functionare si a prevederilor legale in vigoare.

E
CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE ¥
Art.31. Regulamentul de organizare sl functionare stablleste structura de functlonare a Directlel
generale de asmtem;é sociala Constania, asiguré crganizarea actlvltai;l] sl urmareste aplicarea
corectd a leglslatiel in vigoare,
Art.32, Salariatll directiel au calltatea de functionari publict $I personal contractual si se supun
dispozitiilor legale ale Codulul administrativ sl ale Codului muncil.
Art.33. Prevederlle prezentulul regulament trebule respectate de tofl salariatli Directial
generale de asistentd social2 Constanta indiferent de durata raportului de serviciu, de durata
contractulul Individual de muncé sau de orice altd modalitate de ocupare a functiel publice sau
contractuale.
Art.34. Drepturile sl obligatllle angajatorului si ale angajatllor, procedura de solutionare &
cererllor sau a reclamatiilor Individuale ale angajatilor, regullle concrete privind disciplina muncil
In institutie, abaterile disclplinare sl sanctiunile aplicablle, modalitétile de aplicare a altor
dispozitil legale sau contractuale specifice sl criterllle sl procedurile de evaluare profesionals a
angajafllor sl toate celelalte aspecte legate de activitatea Direcfiel generale de asistentd soclald
vor fI stabllite prin Regulamentul Intern sl prin alte procedur! specifice.
Art.35. Personalul Institutiel are obligatle de a respecta ordinea Interioard sl relaglile lerahice
stabillte prin organigram&, Regulamentul de organizare sl functionare, Regulamentul Intern sl
fisa de post.
Art.386. gesg\tarea prevederilor Regulamentulul de organizare sl functionare atrage dupa
sme rea sa unllor prevazute de legislatia in vigoare.
Art.37 gulament poate fi modificat prin hot&rére a conslliulul local ori de céte ori
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