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CAPITOLULI - DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Directia generald de asistentd sociald Constanta este organizatd si functioneaz3 in
baza Hotararii Consiliului local al municipiului Constanta nr. 185/31.08.2015, cu modificarile si
completarile ulterioare, in subordinea Consiliului local al muncipiului Constanta si coordonarea
primarului municipiului Constanta n calitate de ordonator principal de credite, ca structurs
functionala cu personalitate juridicd cu caracter permanent, fiind institutia publics specializatd
in administrarea si acordarea beneficiilor de asistents social3 si a serviciilor sociale,

(2) Atributiile structurii organizatorice si relatiile functionale ale acesteia sunt prezentate in
prezentul Regulament de organizare si functionare.

Art.2. Directia generald de asistentd sociald Constanta este autorizati s3 acorde servicii sociale
pe perioadd@ nedeterminatd, Tn baza Certificatului de acreditare seria AF, nr. 004176 emis de
Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Véarstnice la data de 18.01.2019
pentru furnizorul de servicii sociale Serviciul public de asistentd social Constanta (anterior prin
certificatul de acreditare seria AF, nr. 003745 din data de 27.07.2017).

Art.3. Serviciile de administrare a domeniului public si privat desfisurate de Directia generald
de asistenta sociald Constanta sunt activitdti de naturs institutional-administrativa si sociald si
sunt finantate prin alocatii bugetare.

Art.4. Sediul administrativ al Directiei generale de asistentd social3 Constanta este in
municipiul Constanta, str. Unirii nr. 104, cod postal 900544, judetul Constanta.

Art.5. Pe actele emise de Directia generald de asistentd sociald Constanta se va mentiona:
»Consiliul local al municipiului Constanta, Directia generald de asistenta sociald Constanta”,
adresa sediului administrativ al directiei si datele de contact.

Art.6. (1) Directia generald de asistentd social3 Constanta dispune de cod de inregistrare
fiscald, de cont bancar propriu, de patrimoniu distinct si de stampila proprie de form& rotunds,
cu urmatorul continut - Romé&nia, Consiliul local Constanta, Directia generald de asistents
sociala.

(2) Durata de functionare a Directiei generale de asistent3 sociald este nelimitats.

(3) Directia publicd de interes local poate fi restructurati sau desfiintata prin hotdrdrea
consiliuluf local, cu votul majoritétii consilierilor in functie.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.7. (1)Obiectul de activitate al Directiei generale de asistenta sociald Constanta fl constituie
aplicarea legislatiei ce reglementeazd materia asistentei sociale, precum si realizarea
ansamblului de masuri, programe, activitati profesionalizate, servicii specializate, de protejare
a persoanelor, grupurilor si comunitatilor cu probleme speciale, aflate in dificultate, care nu au
posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii, un mod normal si decent de viat3 si,
de asemenea, dezvoltarea comunitard prin masuri de prevenire a marginalizarii sociale,
informare, consiliere si mediere pe piata muncii.

(2) Directia generald de asistentd social Constanta elaboreaza politici si strategii, programe
de dezvoltare, deruleazd proiecte de dezvoltare comunitari in vederea prevenirii starii de
dificultate a unor grupuri precum si a oriciror persoane aflate in nevoie.

(3) In cadrul Directiei generale de asistentd social Constanta se desfasoard activitdti de
formare profesionald a adultilor.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL SI FINANTAREA ’

Art.8. (1) Patrimoniul Directiei generale de asistentd social$ Constanta este format din bunurile
mobile si imobile preluate pe bazd de protocol de la Primria municipiului Constanta, din
imobilele puse la dispozitie de cdtre Consiliul local al municipiului Constanta, precum si din
bunurile mobile si imobile dobandite din achizitii, sponsorizari, donatii etc.

Art.9. (1) Finantarea Directiei generale de asistents social3 Constanta se asigurd atét din
bugetul local cét si din bugetul de stat si fonduri nerambursabile. :
(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistenta sociald se asigurd din bugetul focal,
bugetul de stat, din donatjii, sponsoriziri si alte forme private de contributii bénesti, potrivit
legii si fonduri nerambursabile.
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(3) Bugetul Directiei generale de asistentd sociald Constanta se aproba anual de cdtre Consiliul
local al municipiului Constanta si este parte integrantd din bugetul Primariei municipiului
Constanta.

(4) Directorul general al Directiei generale de asistenta sociala Constanta este ordonator tertiar
de credite, aproba efectuarea pldtilor in limita creditelor bugetare alocate si aprobate prin
hotérére a consiliului local, In baza vizei de control financiar preventiv, conform legislatiei in
vigoare.

(59) Trimestrial, ordonatorul de credite intocmeste darea de seama contabild asupra executiei
bugetare care se depune la structura de specialitate din cadrul Prim3riei municipiului Constanta.
(6) Directia generala de asistentd sociald Constanta isi poate completa veniturile din orice surse
permise de lege, altele decat cele bugetare.

(7) In completarea surselor bugetare alocate, Directia generald de asistenta sociald Constanta
poate obtine si venituri extrabugetare in conditile prevdzute de lege (donatii, fonduri
nerambursabile externe etc.).

(8) Veniturile extrabugetare ale Directiei generale de asistentd sociald Constanta se incaseazs,
administreaza, utilizeaza si contabilizeazd de catre aceasta, potrivit reglementsrilor legale in
vigoare.

(9) Executia bugetara (de casd) a Directiel generale de asistentd sociald Constanta se tine de
catre Serviciul financiar - buget care se subordoneazi directorului executiv al Directiei
financiare. Ulterior acestea se comunicd compartimentului de specialitate al ordonatorului
principal de credite, conform prevederilor legale in domeniu.

(10) Este interzisa efectuarea de plati direct din veniturile incasate, cu exceptia cazurilor in care
legea prevede altfel.

(11) Nici o cheltuiald nu poate fi inscrisd in buget si nici nu poate fi angajata si efectuatd din
buget dacd nu existd baza legald pentru respectiva cheltuials.

(12) Nici o cheltuiald din fonduri publice nu poate fi angajaté, lichidats, ordonantata si platitd
dacd nu are prevederi bugetare.

(13) Utilizarea creditelor bugetare aprobate se face cu respectarea reglementarilor legale in
domeniu.

CAPITOLUL IV - MISIUNEA, VIZIUNEA SI OBIECTIVELE GENERALE

Art.10. Misiunea Directiei generale de asistentd sociald Constanta este aceea de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectie copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociala.

Art.11. Viziunea Directiei generale de asistent3 sociald Constanta este de dezvoltare a unui
sistem functional de servicii si beneficii sociale, care s sprijine persoanele vulnerabile in
vederea depdsirii situatiilor de dificultate, prevenirea si combaterea riscului de excluziune
sociald a acestora, respectiv cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii sociale.

Art.12. Obiectivele generale ale Directiei generale de asistentd sociald Constanta:

(1) derularea activitatii institutiei in concordantd cu misiunea entitdtii si in stricta conformitate
cu normele legale de reglementare din domeniul asistentei sociale, in conditii de legalitate,
egalitate, transparentd, proportionalitate, impartialitate, continuitate, adaptabilitate si
satisfacerea interesului public;

(2) realizarea si mentinerea calitdtii activitdtii de asistentd social la nivelul standardelor
prevazute lege si in conformitate cu sistemul de control intern managerial si cu regulamentul
de protectie a datelor cu caracter personal;

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

(4) urmadrirea realizdrii masurilor dispuse de citre conducere prin dispozitii si a planurilor
intocmite Tn vederea asigurdrii cresterii calitstii serviciilor de asistentd sociald oferite;

(5) administrarea spatiilor stabilite prin hot#rare de consiliu local, conform destinatiei acestora.
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CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13. Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale Directiei generale de
asistentd sociald Constanta) este stabilita in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
aprobata prin hotdrdre a Consiliului local al municipiului Constanta.

Art.14. (1) In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale) de cooperare, de reprezentare, de control, cu respectarea organigramei aprobate.
(2) Conducerea Directiei generale de asistenta sociald Constanta este asiguratd de cétre
directorul general si directorul general adjunct, conform atributiilor delegate.

(3) in absenta directorului general, atributiile acestuia se exercits de directorul general adjunct
sau de altd persoan& desemnaté prin act administrativ, in conditiile legii.

Art.15. Relatiile de autoritate ierarhica, presupun:

a) directorul general se afld Tn relatii de subordonare fatd de Primarul municipiului Constanta;

b) directorul general adjunct se subordoneaza directorului general;

c) directorii executivi si directorii de directii sunt subordonati directorului general si directorului
general adjunct;

d) sefii de serviciu/gefii de birou/sefii de formatie/sefii centru si coordonatorul personal de
specialitate sunt subordonati ierarhic conform organigramei aprobate fatd de directorii
executivi/directori de directii, directorul general, directorul general adjunct, dup3 caz;

e) personalul de executie este subordonat fatd de sefii ierarhici superiori.

Art.16. Relatille de coordonare, verificare si control in cadrul directiei se stabilesc intre
directorul general, directorul general adjunct, directorii executivi, directori, sefii de serviciu/
sefii de birou/ sefii de formatie/sefii centru si coordonatorul personal de specialitate, conform
organigramei.

Art.17. Directia generald de asistentd sociald Constanta este structuratd dup$ cum urmeazs:

(1) Directorul general are in subordine urmatoarele structuri:

a) Compartimentul audit;

b) Serviciul juridic si contencios;

c) Director general adjunct.

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

(2.1) Directia financiara, organizare, personal este condusd de citre un director executiv
si are in subordine:

1) Biroul programe, proiecte si achizitii;

2) Serviciul resurse umane;

3) Serviciul financiar - buget;

4) Serviciul contabilitate - salarizare.

5) Biroul management proiecte si fonduri europene;

6) Biroul informatizare, registraturs, relatii cu publicul si evaluare initiala;

7) Biroul comunicare si managementul intern al documentelor;

8) Serviciul tehnico-economic;

9) Compartimentul administrativ.

(2.2) Directia medico-sociald este condus3 de cétre un director si are in subordine:

1) Serviciul medicina scolars;

2) Compartimentul asistentd medicald comunitars;

3) Centrul pentru persoane fard addpost ,Sfanta Filofteia”;

4) Centrul de zi pentru integrare/reintegrare sociald;

5) Compartimentul de preventie, derulare si coordonare programe de s#nitate.

(2.3) Directia protectie sociald este condus8 de citre un director executiv si are In
subordine:

1) Serviciul protectia si promovarea drepturilor copilului;

2) Centrul de gazduire ,Sfanta Sofia”;

3) Serviciul beneficii sociale si persoane vulnerabile;

4) Serviciul asistenti personali si indemnizatii persoane cu dizabilitati;

5) Asistentii personali;

6) Serviciul autoritate tutelars;

7) Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale;

8) Serviciul management de caz si protectie persoane vérstnice;
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9) Compartimentul primire si distribuire donatii;

10) Compartimentul pentru ingrijirea la domiciliu a persoanelor varstnice;

11) Cantina de ajutor social Constanta. )
(2.4) Caminul pentru persoane varstnice este condus de citre un director si are in
subordine:

1) Compartimentul bucatarie;

2) Compartimentul asistenta social3;

3) Serviciul administrativ gospodaresc;

4) Compartimentul igien3;

5) Cabinetul medical.

(2.5) Directia locuinte sociale este condusé de c3tre un director executiv si are in subordine:
1) Serviciul urmdrire si evidentd contracte;

2) Biroul administrare cladiri.

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

Art.18. Atributiile principale ale Directorului general sunt:

a) asigura conducerea executivd a Directiei generale de asistenta sociald Constanta si réspunde
de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce fi revin;

b) controleaza activitatea personalului din cadrul directiei;

c) reprezintd directia, n relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tard i din strainatate, precum si in justitie;

d) exercita atributiile ce revin directiei in calitate de persoan% juridica;

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

f) intocmeste Impreuni cu directorul executiv al Directiei financiare proiectul bugetului propriu
al directiei, pe care 1l supune aprobérii consiliului local;

g) elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune;

h) elaboreazé proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implement&rii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de m3suri pentru imbunatatire a
activitatii;

i) elaboreazd si propune spre aprobare consiliului local structura organizatorica, statul de functii
si regulamentul de organizare si functionare ale directiei;

j) aproba regulamentul intern;

k) aproba fisele de post;

[) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul directiei, potrivit legii;

m) emite dispozitii cu caracter individual si/sau general;

n) numeste, dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul directiei;

0) aproba promovarea personalului in functii, trepte, grade sau clase potrivit prevederilor legale
in vigoare, pe baza competentelor, performantelor si abilititilor profesionale, a capacitatii
inovative a fiecdrui angajat din cadrul compartimentului din care face parte;

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

qg) controleazd activitatea personaluiui din cadrui directiei;

r) aplica sanctiuni disciplinare, In conformitate cu prevederile legale;

s) evalueazad performantele individuale ale directorului general adjunct, directorilor executivi,
directorilor de directii si ale personalului din cadrul Compartimentului audit;

t) asigurd si rédspunde de administrarea $i exploatarea patrimoniului in conditii de eficienta si
eficacitate;

u) aprobd, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihng si a celorlalte categorii de concedii
ale directorilor executivi si ale personalului din cadrul structurilor direct subordonate;

v) asigura implementarea la nivelul organizatiei a Codului de control intern managerial, aproba
documentele necesare implementarii/ dezvoltdrii Sistemului de control intern managerial
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conform Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, a protectiei datelor cu caracter personal In conformitate cu prevederile
Regulamentului general de protectia datelor;

w)asigura implementarea legislatiei in domeniul protectiei muncii si sanatdtii Tn muncé precum
si respectarea de cdtre angajatii institutiei a normelor de securitate si sanatate in toate
aspectele legate de munca;

x) asigurd aplicarea legislatiei din domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, protectiei civile si
a protectiei mediului;

y) aprobd modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, a comisiilor
paritare, precum si componenta, atributiile si procedura de jucru conform legislatiei in vigoare;
z) desemneazad consilierul etic, consilierul de integritate;

aa) asigurd elaborarea, actualizarea si aprobarea Contractului colectiv de munca/Acorduiui
colectiv, stabileste programul de lucru al institutiel si raspunde de disciplina in munca;

bb) raspunde de realizarea la termen si in mod corect a responsabilitatilor si sarcinilor institutiei,
a analizelor, informatiilor, rapoartelor si altor lucrari;

cc) semneaza lucrdrile si documentele intocmite de structurile directiei generale;

dd) indeplinegte si alte atributii prevdzute de lege, stabilite prin hotéréare a consiliului local sau
delegate de primarul municipiului Constanta. '

Art.19. Atributiile principale ale Directorului general adjunct sunt:

a)coordoneaza si controleazd activitatea directiilor direct subordonate;

b)avizeazd proiectul de buget si planul anual al achizitiilor publice propuse de directiile
subordonate;

c)avizeaza rapoartele de activitate si propunerile de m&suri pentru imbunatatirea activitatii;
d)evalueazd performantele individuale ale directorilor executivi si ale directorilor de directii;
e)aproba in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihng si a celorlalte categorii de concedii
ale directorilor executivi si ale directorilor de directii;

f) intocmeste fisele de post pentru personalul direct subordonat:

f)semneazd lucrdrile si documentele intocmite de structurile direct subordonate;
g)indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin act administrativ sau delegate de
directorul general al Directiei generale de asistents social3.

Art.20. Atributiile principale ale Compartimentului audit sunt:

Atributiile Compartimentului audit sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modific&rile si completirile ulterioare si
ale H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern (aplicarea normelor generale de audit public intern, ghidul procedural, Carta
auditului intern) si a normelor proprii privind exercitarea activitatii de audit, dupd cum urmeazi:
a) elaboreaza normele metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitatii Centrale de
Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.1L.);

b) elaboreaza Carta auditului intern care defineste obiectivele, drepturile si obligatiile auditului
intern; Carta este aprobatd de conducdtorul entit&tii publice;

C) avizeaza carta auditului intern/normele metodologice privind exercitarea activitdtii de audit
public intern specifice entit&tilor publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, iar in
termen de 30 de zile lucrdtoare de la data solicit8rii avizarii, comunici avizul entitatii in cauza;
d) elabqreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioadd de
trei ani gi, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern la nivelul institutiei;
e) efectueaza misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performanta) asupra
tuturor activitatilor desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitatilor entitatilor
subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local;

f) efectueaza audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional
necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia Directorului general sau a Primarului;
g) auditeazd, cel putin o datd |a trei ani, urmatoarele activitsti firs ins8 a se limita la acestea:
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e activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfdsurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pédna la utilizarea fondurilor de cdtre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

 pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare.

e administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului ori al unitdtii administrativ-teritoriale; '
e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unit&tii
administrativ-teritoriale;

e constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

e alocarea creditelor bugetare;

« sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

¢ sistemul de luare a deciziilor;

» sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

» sistemele informatice. . :
h)informeaza structurile teritoriale a U.C.A.A.P.I. despre recomandsrile neinsusite de catre
conducatorul entitdtii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

i) raporteaza periodic constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din misiunile de audit
efectuate;

j) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

k)In cazul identificérii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitdtii publice si structurii de control intern abilitate;

) verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in
cadrul compartimentelor de audit intern din entit&tile publice subordonate, aflate in coordonare
sau sub autoritate si initierea de mésuri corective necesare, in cooperare cu conducatorii
entitatilor publice in cauzs; ;

m) efectueaza misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern;

n) la nivelul Compartimentului audit, se elaboreaz un program de asigurare si imbunatétire a
calitatii sub toate aspectele auditului intern, care s§ permitd un control continuu al eficacitatii
acestuia;

0) constata contraventiile si aplicd sanctiuni in conformitate cu prevederile art. 23 si art. 24 din
Legea nr. 672/2002, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

p) efectueazd actiuni dispuse de conduc#torul institutiei;

q) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asiguréd pédstrarea si arhivarea
corespunzatoare; o

r) intocmeste documentele, procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si protectiei datelor
Cu caracter personal;

s) intocmeste sdpté@maénal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazd sefului
ierarhic superior;

t) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu n
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior

u) colaboreazad cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

v) efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile.
Competentele (autoritatea) Compartimentului audit:

Independentd deplind in exercitarea atributiilor previzute de lege pentru realizarea misiunilor
de audit intern,

Sistemul de relatii al Compartimentului audit:

a)in realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni fsi desfsoars activitatea
pe baza 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, in directa
subordonare a directorului general; .
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c) relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate structurile (compartimente,
birouri, servicii si directii) din institutie, de la care primeste informatiile solicitate in desfisurarea
misiunilor de audit cuprinse in planurile de audit public intern aprobate, fisele posturilor
salariatilor institutiei, proceduri de lucru, alte documente specifice activitatii fiecarui
compartiment;

d) informatiile transmise cdtre compartimentele din institutie sunt continute de documentele
specifice misiunilor de audit: notificdri, minute ale sedintelor de deschidere si inchidere ale
misiunilor, fise de identificare si analiz& a problemelor (FIAP-uri), proiecte ale rapoartelor de
audit, rapoarte de audit, alte documente care fac obiectul corespondentei cu aceste structuri;
e) compartimentul audit primeste si transmite celorlalte compartimente din institutie si alte
informatii cuprinse in note interne, referate etc;

f) relatiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor activitatilor care
se desfasoard In cadrul institutiei conform planului anual sau de misiuni cu caracter exceptional
(ad-hoc) dispuse de cdtre conducitorul institutiei;

g)in cadrul relatiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit, compartimentul audit
reprezinta conducdtorul institutiei;

h) pe plan extern, relatiile Compartimentului audit se stabilesc cu autoritati si institutii publice
- entitdti publice de subordonare local§ (regii autonome, institutii publice), persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati publice centrale si locale - persoane
juridice private - asociatii si fundatii care beneficiaz§ de fonduri de la bugetul local, societati
comerciale partenere (colaboratoare) - organizatii internationale - organizatii partenere sau
organisme prin care se deruleaza fonduri structurale comunitare; § g

i) solicita si primeste de la entittile din exterior informatiile pe care le considerd relevante in
desfasurarea misiunilor de audit, confinute In documentele pe care acestea le intocmesc in
activitatea de gestionare a fondurilor din bugetul local (statut, organigrams, fisele posturilor
salariatilor, regulamente de organizare si functionare, balante si bilanturi privind activitatea
desfasurata, documente financiar-contabile, angajamente legale etc..

Subordonare - intregul personal al compartimentului se subordoneazs directorului general
Misiunea si scopul Compartimentului audit

Imbundtatirea managementului institutiei, prin:

- activitati de asigurare efectuate in scopul de a furniza o eventuals independentd a proceselor
de management al riscurilor, de control si de guvernanta;

- activitati de consiliere menite s& adauge valoare si sa Imbunatateascd procesele de conducere
$i monitorizare a activitatilor institutiei in atingerea obiectivelor sale.

Art. 21. Atributiile principale ale Serviciului juridic si contencios sunt:

a) verifica actele emise de Directia generald de asistents sociali Constanta si acorda vizé pentru
legalitate numai pentru aspecte strict juridice, nepronuntdndu-se asupra aspectelor economice,
tehnice, financiare sau de altd naturd decat juridics cuprinse in documentul vizat;

b) asigura, potrivit legii, reprezentarea Directiei generale de asistentd sociald Constanta, in fata
instantelor judecdtoresti in cauzele de contencios administrativ si Tn alte cauze;

c) promoveaza, la cererea conducerii, actiuni judecatoresti pentru recuperarea debitelor pe
baza propunerilor si documentelor puse la dispozitie de departamentele de specialitate din
cadrul Directiei generale de asistents social Constanta si a structurilor din subordine, pe baza
Imputernicirii date de conducere;

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

e)ia masurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijina
executarea acestora;

f) organizeazad informarea si documentare juridica;

g) intocmeste actiuni civile in vederea sesiz3rii instantelor judecatoresti;

h) avizeaza asupra legalittii toate contractele emise de Directia generald de asistent3 sociala
Constanta, respectiv contractele economice, contractele de inchiriere, de concesiune, de
asociere si proiectele de hotérari ale consiliului local propuse de cdtre Directia generald de
asistentd sociald Constanta precum si caiete de sarcini sau alte acte care angajeaza
raspunderea patrimoniald a organelor respective;
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i) acorda consultantd in toate spetele in care este solicitat;

j) colaboreazé la intocmirea rapoartelor ce insotesc proiectele de hot3rari ale consiliului local,
regulamente, dispozitii in domeniul sdu de competenta;

k) participa la Intocmirea contractelor/acordurilor de colaborare si le avizeazd din punct de
vedere juridic;

|) formuleazd raspunsuri la petitille repartizate spre solutionare ce intrd in sfera sa de
competenta;

m) aduce la cunostinta departamentelor din structura institutiei, noile acte normative ce intr3
in competenta acestora, precum si modific#rile actelor normative in vigoare; o

n) aplica legislatia la nivelul intregii institutii si informeazs departamentele din cadrul Directiei
generale de asistentd sociald, despre aplicarea noilor acte normative;

0) identifica si evalueazé factorii de risc pentru activitstile proprii, conform cadrulul procedural;

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

q) colaboreaza cu structurile avizate din cadrul Directiei generale de asistentd sociald in
vederea elabordrii si actualizarii procedurilor pentru activitatile proprii;

r) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistenta sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

s) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pdastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

t) intocmeste sdptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazd sefului
ierarhic superior;

u) efectueazd studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;

v) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

w) pune in executare hotdrérile judecStoresti pronuntte de instantd in vederea aducerii la
indeplinire a obligatiilor dispuse de instantd Tn sarcina institutiei.

Subordonare ~ seful de serviciu este subordonat Directoului general, iar personalul de executie
sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului: aplicarea tuturor prevederilor legale privind activitatea institutiei,
aparéand drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata organelor de
jurisdictie.

Art.22. DIRECTIA FINANCIARA, ORGANIZARE, PERSONAL
Directia financiara, organizare, personal este condus3 de citre un director executiv care se
subordoneaza directorului general adjunct al Directiei generale de asistentd sociald Constanta.
Structura Directiei financiara, organizare, personal cuprinde:

1) Biroul programe, proiecte si achizitii;

2) Serviciul resurse umane;

3) Serviciul financiar - buget;

4) Serviciul contabilitate salarizare;

5) Biroul management proiecte si fonduri europene;

6) Biroul informatizare, registraturd, relatii cu publicul si evaluare initial3d;

7) Biroul comunicare si managementul intern al documentelor;

8) Serviciul tehnico-economic;
9) Compartimentul administrativ

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

a) organizeaza si coordoneazd intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Directiei
generale de asistentd sociald Constanta si a departamentelor ce se regdsesc in structura
institutie, urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform legii, pe baza referatelor de necesitate si a caietelor
de sarcini Intocmite de citre directia/serviciul/biroul care a identificat necesitatea achizitiei
respective;
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b) elaboreazd si, dupd@ caz, actualizeazd pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
departamente ale institutiei strategia de contractare si programul anual al achizitiei publice intr-
o prima forma pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs si fl definitiveazs in functie
de fondurile aprobate si de posibilitdtile de atragere a altor fonduri:

c) intocmesc procedura operationald cu privire la incheierea si derularea contractelor de achizitii
publice;

d) organizeaza procedurile de achizitii de produse/bunuri, servicii si lucriri:

e) elaboreazé programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesittilor si prioritatilor
comunicate de celelalte departamente din structura institutiei;

f) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

g) opereaza modificarile sau completérile ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situafia o impune, cu aprobarea directorului general;

h) urmdreste incheierea si derularea achizitiilor publice pe coduri CPV cu respectarea legislatiei
in vigoare;

i) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;
j) asigura transmiterea documentatiilor si a notific3rilor in SICAP, conform legislatiei n vigoare;
k) asigura transmiterea la ANAP a rapoartelor previzute de lege, In termenele prevdzute de
lege;

1) aplica si finalizeaz& procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

m) intocmeste materiale si analize de sintez3 la solicitarea conducerii;

n) participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate in cadrul
structurilor institutiei;

0) asigurd cadrul legal de desfésurare a licitatiilor;

p) se preocupa in permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale si de Tnsusirea legislatiei
in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

q) intocmesc dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru incheiat;
r) pastreazd dosarul de achizitie publics, precum si ofertele Tnsotite de documentele de calificare
si selectie atat timp cét contractul de achizitie publica/acordul-cadru produce efecte juridice,
dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizirii contractului respectiv; fn cazul anuldrii procedurii
de atribuire, dosarul se pdstreaz cel putin 5 ani de la data anulsrii respectivei proceduri;

s) urmdresc si asigurd respectarea prevederilor legale privind pdstrarea confidentialit3tii
documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;

t) indeplinesc orice alte atributii date de ctre conducerea institutiei care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile biroului;

u) asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii; _

v) transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementérile interne;
w)transmit comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor, semnate de
conducatorul autoritatii contractante;

X) transmit spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea termenului stabilit prin actele
normative din domeniul achizitiilor publice; .
y)organizeaza si realizeazd activitdtile specifice contractdrii serviciilor sociale propuse a fi
inflintate sau extinse in baza Planului anual de actiune privind serviciile sociale, aprobat prin
hotdrére de consiliu local, tindnd cont de Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale;

z) realizeaza procedura de contractare a serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea tehnic3 si
financiard a contractelor;

y) elaboreaza si actualizeazé procedurile pentru activitatile proprii;

z) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta fn vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

aa) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pdstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

bb) intocmeste sdptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz¥ sefului
ierarhic superior;

cc) efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;
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dd) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - seful Biroului programe, proiecte si achizitii este subordonat directorului executiv
al Directiei financiard, organizare, personal iar personalul de executie sefului de birou.
Misiunea si scopul serviciului - const3 in realizarea achizitiilor publice, atribuirea contractelor
de achizitie publicd si organizarea concursurilor de solutii, sa utilizeze instrumentele si tehnicile
specifice pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd, precum si anumite aspecte specifice
in legdturd cu executarea contractelor de achizitie publica,

In subsidiar, Biroul programe, proiecte si achizitii are scopul de a participa in echipa de proiecte,
in urma dispozitiei directorului general, in functie de cunostinte si competente.

(2) Atributiile principale ale Serviciului resurse umane sunt:

a) angajarea salariatilor prin: recrutare, selectie si integrare;

b) organizarea resurselor umane prin: analiza si reevaluarea posturilor, elaborarea
documentelor organizationale (Regulamentul de ordine interioard, Regulamentul de organizare
si functionare, Stat de functii, organigrama);

C) gestiunea personalului: elaborarea si completarea contractelor de muncd, gestiunea
dosarelor profesionale si de personal, gestiunea bazei de date a evidentei personalului;

d) planificarea resurselor umane prin pregdtirea/perfectionarea salariatilor si promovarea
salariatilor;

e) colaboreazé cu serviciile din cadrul institutiei pentru intocmirea documentatiei necesare in
vederea supunerii spre aprobare ctre consiliul local a propunerilor de modificare a structurilor
organizatorice ale compartimentelor functionale din Directia generald de asistentd social3;

f) intocmeste raportul privind modificarea organigramei, statului de functii si Regulamentului
de organizare si functionare;

g) intocmeste proiectul organigramei:

h)intocmeste proiectul statului de functii;

i) verifica foile de prezentd Intocmite de sefii de departamente;

j) intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire |a salarizarea acestora, adeverinte
pentru medicul de familie, spital, banc3, etc.

k) pastreazd evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de organizare si
functionare, a fiselor de post pentru functionarii publici si a figelor de post pentru personalul
contractual din institutie;

|) participé@ la Tntocmirea/actualizarea Regulamentului de ordine interioar$ si 1 aduce la
cunostinta angajatilor Directiei generale de asistentd sociald Constanta, precum si noilor
angajati in prima zi de munca;

m) asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe niveluri
de pregdtire, pe functii, pe specializ8ri si corespunzstor posturilor prevazute in statul de functii;
n)creeazd si administreazd baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici, precum si a celorlalte categorii de angajati;

o) colaboreazd cu Agentia National8 a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici precum si functiile publice vacante sau modificdrile
intervenite Tn situatia functionarilor publici;

P) monitorizeaza posturile vacante si participd la organizarea concursurilor pentru ocuparea
acestor posturi;

q) stabileste prin dispozitii semnate de ordonatorul de credite salariile fiecdrui angajat,
calculeazd sporurile de care acestia beneficiazi si le comunica ulterior Biroului contabilitate
salarizare pentru a se putea efectua plata;

r) tine evidenta personalului in registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic;
s) intocmeste documentele necesare si incadrarea tn muncs pentru personalul nou angajat;

t) redactezd si tine evidenta dispozitiilor de numire si eliberare din functie a personalului, de
sanctionare, de acordare a unor sporuri previzute de lege, de detasare, de modificare a
salariului, de promovare, de transfer, etc.;

u)intocmeste statistici, sinteze, analize si inform&ri referitoare la actele administrative din
evidenta Serviciului resurse umane;
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v) tine evidenta concediilor de odihnd, a invoirilor, a concediilor medicale, a concediilor pentru
evenimente deosebite, a concediilor pentru studii si a concediilor pentru ingrijirea copilului in
varsta de pana la 2 ani;

w)intocmeste si tine evidenta legitimatiilor angajatilor Directiei generale de asistenta sociald
Constanta;

x) intocmeste actele necesare in vederea pensionrii pentru limitd de varstd, anticipats,
anticipata partial, de invaliditate si de urmas;

y) intocmeste si elibereazd adeverinte cu vechimea in muncs si in vederea complet&rii vechimii
in muncd, pentru intocmirea dosarelor de pensionare si pentru orice alte necesit&ti;

z) prezintd documentele si oferd relatii Ia solicitarea inspectorilor de muncé din cadrul 1.T.M.,
in timpul controalelor sau cercetsrii accidentelor de munca;

aa) elaboreazd si supune aprobérii Planul anual de pregdtire si perfectionare a functionarilor
publici si a personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din rapoartele
de evaluare si fisele de evaluare a performantelor profesionale;

bb) intocmeste si tine evidenta dosarelor profesionale ale tuturor angajatilor institutiei;

cc) asigurd si rdspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind functiile
publice, angajarea personalului, executarea contractelor individuale de muncd, modificarea sau
incetarea contractelor de muncs;

dd) rezolva corespondenta primitd in cadrul serviciului;

ee) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
ff)identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
gg) completeaza si actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de [a nivelul serviciului;

hh) elaboreaza si actualizeazs procedurile pentru activitdtile proprii;

ii) colaboreazé cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

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

kk) intocmeste saptdménal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteaz# sefului
ierarhic superior; -

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

mm) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - seful serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei financiarg,
organizare, personal, iar personalul de executie sefului serviciu,

(3) Atributiile pricipale ale Serviciului financiar - buget sunt:

a) stabileste cadrul general al operatiunilor supuse CFP;

b) asigurd deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

c) intocmeste angajamentele legale din care rezults obligatii de plata;

d) asigura ordonantarea cheltuielilor;

e) urmareste asigurarea cadrului legal pentru toate alte operatiunile supuse CFP;

f) Inregistreazd in registru si atribuie numere CFP;

g) analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul diferitelor categorii de cheltuieli,
conform legii;

h) asigura elaborarea si fundamentarea bugetelor de venituri si cheltuieli cu respectarea
prevederilor normelor legale privind incadrarea in creditele bugetare aprobate si numai in limita
prevederilor si destinatiilor aprobate;

1) pregdteste si intocmeste proiectul de buget propriu al Directiei generale de asistenta sociala
Constanta, in baza propunerilor ficute citre structurile cu responsabilitati n acest sens;

j) primeste, verificd si centralizeazd, conform reglementarilor legale, propunerile de buget ale
structurilor subordonate Directiei generale de asistentd sociald Constanta;

k) fundamenteazé cheltuielile pe destinatii, activitdti, obiective in concordanta cu atributiile care
revin D.G.A.S., strict legate de activitatea sa;
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[) urmadreste executia bugetard a Directiei generale de asistentd social¥ Constanta cat si a
structurilor din subordine;

m) asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Directiei generale de asistentd social3
Constanta si unitdtilor subordonate, conform bugetului aprobat;

n) verificd estimarea valorii contractelor de achizitii in vederea fundament&rii bugetului de
venituri si cheltuieli pentru fiecare an bugetar;

o) verificd estimarea valorii contractelor de achizitii in vederea urméririi incadririi in bugetul
aprobat;

p)asiguré angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate si cu respectarea articolelor bugetare, cu viza prealabild de CFP;

q) asigura pe parcursul exercitiului financiar rectificarea bugetului acolo unde se impune, fie
prin virdri de credite, fie prin modificarea trimestrialit3tii, cu aprobarea ordonatorului principal
de credite;

r) intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea finantrii investitiilor;

s) participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform
dispozitiilor conducerii Directiei generale de asistentd social Constanta;

t) intocmeste rapoartele financiare si statistice referitoare la executia bugetului aprobat;

u) urmadreste si stabileste baza legald a cheltuielilor, cresterea eficientei In utilizarea resurselor
bugetare;

v) ordonanteaza cheltuielile privind achizitiile publice de produse, servicii sau lucrari;
w)intocmirea documentelor necesare pentru efectuarea incassrilor si platilor in numerar si prin
conturile bancare;

x) intocmirea documentelor privind plata pentru lucrri de investitii, reparatii si cheltuieli
curente;

y) verifica, analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare in
timpul anului a bugetului institutiei;

z) analizeaza si decide Tmpreund cu ordonatorul de credite asupra creditelor ce urmeaza a se
deschide pentru fundatii/ONG-uri;

aa) inregistreazd documentele financiare privind fondurile cu finantare nerambursabil3;

bb) asigurd partea financiard si economic3 a proiectelor implementate de D.G.A.S.; .

cc) participa la intocmirea periodicd a situatiilor privind executia bugetard;

dd) asigurd controlul intern al operatiunilor economice ce se deruleazs in cadrul directiei prin
acordarea vizei de control financiar preventiv;

ee) intocmeste si transmite lunar ordonatorului principal de credite monitorizarea lunarg si
monitorizarea trimestriald privind cheltuielile salariale;

ff) coreleaza Anexa 7 la buget cu sumele plitite din fiecare articol bugetar si coreleazi platile
Cu extrasele transmise de trezorerie; -

gg) réspunde de incadrarea corect¥ in articol bugetar;

hh) urmareste si depune diligente pentru sumele returnate;

if) efectueazd plati pe baza documentelor naintate si verificate;

jj) intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea de plati cdtre furnizori;

kk) coordoneaza activitatea de arhivare la nivelul serviciului;

II) monitorizeazd acordarea ajutoarelor de urgentd cu respectarea bugetului aprobat in acest
scop;

mm) monitorizeaza si intocmeste rapoarte financiare privind subventiile asociatilor si fundatiilor
acordate in baza hotdréarilor de consiliu local si le transmite Biroului contabilitate - salarizare
pentru inregistrarea cheltuielilor:

nn) intocmeste dispozitiile de platd si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea acestora;

00) intocmeste file de CEC pentru ridiciri de sume din bancg respecténd plafoanele de plti
conform legislatiei in vigoare;

pp) efectueazd operatii de incas#ri si plti prin casieria Directiei generale de asistents sociald
Constanta;

qq) verificd lunar gestiunea casieriei;

rr) organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementsrilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale si binesti si a decontirilor;
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ss) colaboreaza la tinerea corectd si la zi a evidentei bugetare;

tt) efectueazd si tine evidenta incas&rilor in numerar, intocmeste foile de varsdmant si depune
numerarul la unitatea trezoreriei;

uu) ridica numerarul de la unitatea trezoreriei cu fil§ CEC si efectueaza pldtile reprezentéand
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, plats cheltuieli;

vv) intocmirea programérii platilor, a ordinelor de plats, a foilor de v&rsmant si ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Directia generald de asistent3 social3;

ww) efectuarea platilor cu urmarirea incadrérii in prevederile bugetare;

xx) incaseazéd si efectueazs plati in numerar pe baza documentelor justificative emise conform
prevederilor legale;

yy) casierii intocmesc zilnic registrul de cas3 si I depun la Serviciul contabilitate salarizare;
zz) depun zilnic numerarul incasat la casieria Directia generala de asistentd sociald Constanta;
aaa) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

bbb) identifica si evalueazd factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural;

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

ddd) elaboreazd si actualizeazd procedurile pentru activitdtile proprii;

eee) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

fff) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

ggg) intocmeste séptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazad sefului
ierarhic superior; .

hhh) efectueazd studiu individual i documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;

iif) urmdreste constituirea in termen a garantiei de bun3 executie a contractelor;

jii) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - seful serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei financiara,
organizare, personal iar personalul de executie sefului serviciu.

Misiunea si scopul serviciului:

- prelucrarea informatiilor financiare privind intocmirea bugetului general de venituri si cheltuieli
al Directiei generale de asistentd social3 Constanta;

-intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de cas3,
fluxurile de trezorerie, contul de executie a creditelor, a veniturilor si cheltuielilor, etc.:
-raportarea executiei bugetare; :

- plata cheltuielilor;

- aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realiz3rii atributiilor;

- exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate de Directia
generald de asistentd sociali.

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

a)asigura organizarea si conducerea contabilititii Directiei generale de asistentd sociald
Constanta, asigurénd respectarea disciplinei financiar contabile; '

b) asigurd fnregistrarea in contabilitate a operatiunilor prin utilizarea conturilor si
implementarea planului de conturi, conform prevederilor legale;

¢) intocmeste corect balantele de verificare, situatiile financiare si anexele la bilant;

d) asigurd respectarea corespondentei intre conturile contabile de cheltuieli si codurile bugetare
conform clasificatiei economice publicat prin Ordin al Ministerului Finantelor Publice, intocmind
executia bugetara corect;

e) realizeaza evidenta sinteticd si analiticd a tuturor conturilor conform prevederilor [egale;

f) inregistreaza In contabilitate documentele care au stat la baza operatiunilor contabile, Tn mod
sistematic si cronologic;

g) primeste si inregistreaz# in contabilitate documentele care au stat la baza intrérilor si iesirilor
din gestiune; '
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h)intocmeste lunar note contabile, totalitatea rulajelor lunare debitoare si creditoare din fisele
de cont, stabileste soldurile pentru toate conturile, verificd operatiunile inscrise in aceste
documente, opereazd in calculator si editeaz# balanta lunard de verificare, verifica concordanta
soldurilor din fisele de cont cu cele din balantele de verificare si efectueazi eventualele
modificari;

i) intocmeste si verificd balanta de verificare lunari avand in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

j) intocmeste si depune bilantul trimestrial si anual pentru activitatea institutiei;

k) inregistreazé incasdrile veniturilor bugetului local si a cheltuielilor generate de plata
achizitiilor de bunuri, serviciilor prestate, plata drepturilor salariale si a contributiei institutiei la
bugetul de stat, consumul de materiale, etc.; .

[) participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, a materialelor si a obiectelor de
inventar, precum si a mijloacelor b&nesti ori de cate ori este nevoie;

m) elaboreazs, redacteazé si réspunde la corespondenta specificd repartizata biroului;
n)intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusd si modul de
indeplinire a sarcinilor;

0) colaboreazd cu celelalte departamente ale institutiei in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei;

p) verifica lunar gestiunea magaziei;

q) propune proiecte de dispozitii sau hot&rari legate de activitatea contabils;

r) intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

s) organizeaza si conduce evidenta contabild privitoare la gestionarea valorilor materiale, a
bunurilor de inventar si mijloacelor binesti la nivelul Directiei generale de asistentd sociald
Constanta;

t) inregistreazd receptia mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar si documentelor
de miscare a acestora;

u) operare privind mijloacele fixe si obiectele de inventar prin intocmirea listei aprobate;

v) evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii;

w)evidentiaza si urmdreste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurérii integrit&tii
patrimoniului privind bugetul propriu;

X) colaboreazad |a t{inerea corects si la zi a evidentei contabile;

y) inregistreazd documentele de plati cétre organele bancare si, in conformitate cu
reglementdrile in vigoare, urméreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora
cu documentele insotitoare;

z) asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;
aa) asigurad respectarea planului de conturi general, a modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor
Publice, privind Intocmirea si utilizarea acestora;

bb) operare dispozitii de restituire ajutoare de incilzire 2012-2015; 2016-2017, tichete respect
2016-2018 in programul informatic;

cc) transmite borderou cu incasdri mese cantine si ajutoare incélzire citre Priméria municipiului
Constanta si Serviciul Public de Impozite si Taxe;

dd) asigurd evidenta dispozitiilor de recuperare ajutoare sociale .

ee) verificare debitori ajutoare de inclzire dup# expirarea termenului de 180 de zile. in situatia
in care nu sunt primite la zi incasrile realizate de PMC si SPIT, se sund la PMC pentru verificare;
ff) operare incasdri ajutoare restituite in programul informatic;

gg) inregistrarea mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si documentele de
miscare a acestora;

hh) verifica deconturile pentru deplasiri;

ii) operarea proceselor verbale de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar prin
intocmirea listei aprobats;

jj) Intocmeste raportérile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datorii,
etc.;

kk) intocmeste situatiile solicitate de citre ordonatorul principal si tertiar de credite privind
patrimoniul institutiei;

Atributiile personalului din cadrul domeniului salarizare sunt:
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in domeniul salarizérii, ce are ca scop acordarea drepturilor salariale pentru angajatii Directiei
generale de asistentd sociala Constanta, avand la baza statele de functii si de personal intocmite
in colaborare cu Serviciul resurse umane, urméareste respectarea legislatiei financiar contabile.
a) prelucrarea dispozitiilor de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganizare,
modificari aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare a raporturilor de serviciu,
conform legii, comunicate de Serviciul resurse umane si protectia muncii si rdspunderea
acordarii drepturilor salariale pentru angajati;

b) calcularea drepturilor salariale pentru salariatii institutiei si réspunderea utilizdrii corecte a
programelor de salarii;

c) efectuarea retinerilor din salariu;

d) intocmirea si transmiterea lunard cdtre Trezorerie a situatiei privind efectuarea pltii
salariilor;

e) calcularea indemnizatiei concediilor de odihn& cuvenite anual, conform legii, pentru salariatii
institutiei;

f) calcularea indemnizatiilor concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate
temporard de muncd, sarcina si lehuzie, ingrijire copil bolnav pan3 la 3 ani;

g) tine evidenta cererilor pentru efectuarea concediilor f&rd plats;

h)intocmirea declaratiilor lunare privind obligatiile de plats, a contributiilor sociale, impozitul
pe venit;

i) elaborarea de lucrari pentru fundamentarea cheltuielitor de personal ale institutiei;

j) Intocmirea darii de seama cu privire la calcularea, retinerea si virarea impozitului pe salarii;
k) intocmeste statele de platd ale tuturor salariatilor, ale deconturilor pentru operatiuni privind
asigurdrile sociale de stat, declaratii lunare privind obligatiile Ia bugetul asigurarilor sociale de
stat si obligatiile de platd la bugetul general consolidat:

I} calculeaza salariul net si efectueaza plata drepturilor salariale pentru personalul angajat;
m) intocmeste si depune lunar on-line declaratia 112 si anual declaratia 205;

n)intocmeste situatiile statistice lunare/anuale aferente fondului de salarii (situatia Si-lunar,
situatia S-anual, Raportarea fondului de salarii - semestrial);

0) duce la Indeplinire deciziile cu privire la réspunderea materiald, disciplinars si administrativa
a salariatilor;

p) sistemul de relatii in domeniul salarizérii, se referd la principalele informatii primite de la
departamentele functionale din Directia generald de asistentd social¥ Constantasi din exterior,
precum si cele transmise catre departamentele functionale din institutie si spre exterior;

q) verificd fisa de client pentru a urmari preluarea corectd a datelor facturate;

r) emite facturi fiscale aferente chiriilor, utilitatilor, daunelor, contravalorii folosirii
terenurilor/spatiilor si enalitatilor pentru imobilele aflate in administrarea Directiei generale de
asistentd sociald Constanta si trimite ctre casierie dispozitiile de fncasare;

s) calculeaza si factureaza penalitdtile conform prevederilor legale;

t) tine evidenta analitica a conturilor de clienti ANL;

u) emite facturi pentru clientii ANL, totodatd trimite prin postd sau pe e-mail facturile catre
clientii care au solicitat acest lucru;

V) opereaza incasarile prin virament bancar;

w) opereaza pe fisele analitice sumele din extrasele de cont reprezentand plati prin virament,
aferente clientilor carora le tine evidenta analitica;

X) opereaza toate modificarile comunicate prin borderouri de biroul urmarire contracte
inchiriere;

y) lunar, verifica balantele analitice pentru identificarea restantierilor;

z) colaboreaza cu Serviciul juridic si contencios si cu Serviciul urm3rire si evidenta contracte in
vederea recuperarii debitelor restante;

aa) la solicitarea Serviciului juridic si contencios, actualizeaza periodic debitele si completeaza
dosarele cu documentele solicitate de instanta;

bb) in situatia debitelor nerecuperabile, intocmeste referatele in vederea trecerii lor pe pierderi
sau a scoaterii din evidente;

cc) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

dd) identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural;
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ee) completeaza si actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviciului;

ff) elaboreaza gi actualizeaza procedurile pentru activitdtile proprii;

gg) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

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

ii) iIntocmeste sd@ptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz sefului
ierarhic superior;

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

kk) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - seful serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei financiara,
organizare, personal iar personalul de executie sefului serviciu.

(5) Atributiile principale ale Biroului management proiecte si fonduri europene sunt:
a) ierarhizeaza la nivelul directiei obiectivele si tintele ce trebuie realizate in domeniul atragerii
fondurilor nerambursabile si al dezvoltdrii comunitare tindnd cont de cadrul legislativ si de
politicile publice existente;

b) propune masuri pentru eficientizarea atragerii finantdrilor precum si a implementarii
proiectelor la nivelul Directiei generale de asistentd sociald, in acord cu legislatia aplicabil§;
c)realizeaza si standardizeazd procesele specifice managementului de proiect la nivelul Directiei
generale de Asistentd sociald si asigura controlul respectarii proceselor /procedurilor aplicabile
managementului de proiect; :

d) colecteza informatii relevante/realizeazd studii pentru realizarea diagnozei si prognozei
sociale locale in vederea atragerii de fonduri nerambursabile;

e) identifica surse de finantare pentru solutionarea problemelor de naturd sociald identificate la
nivel local;

f) asigura initierea si mentinerea de relatii de bun3 colaborare si a parteneriatelor cu entitstile
publice si private relevante, la nivel local, national si international, in vederea elaborrii si
implementdrii de proiecte de interes local fn domeniul social;

g) ofera suport universitatilor si institutelor de cercetare nationale si internationale in vederea
realizérii de cercetdri in domeniul social, relevante pentru dezvoltarea sociald local3
sustenabil3;

h) coordoneazd activitdti de facilitare comunitard si implementarea de programe si m#suri cu
caracter social [a nivel local in functie de problemele identificate;

i) contribuie la promovarea imaginii pozitive a Directiei generale de asistentd sociald, in randul
publicului larg, al colaboratorilor institutionali si al societ&tii civile;

Subordonare - seful Biroului management proiecte si fonduri europene este subordonat
directorului executiv al Directiei financiard, organizare, personal iar personalul de executie
sefului de birou.

Misiunea si scopul biroului ~ consta in dezvoltarea si diversificarea serviciilor din domeniul social
la nivelul municipiului Constanta, astfel Tncat acestea s& réspunda cit mai adecvat nevoilor
sociale existente.

(6) Atributiile principale ale Biroului informatizare, registraturs, relatii cu publicul si
evaluare initiala sunt:

In domeniul informatizsrii;

a) asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

b) asigurd buna functionare a sistemului informatic, a legdturii acestuia cu alte sisteme
informatice din administratia publicd si retelei de calculatoare in institutie;

c) stabileste necesitatile de tehnica de calcul si programe informatice ale departamentelor din
structura institutiei si propune achizitionarea acestora;
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d) participd, Tmpreuna cu furnizorii de programe software, la realizarea analizei in vederea
implementarii programelor;

e) asigura verificarea bunei stdri a bazelor de date aflate in administrarea sa, analizeazi
defectiunile si ia masurile imediate;

f) realizeaza si actualizeazd pagina web a Directiei generale de asistentd sociald Constanta,
impreuna cu serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;

g) intretine si depaneazd, din punct de vedere hardware, reteaua de calculatoare, asigurand
interfata cu furnizorul de semnal prin cablu;

h) asigura administrarea retelei de calculatoare;

i) instaleazd, monitorizeaza si mentine in buna stare de functionare sistemele de operare pe
calculatoarele din reteaua institutiei;

j) instaleaza si intretine aplicatii de uz general: procesoare de texte, programe de calcul tabelar,
programe legislative, etc.;

k) asigurd indrumarea de specialitate, pentru personalul din departamentele institutiei, privitor
la modul de operare n programele specifice domeniului de activitate;

I) propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor administrative
ale institutiei;

m) studiaza prevederile legale informationale, actualizate;

n)intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depuss si modul de
indeplinire a sarcinilor;

o) asigura propunerea bugetelor in vederea achizitiondrii produselor informatice necesare
desfasurarii activitatii;

p) asigurd elaborarea specificatiilor tehnice ale caietelor de sarcini, a referatelor si a altor
documente necesare aferente procedurilor de achizitie ce intrd in sarcina biroului, conform
alocarilor bugetare si conform solicitdrilor primite din partea celorlalte departamente ale
institutiei;

q) asigurd acordarea de drepturi (autentificare, autorizare) la resursele din reteaua informatica
pentru utilizatori, in conformitate cu solicitdrile acestora si cu acordul sefului ierarhic;

r) asigurd crearea conturilor de utilizator necesare accesirii si utilizarii diferitelor servicii
informatice;

s) asigura monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor si solutioneaza conflictele de
natura informatici;

t) asigurd monitorizarea informatiilor despre device-uri si bazele de date;

u) asigurd securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii sale, conform
sarcinilor de serviciu;

V) asigura anonimizarea si postarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si de interese
pentru functionarii publici i personalul contractual din cadrul institutiei;

w)mentine actualizat inventarul organizatiei, privind resursele importante din punct de vedere
al securitdtii datelor cu caracter personal;

x) elaboreaza planul anual de mentenanta a echipamentelor IT;

y) mentine actualizat un registru al echipamentelor care nu sunt in proprietatea organizatiei,
dar care sunt autorizate s3 acceseze resursele interne, de ex: acces Internet, e-mail,
filesharing, etc.;

z) propune directorului general reguli de acces corespunzitoare, privilegii si restrictii pentru
roluri specifice ale utilizatorilor fatd de activele lor, cu cantitatea de detalii si strictetea
controalelor care s3 reflecte riscurile de securitate a datelor cu caracter personal;

aa) acorda angajatilor institutiei, n functie de activitétile desfisurate, ID pentru sistemul de
operare unic, de tipul: prenume.nume. si creaz3 conturi de log-on pe calculatoarele institutiei
si de posta electronicé pe domeniul oficial al Directiei generale de asistentd social¥ Constanta
in aplicatia de management al conturilor de e~-mail, de tipul: prenume.nume;

bb) la plecarea utilizatorului din organizatie, semneazs fisa de lichidare a angajatului si
inactiveaza conturile de logare pe echipamente, aplicatie si e-mail; verificd aplicatiile unde
utilizatorul a avut acces si inactiveaza accesul in aceste aplicatii;

cc) revizuieste anual drepturile de acces ale utilizatorilor si semestrial evidenta utilizatorilor din
sistemele operationale;
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dd)realizeazd o parte a back-up-ului si este responsabil pentru implementarea m3surilor de
securitate fizica a echipamentelor;

ee) mentine actualizat inventarul resurselor;

fflasigura realizarea si implementarea unui plan de back-up al bazelor de
date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea efectusrii salvirilor (back-up).

gg) persoana desemnaté este administrator al aplicatiei informatice PatrimVen;

hh) gestioneaza achizitia si prelungirea certificatelor digitale.

In domeniul registraturii i relatiile cu publicul:

a) prelucrarea si inregistrarea cererilor, documentelor, sesizérilor si reclamatiilor primite prin
intermediul liniei de telefonie, servicii postale, curier, colectate in cdsuta de sesiz&ri si reclamatii
aflatd n institutie si transmiterea lor ctre serviciile sau institutiile competente in vederea
solutionarii acestora;

b) asigurarea repartizdrii si corespondenta documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor de specialitate ale Directiei generale de asistentd sociald Constanta, pentru
acele servicii sau birouri care nu se afla in sediul principal al institutiei;

C) asigurarea activitdtii de predare/primire de documente citre alte servicii subordonate
Directiei generale de asistent3 sociald Constanta sau cu alte institutii sau organizatii;

d) asigurarea relatiilor cu publicul;

e) publicarea documentelor la avizier, in baza solicitdrilor primite in scris de la diferite
compartimente/institutii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

f) asigurarea de relatii cu publicul, referitoare |a solicitirile cetatenilor, inregistrate la Directia
generald de asistents social3, cu respectarea legilor referitoare la informatiile de interes public
sau a legilor cu privire la managementul informatiilor clasificate;

g) asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor privitoare Ia
manipularea, transmiterea si gestionarea informatiilor clasificate;

h) asigura intocmirea documentelor necesare derulrii contractelor incheiate cu societiti de
prestari servicii postale Tn vederea expedierii documentelor si a coletelor,

i) asigurd transparenta administratiei publice locale prin informarea beneficiarilor asupra
activitatii institutiei;

In domeniul evaludrii initiale:

a) realizeaza |a solicitare, evaluarea initiala a nevoilor sociale ale cetatenilor si in functie de
rezultatul evaludrii, asigurd directionarea acestora citre compartimentele cu competents in
solutionarea problemei;

b) asigurd informarea persoanelor interesate cu privire la drepturile sociale si serviciile sociale
disponibile la nivel local.

Activitdti comune biroului:

a) realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

b) identifica si evalueaz factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural;
c) completeazs si actualizeaz Catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul biroului;

d) elaboreazd si actualizeazd procedurile pentru activitétile proprii;

e) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistentd social¥ Constanta n vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

f) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pdstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

g) intocmeste s&ptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz§ sefului
ierarhic superior;

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

i) Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu n
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - seful birou este subordonat directorului executiv al Directiei financiars,
organizare, personal, iar personalul de executie sefuluij birou.
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(7) Atributiile principale ale Biroului comunicare si managementul intern al
documentelor sunt:
a) reprezentarea intereselor Directiei generale de asistentd social Constanta n raporturile

acesteia cu persoane fizice sau juridice, de drept public sau privat, din tar si din straindtate,
in limita competentelor stabilite de Directorul general; .

b) urmarirea si controlarea stadiului rezolvrii lucririlor si raspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifics;

c) acordarea informatiilor solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile directorului general;

d) intocmirea agendei de lucru a directoruiui general si comunicarea evenimentelor in functie
de programdrile stabilite, participarea la sedintele directorului general in vederea intocmirii
proceselor-verbale;

e) inregistrarea, repartizarea $i urmarirea rezolvarii corespondentei primite prin e-mail;

f) tinerea evidentei rapoartelor de sedintd si urmdrirea termenelor stabilite de Directorul
general pentru realizarea sarcinilor de serviciu repartizate personalului din subordine Si
anuntarea acestora cu privire la termenul limit3 de prezentare a sarcinilor de serviciu;

g) transmiterea documentatiilor aprobate de directorul general cétre compartimentele din
institutie;

h) formularea si expedierea r&spunsurilor Ia solicitdrile/sesizdrile care intr§ in sfera de
competenta a biroului;

[) asigurarea prelucrarii si inregistririi In aplicatia electronicd Thethys a cererilor,
documentelor, sesizarilor si reclamatiilor primite prin e-mail si transmiterea lor cdtre Directorul
general sau structurilor din institutie, dupd caz, in vederea solutiondrii acestora;

J) asigurarea activitdtii de relatii cu publicul prin linia de telefonie fix3 privind preluarea
infomatiilor/sesizarilor/solicit8rilor cetitenilor;

k) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

1) identificd si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
m) completeaza si actualizeazs catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul biroului;

n) elaboreaza si actualizeazd procedurile pentru activitdtile proprii;

o) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

p) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pédstrarea si arhivarea
corespunzadtoare;

q) intocmeste sdptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Thainteazd sefului
ierarhic superior;

r) efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legisiatiei aplicabile;

s) obligativitatea cunoasterii legislatiei;

t) colaboreaza cu directorii de directii in vederea culegerii informatiilor de interes public
necesare intocmirii comunicatelor de presa;

u)intocmeste strategia de comunicare si promovare a serviciilor si proiectelor derulate de
structurile institutiei, pe baza rezultatelor sondajelor si analizelor de marketing de imagine
realizate, in colaborare cu directorii tuturor structurilor pe care 1l supune aprobarii directorului
general;

v) intocmeste proceduri de comunicare cu presa, ca parte componentd a comunicarii interne si
externe;

w)colaboreazd cu directorii de directii in vederea culegerii informatiilor de interes public
necesare intocmirii comunicatelor de presa;

X) intocmeste comunicatele de pres3 si le transmite pe adresele de e-mail ale redactiilor sau
ale jurnalistilor din mass-media, conform procedurilor si instructiunilor de lucru aprobate la
nivel de organizatie;

y) verificd si urmareste comunicatele de pres3 dacs au fost publicate pe site-ul institutiei si
urmareste aparitiile de press si acces3rile de pe facebook;

z) intocmeste lunar programul de difuzare a comunicatelor de presa si il prezintd conducerii
institutiei pentru aprobare;

aa) elaboreaza dreptul la replicd si erate, dup3 caz:
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bb) realizeazd raspunsuri la intrebdrile venite din partea reprezentantiior mass media sau a
formatorilor de opinie, indiferent de forma de comunicare, electronic sau pe suport de hartie,
etc;

cc) faciliteaza intdlnirile reprezentantilor mass media cu directorul genral al institutiei in
vederea acordarii interviurilor sau particip3rii la emisiuni:

dd) monitorizeazad presa scrisd, realizeazd o selectie a materialelor in care este reflectats
activitatea institutiel sau care au impact asupra organizatiei, intocmeste revista presei zilnic
pand la ora 9.00, respectiv, ora 16.00 si 0 comunicH pe e-mail directorului general;

ee) identifica problemele, le transmite spre solutionare structurilor responsabile din cadrul
institutiei, urmareste modul de solutionare a problemei si 0 aduce la cunostinta opiniei publice
prin intermediul mijloacelor de informare;

ff) promoveaza proiectele derulate de institutie;

gg) intocmeste situatii, evidente privind contactele reprezentantilor media;

hh) realizeaza lunar si anual analiza cantitativy si calitativd a articolelor din mass media cu
privire la imaginea institutiei si a conducerii acesteia;

kk) asigura evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
si a celor iesite;

lNasigurd evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitdti arhivistice in/din depozitele de arhivi:
mm)propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia in care
constata neconcordante intre prevederile lui si situatia real3;

nn)urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verificd modul de
respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale de catre compartimentele
creatoare de documente, propune mé&suri de remediere a disfunctionalitdtilor constatate
conducdtorului structurii respective;

oo)verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite, intocmeste
inventare pentru documentele frd evidents aflate in depozite;

pp)pune la dispozitie pe baz8 de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar, la restituire, verifici integritatea documentelor imprumutate
si asigura reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

rr)organizeaza depozitul de arhivd dup3 criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale
incidente, mentine ordinea si asigurs curtenia in depozitul de arhiva, propune masuri de dotare
corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace de prevenire si stingere a incendiilor a
depozitelor, propune méasuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare si
conservare a arhivei;

ss)asigura legdtura cu Directia judeteana a Arhivelor Nationale Constanta;

ss)pune la dispozitia delegatului Directiei judetene a Arhivelor Nationale Constanta toate
documentele solicitate cu prilejul efectusrii actiunilor de control;

tt)asigurd selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996 si a
nomenclatorului arhivistic intern in vederea topirii;

tf)asigura predarea pentru distrugere a documentelor cu termen de pastrare expirat;

uu) intocmeste, potrivit legii, proiect de dispozitie pentru aprobarea nomenclatorului arhivistic
al documentelor constituite in cadrul directiilor si serviciilor proprii, in vederea arhivarii;

vv) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pdstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

ww) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

XX) organizeazd materialele necesare pentru proiectele de hotdrari de consiliu local;

YY) urmareste termenele stabilite de directorul general pentru realizarea sarcinilor de serviciu
repartizate directorilor/directorilor executivi, anunta directorii cu privire la termenele limit3 de
prezentare a sarcinilor de serviciu;

zz) programeaza audientele directorului general;

aaa) organizeaza intélnirile directorului general in alcituirea programului zilnic;

bbb) asigura circulatia informatiilor cerute de directorul general;

ccc) mentine legdtura cu aparatul de specialitate al Primariei municipiului Constanta, cu
Consiliul local céat si cu alte institutii din administratia publics.
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ddd) primeste cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001, cu modificdrile si completsrile
ulterioare si le inregistreaz3 in aplicatia informatics Tethys;

eee) intocmeste si semneazd adresele de inaintare citre compartimentele care pot furniza
informatiile solicitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completsrile ulterioare,
precum si adresele prin care se inainteaz3 réspunsul solicitantului;

fff) Intocmeste un registru fizic pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public;

ggg)asigura respectarea si implementarea procedurii privind accesul liber la informatiile de
interes public;

hhh) intocmeste Raportul anual de evaluare a implementdrii Legii nr. 544/2001 privind liberul
- acces la informatiile de interes public, cu modificrile si completérile ulterioare si Raportul de
evaluare a implement3rii Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publicd, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

iif) intocmeste anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;

J3j) asigura liberul acces la informatiile de interes public in conformitate cu Legea nr. 544/2001,
cu modificarile si completérile ulterioare;

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

(8) Atributiile principale ale Serviciului tehnico-economic sunt:

a) asigurd necesarul de materiale, echipamente, biroticd, etc., pentru buna functionare a
institutiei;

b) efectueazd receptia cantitativd si calitativd a bunurilor si materialelor achizitionate pentru
buna desféasurare a activitatilor Directiei generale de asistentd sociald Constanta;

C) centralizeazé necesarele de produse, servicii si lucrdri in vederea Tntocmirii programului de
achizitii anual;

d) participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdréri, cand este cazul;

e) urmareste lucrdrile de reparatii, recompartimentdri, modernizari, etc., precum si toate
lucrdrile de orice naturd ce se efectueazs de citre terti, cu personal specializat;

f) depisteazd si remediazd orice defectiuni sau disfunctiuni care ar putea influenta buna
desfagurare a activitdtilor de orice fel din cadrul Directiei generale de asistentd sociald
Constanta, in regie proprie sau cu terti;

g) urmareste derularea tuturor contractelor (cantitti, preturi, situatii de lucrari, etc.), evidenta
facturilor pentru plata facturilor la utilititi, transmiterea facturilor de utilitati pentru plat3 la
Serviciul contabilitate - salarizare;

h)se preocupd de respectarea normelor igienico-sanitare asigurdnd curdtenia din incintele
Directiei generale de asistenta sociald Constanta, cu personalul angajat sau in baza contractelor
de prestari servicii de curtenie;

i) réspunde de curdtenia, deratizarea, dezinsectia si reparatia imobilelor institutiei si a
mijloacelor fixe sau obiecte de inventar;

j) Intocmeste receptia mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar si documentelor
de miscare a acestora;

k) participa la inventarierea anuald prin verificarea in teren a patrimoniului avand listele de
inventar din anul precedent pentru stabilirea plusului sau minusului;

I) caseazd mijloacele fixe si obiectele de inventar prin intocmirea listei in vederea aprobérii;
m) urmdreste zilnic activitatea de transport efectuats in cadrul Directiei generale de asistent§
sociala Constanta, pentru optimizarea consumurilor si incadrarea Tn limitele de carburanti;

n) primeste si elibereaza bunuri materiale valorice, conduce evidenta fiselor cu regim special;
0) primeste, pastreaza si elibereazi bunuri in conformitate cu legislatia in vigoare;

p) elibereaza bonuri de consum;

q) intocmeste note de intrare - iesire a materialelor si obiectelor de inventar, precum si fisele
de magazie ale acestora; .

23/73




r) raspunde de integritatea mérfurilor din gestiune si verifici respectarea incadrérii in termene
de valabilitate ale acestora;

s) intocmeste note de fundamentare si referatele privind cheltuielile cu intretinerea si
gospodarirea;

t) intocmeste referatele privind mentenanta instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar apartinand institutiei, urmareste derularea lucrdrilor de reparatii in regie proprie sau,
dupa caz, a contractelor si particip3 la receptia serviciilor;

u) verifica, monitorizeaza si optimizeazd consumul de energie electrica, apd, gaz, etc.;

V) organizeazd si gestioneazd activitdtile specifice de securitate si sanatate Tn muncd, asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare, pentru personalul institutiei;

w)organizeaza si gestioneaza activitétile specifice In situatii de urgentd si apdrare, asa cum sunt
definite prin legislatia in vigoare, pentru personalul institutiei;

x) rdspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al
securitatii si sanatatii in muncg;

y) asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in munci
si pentru situatii de urgenta, prin cele trei forme de instruiri: introductiv generald, la locul de
munca si periodicd, gestionand fisele individuale de instruire;

z) elaboreaza planul de prevenire si protectie si instructiunile privind aplicarea normelor de
securitate si sdndtate in muncé la nivelul Directiei generale de asistenta sociald Constanta;
aa) asigurd respectarea normelor de paz3, de securitate, de prevenire a incendiilor;

bb) intocmeste referatele privind verificarea si achizitia obiectelor si materialelor specifice
pentru prevenirea si stingerea incendiilor necesare clidirilor in care si desfésoara activitatea
salariatii Directiei generale de asistentd sociald Constanta, conform legislatiei in vigoare;

cc) gestioneaza si monitorizeaza planificirile pentru controalele medicale;

dd) urméreste derularea contractului de servicii de medicina muncii cu un cabinet sau centru
specializat;

ee) participa la inventarierea si casarea bunurilor institutiei atunci cand sunt numiti prin
dispozitia directorului general;

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

gg) intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusd si modul de
indeplinire a sarcinilor;

hh) corespondenta telefonicd si prin e-mail cu furnizorii privind respectarea cerintelor
contractuale si a comenzilor transmise;

ii) transporturi de personal si documente;

ji) realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

kk) identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural;
II) completeazd si actualizeazi catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul serviciului;

mm) elaboreazd si actualizeazé procedurile pentru activitatile proprii;

nn) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistenta sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei:

00) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd péastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

Pp) intocmeste s8ptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazad sefului
ierarhic superior;

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

rr) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu n
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Electrician

a) raspunde de buna functionare a instalatiei electrice din institutie;

b) executd atunci cénd este nevoie, reparatii si lucrdri de intretinere;

C) noteaza in caietul de reparatii, lucrérile efectuate;

d)in situatii deosebite, determinate de necesitatea asigurdrii bunei functiondri a unitstii, are
obligatia de a participa la executarea oriciror lucriri si la luarea tuturor masurilor cerute de
nevoile caminului;
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e) respecta termenele impuse de activitétile specifice;

f) executd lucréri de reparatie si intretinere a instalatiilor electrice (iluminat interior si exterior,
prize, tablouri etc);

g) identifica defectiunile echipamentelor si componentelor n vederea remedierii acestora;
intocmegte referate de necesitate in vederea achizitiondrii de materiale necesare desfasurarii
optime a activitatii;

h) organizeaza spatiul de lucru si urmé&reste utilizarea rationald a instrumentelor, sculelor,
uneltelor, aparaturii; pregdteste si verificd functionarea aparaturii, semnaland defectiunile;

i) depoziteazé sculele, uneltele si instrumentele In mod corespunzator, la locurile special
destinate acestui scop;

j) n situatii de urgentd, rezolvd defectiunile, fiind solicitat de la domiciliu;

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, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

I) are obligatia de a comunica imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea proprie, precum si a celorlalti angajati, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie, aparaturilor, instalatiilorunitatii;

m) are obligatia de a se respecta programul de lucru stabilit;

n)asimileaza cunogstintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

- 0)in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte;

p) respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercit3rii atributjiilor si sarcinilor
de serviciu;

q) cunoaste si respectd prevederile Regulamentului intern si ROF: respectd normele de etic3 si
deontologie profesionald in relatia cu beneficiarii, cu apartinatorii si colegii de munc&; cunoaste
si respectd prevederile Standardelor specifice de calitate pentru centrele rezidentiale;

r) indeplinegte si alte sarcini trasate de conducerea unitdtii, relevante pentru scopul acestui
post.

s) respecta procedurile de lucru interne;

t) participé la formele de perfectionare profesionald continus pentru a-si imbunatati permanent
modul de lucru;

u) respectd normele specifice locului de muncd in domeniul securit&tii si sanatdtii Tn munc3,
respectiv a celor pentru situatii de urgent3;

v) raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unit&tii prin
executarea defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

Muncitor necalificat:

a) efectueaza si Intretin curdtenia in interiorul spatiilor din sediul institutiei;

b) asigurd existenta materialelor de igien# in grupurile sanitare;

c) semnaleaza orice defectiune la instalatiile sanitare sau electrice;

d) completeaza graficele de curdtenie si dezinfectie din fiecare spatiu.

Magaziner:

a) intocmesc documentele primare privind intrérile si iesirile de marfuri din gestiune;

b) inregistreazd obiecte de inventar in fisa de magazie, completeaza bonuri de consum transfer;
¢) centralizeaza necesarul de materiale transmise de celelalte birouri si servicii;

d) fac punctajul lunar cu contabilul de gestiune al soldurilor si stocurilor aflate in gestiune;

e) réspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in inventarul serviciului.

Subordonare - geful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei financiarg,
organizare, personal, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului: asigurarea necesarului de resurse materiale precum si asigurarea
prestdrilor de servicii pentru buna functionare a structurilor Directiei generale de asistenta
sociald Constanta.
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(9) Atributiile principale ale Compartimentului administrativ

Compartimentul administrativ este o structurd in subordinea Serviciului tehnico-economic Si
este condus de catre seful serviciu al Serviciului tehnico-economic.

Inspector de specialitate:

a) asigura necesarul de materiale, echipamente, birotica, etc. pentru buna functionare a
institutiei; _

b) centralizeazd necesarele de produse, servicii si lucrdri ale structurilor D.A.G.S. in vederea
intocmirii programului de achizitii anual;

c) verificd calitatea si receptioneaz3 produse/servicii/lucrdri, conform contractelor in vigoare;
d) participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdréri, cdnd este cazul;

e) elibereaza bonuri de consum;

f) intocmeste note de intrare - iesire a materialelor si obiectelor de inventar, precum si fisele
de magazie ale acestora;

g) raspunde de integritatea marfurilor din gestiune si verifics respectarea incadrarii in termene
de valabilitate ale acestora;

h) intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusd si modul de
indeplinire a sarcinilor;

i) participd ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrdrilor sau la receptiile
inale ale investitiilor si reparatiilor;

j) semneazd documente, acte justificative cu privire la casare si inventariere

k) participa ca membru in comisiile de casare si inventariere anuald a patrimoniului;

I} participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréari, cdnd este cazul.

Muncitor calificat-sofer:

a) asigura transportul de documente, materiale, precum si al personalului D.G.A.S., conform
necesitatilor institutiei;

b) dupd alimentarea cu combustibil, depune la Serviciul contabilitate salarizare cotorul BCF-
urilor si bonul fiscal;

c) completeazad zilnic foile de parcurs cu cursele efectuate, in format electronic prin programul
pus la dispozitie sau fn format scris pe formulare specifice; fiecare cursd mentionats in foaia de
parcurs va fi confirmatd prin semn3dturd de citre beneficiarul transportului. La sféarsitul
programului preda foaia de parcurs spre aprobare persoanelor cu atributii din cadrul Serviciului
Tehnico-economic;

d) asigura transportul pentru personalul Directiei generale de asistentd sociald Constanta care
se deplaseaza la domiciliul beneficiarilor pentru efectuarea anchetelor sociale;

e) nu va dezvalui informatii referitoare la situatia personald a asistatilor (familialg, economica,
medicald);

f) asigurd transportul personalului fn vederea efectusirii unor lucrri de reparatie, intretinere si
curatenie la sediile Directiei generale de asistenta sociald Constanta;

g) asigurd transportul personalului Directiei generale de asistentd sociald Constanta citre sediile
celorlalte institutii sau oriunde este nevoie pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, de cate
ori este cazul;

h) daca transporta alimente, este obligat sa le asigure transportul igienic, sa aiba lazi speciale
si gratare de lemn. Refuza primirea ambalajelor murdare in masina; .

i) réspunde de ridicarea si transportul produselor primite din donatii/sponsorizari prin programe
sociale;

j) raspunde si se ingrijeste de buna functionare a masinii, spalarii acesteia si efectuarea reviziei
periodice si a reparatiilor curente;

k) utilizeaza cu raspundere materialele, combustibilul, uleiul si celelalte obiecte de inventar date-
in folosinta, fiind interzisa instrainarea acestora;

I) raspunde de inventarul autoturismului si de folosirea rationala a combustibilului;

m) raspunde de starea tehnica a masinii si, in cazul in care masina are defectiuni pe care nu le
poate remedia, aduce la cunostinta superiorilor ierarhici pentru luarea masurilor necesare si
intocmeste referatul de necesitate;

n) raspunde de incalcarea regulilor de circulatie;
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o) raspunde de consumul de combustibil. Nu depaseste cota lunara admisa.

Subordonare - personalul de executie este subordonat sefului serviciu al Serviciului tehnico-
economic.

Misiunea si scopul serviciului: asigurarea necesarului de resurse materiale precum si asigurarea
prestarilor de servicii pentru buna functionare a structurilor Directiei generale de asistentd
sociala Constanta.

Art.23. DIRECTIA MEDICO-SOCIALA

Directia medico-sociald este condusa de cdtre un director care coordoneazs intreaga activitate
si se subordoneaza directorului general adjunct din cadrul Directiei generale de asistents sociald
Constanta.

Structura Directiei medico-sociald cuprinde:

1) Serviciul medicin3 scolars;

2) Compartimentul asistentd medicald comunitars;

3) Centrul pentru persoane fard addpost Sfanta Filofteia;

4) Centrul de zi pentru integrare/reintegrare sociald;

5) Compartimentul de preventie, derulare si coordonare programe de s3n3tate.

(1) Atributiile principale ale Serviciului medicin3 scolara sunt:

I. Atributiile medicului scolar
Atributiile medicului scolar/medicului (dup# caz) din gridinite, scoli/licee
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii
a) Semnaleazd in scris directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control inclcirile
legislative vizand determinantii comportamentali ai stirii de s¥nitate (vénzarea de produse din
tutun, alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare Tn gcoli).
b) Semnaleazd in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare
directorului unitdtii de fnvt&mant si/sau autoritatii locale, dupd caz, depunand referate de
necesitate.
c) Controleazd respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invdtdmant, de cazare si
alimentatie, din unitdtile de inv&tdmant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate intr-
un registru specific si face recomandri de remediere a neregulilor constatate.
d) Instruieste personalul administrativ st auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de
igiend si sanatate publicd, in conformitate cu normele in vigoare.
e) Supravegheazd recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii epidemiologice bine
stabilite, conform protocoalelor.
f) Urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si la orele de educatie fizica).
g) Controleazd, prin sondaj, igiena individuals a pregcolarilor si scolarilor.
2. Gestionarea circuitelor functionale
a) Evalueazd circuitele functionale si prezintd in scris directorului unitdtii de tnvét&mant
masurile pentru conformarea |z standardele si normele de igiena.
b) Sprijind conducerea unitatii de Tnvitimant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare. .
c) Verifica implementarea mésurilor propuse.
3. Verificarea respectérii reglementsrilor de sin3tate public3d
a) Constata abaterile de la normele de igiens si antiepidemice.
b) Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de s@n&tate publicd
judetene, respectiv a municipiului Bucuregti in legdturd cu aceste abateri.
C) Supervizeaza corectarea abaterilor.
d) Raporteaza Directiei de S3nitate Publics judetene si @ municipiului Bucuresti, in conformitate
cu legislatia in vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazg ancheta
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epidemiologica in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din Directiile de S&nstate Publici
judetene si a municipiului Bucuresti si implementeazi m3surile necesare, stabilite conform
metodologiilor elaborate de Institutul National de S3natate Publici.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Verificd periodic starea de igiend a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si starea
de sdndtate a personalului blocului alimentar, consemneazd constatirile in caietul/fisa de
control igienico-sanitar ziinic al blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele
abateri constatate, In vederea instituirii imediate a m&surilor corective.

b) Verificd meniurile care vor fi pregtite in s&ptdmana urmitoare in gradinite si cantine scolare,
propune modificari in cazul meniurilor neconforme si vizeaz8 meniurile care respecta legislatia
in vigoare.

c) Supravegheazd efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeazi in vederea
respectarii unei alimentatii sandtoase, ficdnd recomandirile necesare de remediere a
meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare.

d) Verifica conditiile igienico-sanitare din cantine si silile de mas3 special amenajate, precum
si modul de servire a mesei.

5. Servicii de mentinere a stérii de sdnatate individuale si colective

5.1. Servicii curente:

Intocmesgte referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform
baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteaz3 angajatorului.

5.2. Imunizari:

a) Verificd antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesuiui de invatdmant, informeazd si indruma périntii/apartinitorii legali catre medicul de
familie pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator
varstei, conform recomand&rilor prevazute in Calendarul de vaccinari, din cadrul Programului
national de vaccinare derulat de Ministerul S&nat&tii.

b) Elibereazd, |a cererea périntilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate in unitatea de Tnvdtdmaént, in vederea transmiterii citre medicul de familie a
informatiitor complete privind vaccinarea copiilor.

c) Participd la realizarea de imuniz&ri in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sanatatii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectdnd conditiile
de igiend si de sigurant3.

e) Colaboreaza cu directiile de sén&tate publicd judetene si a municipiului Bucuregti in vederea
aproviziondrii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de Intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de
imunizare realizate n situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al
ministrului sandtdtii, cu respectarea prevederilor Legii nr. 46 2003, legea drepturilor
pacientilor.

g) Elibereaza parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectuarii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii citre medicul
de familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Initiazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor si elevilor din unitatile de invatdmant
arondate.

b) Depisteaza si declard bolile infecto-contagioase, conform reglementsrilor in vigoare, izoleaza
suspectii si informeazé conducerea unitdtii de invatdmant in vederea instituirii m3surilor
antiepidemice.

c) Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau
contacii din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologici a medicilor
epidemiologi.

d) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si parazitare, la
indicatia scris@ a medicilor epidemiologi.

e) Semnaleaza si solicitd atdt conducerii unitdtii de nvatdmant, cat si directiilor judetene de
sanatate publica si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-
dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculoza, scabie), virale sau
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microbiene (tuberculozd, infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din gradinite si scoli,
conform normelor legale in vigoare.

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic. ;

g) Initiaza, coordoneaza si efectueazd impreund cu asistentii medicali triajul epidemiologie, la
intrarea i revenirea in colectivitate dup& vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie.

h) La revenirea prescolarilor dupd vacante nu este necesars prezentarea avizului epidemiologic.
6. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor

6.1. Evaluarea starii de s@nitate

a) Initiaza si participd la evaluarea starii de sinatate in unitdtile de copii si tineri arondate.

b) In campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineazs elevii care
vor fi supusgi imunizdrilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii,
supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

c) Examineaza, in cadrul examénului medical de bilant al stirii de sandtate, toti prescolarii din
gradinite si elevii din clasele I, a IV-a, a VIII-a, a XII-a/a XIII-a si ultimul an al scolilor
profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizics si neuropsihicd si pentru depistarea
precoce a unor eventuale afectiuni.

d) Selectioneazd, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sdnatate, in vederea
indrumarii spre Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea nvatdmantului
gimnazial si liceal.

e) Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si in
vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberdnd avizul epidemiologic, in care se va mentiona si
patologia cronica a copilului, conform fisei medicale.

f) Elibereazd avizul medical pentru prescolarii si elevii care participd la concursuri/competitii
sportive scolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de s&nState si cu evidentele
medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive de
performanta sunt eliberate de medicii specialisti de medicin sportiva.

g) Vizeazé documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare, pe baza
reglementarilor legale in vigoare.

h) Efectueazd vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.

f) Asigura asistentd medicald pe perioada desfisurdrii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor gcolare, cu exceptia celor
sportive, in timpul programului de lucru.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Selecteaza pentru inscrierea in evidenta special si dispensarizeazd, pe baza documentelor
medicale eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, pregcolarii si elevii cu probleme
de sanatate, in scop recuperator.

6.3. Implementeazd, impreund cu directiile de sinitate publics judetene si a municipiului
Bucuregti, programele nationale de sa@ndtate adresate copiilor si tinerilor din scolile/grédinitele
arondate

6.4. Elaborarea raportdrilor curente pentru sistemul informational din sinatate

Completeaza Tmpreund cu asistentele medicale din subordine raportdrile curente privind
morbiditatea Tnregistratd si activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli, conform fisei
lunare/anuale de raportare.

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea gradinitei, scolii generale, scolii profesionale sia
liceului si Tn cazul transferului la o altd unitate de inv&tS8mant, conform modelului din Anexa nr.
14.3 |a ordin.

7. Servicii de asigurare a starii de sdnatate individuale

7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Acordd, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc pregcolarilor si elevilor din unitdtile de
invatamant arondate, in limitele competentelor profesionale si dot&rilor.

b) Examineazd, trateazd gi supravegheazi medical, pregcolarii si elevii cu afectiuni acute, pan3
la preluarea lor de cdtre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulants.
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c) Acorda consultatii la cerere prescolarilor si elevilor din unitstile de invatdmaéant arondate si
elibereazd bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

7.2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza la nevoie bilete de trimitere citre medicul de alt¥ specialitate pregcolarilor si elevilor
din unitdtile de Tnvdtamént arondate.

7.3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sinitate scutiri temporare/partiale de efort fizic si
de anumite conditii de munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare. »

b) Elibereazé adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii
bolnavi consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului
de externare.

C) Elibereazd scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie
fizica, In conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) Vizeazad documentele medicale eliberate de alte unitdti sanitare pentru motivarea absentelor
scolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viatd sénstos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unititii de fnvatimant, initiaza, coordoneazd si
efectueaza activitati de educatie pentru s&n&tate in cel putin urmtoarele domenii:

(i) nutritie sanatoasa si prevenirea obezitdtii sau altor boli legate de alimentatie;

(i) activitate fizica;

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante
psihoactive);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuald (ITS);
(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregdtirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi”;

(viii) orice alte teme privind stilul de viat¥ s&nstos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educatie pentru séndtate emotional3.

b) Initiazd, coordoneaza si participd, dupd caz, la lectiile de educatie pentru sinétate.

c) Participd, dupé caz, |a lectoratele cu p#rintii, pe teme care vizeazi sinStatea copiilor.

d) Tine prelegeri, dupé caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sén&tatea copiilor.

e) Organizeazd instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de sénatate a
copiilor, dupi caz.

f) Consiliazd cadrele didactice In leg&turd cu principiile promovirii sanatatii si ale educatiei
pentru sdnatate, in rdndul pregcolarilor si elevilor.

h) Participa la consiliile profesorale in care se discut3 si se iau masuri vizand aspectele sanitare
din unitatea de Invét&mant.

9. Alte atributii:

Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentelor medicale din
cabinetele medicale scolare arondate.

IIL. Atributiile asistentului medical

Atributiile asistentului medical din grédinite si scoli/licee

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sin3tatea colectivitatii

a) Semnaleazd medicului unitdtii si directorului scolii, dupa caz, incdlcdrile legislative vizand
determinantii comportamentali ai stdrii de sintate (vdnzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in
unitati de invatdmant).

b) Semnaleazd medicului unit3tii si directorului unitatii de invdt&mant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical.

c) Supravegheazd modul in care se respects programul de odihnd pasivd (somn) si activi
(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeazi aceasta.

d) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor.
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e) Supravegheazd modul in care se respectd normele de igien¥ individuald a copiilor din
gradinite in timpul programului si la servirea mesei.

f) Controleaza igiena individuald a pregcolarilor si elevilor, colabor&nd cu personalul didactic in
informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

g) Izoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivit&tii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

h) Supravegheazd focarele de boli transmisibile, initiaz3 si aplicd masurile antiepidemice de
prevenire, combatere gi limitare a bolilor transmisibile din focar.

f) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridicd buletinele de analizd cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale
din colectivitate.

j) Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate s3 fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depdsesc 3 zile
consecutiv.

k) Controleaza zilnic respectarea normelor de igien3 din gradinite (sali de grup, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie- cdlcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatdmant
(sdli de clasd, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sdli de sport), de cazare
(dormitoare, sdli de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (buc&tiriile din
incinta unitatii de Tnvdtdmant si anexele acestora, sdli de mese, inclusiv in unitdtile de
alimentatie publica aflate in incinta unitatii de fnvatdmant) consemnénd in caietul/fisa special
destinatd toate constatdrile ficute si aducand operativ la cunostinta medicului si, dupd caz,
conducerii unitatii deficientele constatate.

I) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stdrii de igiend Tn spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitdtii eventualele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectérii reglementérilor de sénstate public

a) Constatd abaterile de la normele de igiend si antiepidemice pe care le consemneaz3 in caietul
anume destinat.

b) Informeazé medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitatii de Tnvatdmant si/sau
reprezentantii Directiei de Sanatate Publicd judetene, respectiv a municipiului Bucuresti asupra
acestor abateri.

c) Verifica corectarea abaterilor, in functie de responsabilitdtile stabilite de medic.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participd la intocmirea meniurilor séptdmanale.

b) Participd la efectuarea periodicd a anchetelor privind alimentatia pregcolarilor si elevilor in
unitdtile de invétamant cu bloc alimentar propriu.

c) Consemneazd zilnic, In cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constat3rile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si @ mancarii.

d) Controleazd si consemneaz§ igiena individual a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sdndtate a acestuia, identificAnd persoanele care prezintd febrd, diaree, infectii ale
pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunogtinta conducerii unitatii de
invdtdmant aceste constatdri, care contraindic desfasurarea activitdtii Tn unitatea de
invatdmant.

e) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi calitatile organoleptice ale
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asistd, Tmpreund cu administratorul unit3tii de invatdmaént/persoana responsabil3
desemnatd, la preluarea méncarii si la modul de servire al acesteia, daca este adus in unitate
prin sistem de catering, prin contract cu unitatea de invatdmant; verificd certificatele de
conformitate, respectarea legislatiei in ceea ce privegte conditiile de transport, ambalarea
corespunzdtoare, termenul de valabilitate, documentele de finsotire si existenta probelor
alimentare inscriptionate corespunz3tor. in situatiile in care se constats nereguli in acest proces
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anuntd medicul si conducerea unitdtii de Tnv&t&mant pentru aplicarea mésurilor de remediere,
inainte ca méncarea sa fie distribuitd copiilor.

5. Servicii de mentinere a stdrii de sandtate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneazd, In conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatétii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si rdspunde de utilizarea lor.
b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentg,
materiale sanitare gi instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c) Colaboreazd cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburdrilor dezvoltirii
neuropsihomotorii gi a limbajulul pregcolarilor, comunicdnd medicului cele constatate.

d) Supravegheazd starea de sénétate i de igiend individual3 a copiilor, iar in situatii de urgenta
anuntd dupd@ caz, medicul colectivititii, serviciul de ambulantd, conducerea unitdtii de
invatdmant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor conform
protocolului pentru situatii de urgent3.

5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imuniz&ri in situatii epidemiologice speciale.

c) Efectueazd, sub supravegherea medicului, imunizirile in situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreaza imunizdrile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si
n registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeaza cadrele didactice si parintii s3 faciliteze, respectiv, s3 accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

f) Ré&spunde de pdstrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examin&nd tegumentele,
mucoasele i scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezintd: angin3 cu febrg, angina cu depozite pultacee, angin cu secretii
hazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febrd, conjunctivity acutf, ochi rosu pana la
diagnosticare, subicter gi icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto-
contagios, pana la diagnosticare, pediculozi (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de
par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dup¥ fiecare vacanta si ori de céte ori este
nevoie, izolénd la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

c) Depisteaza si izoleazd orice suspiciune/boald infecto-contagioasd, informand medicul despre
aceasta.

d) Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a prescolarilor/elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform
metodologiilor in vigoare.

€) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare. :

f) Initiaza si supravegheazd aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executd actiunile de supraveghere epidemiologic a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele §i procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de
medic.

6. Servicii de examinare a st3rii de sinitate a elevilor

a) Participd, sub Indrumarea medicului, la anchetele stirii de sin3tate initiate In unitdtile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participd aldturi de medicul colectivitdtii la examinarea medical de bilant a starii de sanétate
a pregcolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor
In fisele medicale.
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c) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitdtii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d) Consemneaza in fisele medicale ale presgcolarilor si elevilor absentele din cauze medicale,
scutirile medicale de educatie fizicd, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica,
certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de citre medic.

e) Participa alaturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate
si scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participa in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a starii de sanitate
a elevilor.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de
evidenta speciald datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaludrilor medicale.
8. Elaborarea raportérilor curente pentru sistemul informational din s&nétate

a) Completeaza, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite si
scoli, care urmeaza sa fie inscrigi in altd treaptd de fnvatamant.

b) Executd activitdti de statistici medicald prin completarea raportdrilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizicd si de morbiditate (incidents, prevalenta etc.).

c) Completeazd, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar.

9. Eliberarea documentelor medicale necesare

Inméneazd, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnaturd, documentele
medicale pregétite In prealabil, semnate si parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a starii de sdnitate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile
de invatdmant arondate; apeleazs Serviciul unic de urgentd 112, informé&nd ulterior familia si
medicul colectivitdtii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintilor/reprezentantilor legali.

c) Supravegheazad pregcolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueazi strict tratamentul de
urgenta indicat acestora de cdtre medic, pan la preluarea de cdtre familie/ambulants.

d) Completeazd, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participd la Intocmirea referatului de
necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viat3 sn&tos

a) Colaboreazd cu educatoarele |a formarea deprinderilor de igiend individual3 la prescolari.
b) Efectueazd, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitdti de promovare a s3ntitii cu
copiii, parintii si cu personalul didactic din gradinita si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor
elevilor si al cadrelor didactice.

c) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreazé cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sandtate a pregcolarilor si elevilor.

e) Participa la lectoratele cu p#rintii, pe teme de s3nitate.

f) Participd la consiliile profesorale in care se discuts si.se iau masuri vizdnd aspectele sanitare
din unitatea de Tnvatdmant.

g) Efectueazd activitate de educatie pentru sinstate reproductiva.

12, Educatie medicald continus

Participa@ la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continu¥ conform
reglementarilor in vigoare.

13. Raportare activitate

Completeazd, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicald specifica.

III. Atributiile medicului stomatolog scolar

Atributiile medicului stomatolog scolar din cabinetele de medicing dentars din unitatile de
invatamant:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitates colectivitatii
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a) Semnaleazd, in scris, managerului scolii, respectiv conducerii institutiei de invatEmant
superior si institutiilor publice cu atributii de control incilcirile legislative viz&nd determinantii
comportamentali ai starii de sdnatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, noile
substante psihoactive, alimente si biuturi restrictionate la comercializare in scoli).

b) Semnaleazs, in scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale
sanitare, materiale stomatologice si tot ceea ce este necesar pentru o bunad functionare a
cabinetului, managerului scolil, respectiv conducerii institutiei de fnvdtdmant superior si
autoritatii publice locale.

c) Instruiegte personalul auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiend si sanatate
publicd, Tn conformitate cu normele in vigoare

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaz3 circuitele functionale in cabinetul propriu si propune, in scris, conducerii unitatii
de invdtdmant, toate misurile pentru conformarea la standardele si normele de igien3.

b) Urmareste implementarea m&surilor propuse.

3. Verificarea respectdrii reglementsrilor de sinitate publicad

a) Aplica si controleaz3 respectarea masurilor de igiend si antiepidemice.

b) Controleaza dezinfectarea si sterilizarea corects a aparaturii i a instrumentarului medical.
4. Servicii de mentinere a stérii de sin&tate individuale si colective

a) Solicitd, in scris, autorit&tii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru
aparatul de urgentd, materiale sanitare, materiale stomatologice si cu instrumentar medical, in
colaborare cu medicul stomatolog coordonator.

b) Solicitd, in scris, conducerii unitatii de nvStimant dotarea cabinetului si a spatiilor comune
aferente cu tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul
stomatolog coordonator si reprezentantii autoritatii publice locale,

3. Servicii de examinare a stirii de s¥nitate a elevilor si a studentilor

5.1. Evaluarea starii de sdnitate

a) Efectueazd examinarea periodicd a aparatului dento-maxilar.

b) Depisteaza precoce si activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii etc.),
elaboreaza planul de tratament si trimite la specialist cazurile care dep#sesc competentele
medicului.

¢) Supravegheazd si monitorizeaz3 eruptia si evolutia sistemului dentar.

d) Depisteazd precoce leziunile precanceroase si formele de debut a cancerului la nivelul
aparatului dento-maxilar si indrum3 pacientul citre serviciile de specialitate.

e) Colaboreazd cu alte specialititi de medicin dentard, cu medicul scolar si cu medicul de
familie pentru monitorizarea unei dezvoltiri armonioase si mentinerea sd@natitii aparatului
dento-maxilar.

f) Intocmeste la sfarsitul fiecdrui ciclu de fnvatdmant bilantul de sinstate orodentard care va
insoti fisa medicald a elevilor si a studentilor in ciclul urm&tor.

5.2. Monitorizarea elevilor si studentilor cu afectiuni cronice

a) Dispensarizeazd afectiunile cronice orodentare depistate si efectueazd tratamentele necesare
in limita competentelor detinute sau la indicatiile medicilor stomatologi specialisti.

b) Colaboreaza cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea deconditionrii obiceiurilor
vicioase.

5.3. Implementeazd Tmpreund cu directiile de sn3tate publicd judetene si a municipiului
Bucuregti, programele nationale de s3ntate orald adresate copiilor si tinerilor.

6. Elaborarea raportérilor curente pentru sistemul informational din s&n3tate

Raporteaza anual Directiei de Sinitate Publics judetene/a municipiului Bucuresti starea de
sdndtate orodentard a prescolarilor, elevilor si studentilor din colectivititile arondate.

7. Eliberarea documentelor medicale

a) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri din motive
stomatologice.

b) Elibereaza bilete de trimite citre medici specialigti i pentru examinari paraclinice.

c) Prescrie retete medicale n limita competentelior.

d) Elibereaza fisa medicald stomatologic, cu rezultatul examenului de bilant, la sfarsitul fiecdrui
ciclu de invatamant.

8. Servicii de asigurare a stérii de sdn3tate individuale

34/73



8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Efectueaza tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple si complicate, in dentitia
temporara, mixtd si permanents.

b) Aplicd masuri de profilaxie a cariei dentare si a altor afectiuni ale aparatului dento-maxilar.
c) Reface morfologia functionald a dintilor temporari si permanenti.

d) Efectueaza interventii de mic chirurgie in scop profilactic, preventiv si interceptive (extractii
de dinti, incizii de abcese dentare etc.).

e) Implementeazd terapia de deconditionare a obiceiurilor vicioase si de reeducare a functiilor
aparatului dento-maxilar in colaborare cu medicul specialist ortodont.

f) Urmadreste dezvoltarea armonioass a aparatului dento-maxilar prin conservarea Si refacerea
morfologiei dentare.

g) Efectueazad tratamente stomatologice de urgents in limita competentelor.

8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.

9. Servicii de promovare a unui stil de viat§ s&nitos

a) Efectueaza educatia prescolarilor, elevilor si studentilor in vederea realizdrii profilaxiei cariei
dentare si a anomaliilor dentomaxilare.

b) Efectueaza educatia prescolarilor, elevilor si studentilor pentru igien& oralg, igiend alimentars
si stil de viatd sanatos.

10. Educatie medicald continu3

Particip@ la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.

11. Alte atributii

a) Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului medical din
cabinet.

b) Reprezintd din punct de vedere profesional judetul Constanta in relatia cu Directia de
sdnatate publicd, Ministerul Sanatstii, respectiv Comisia de medicing scolars a Ministerului
Sanatatii.

IV. Atributiile asistentului medical din cabinetul stomatologic scolar/universitar:
Servicii de asigurare a unui mediu sintos pentru comunitatea de elevi si studenti

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitatii

a) Aplicd masurile de igien3 si antiepidemice in cadrul cabinetului de medicing dentars, stabilite
de medicul stomatolog.

b) Raspunde de gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicals.

2. Servicii de mentinere a stdrii de sinstate individuale si colective

a) Propune aprovizionarea cabinetului de medicing dentars Cu medicamente pentru aparatul de
urgentd, cu materiale sanitare si stomatologice si cu instrumentar medical, Tn urma verificirilor
constante.

b) Are in gestiune si administreazs, in conditiile legii si in conformitate cu reglementérile legale
in vigoare, instrumentarul, materialele sanitare si stomatologice si medicamentele din cabinetul
de medicind dentars.

c) Efectueazad si rdspunde de dezinfectarea aparaturii si a instrumentarului, de sterilizarea si
mentinerea sterilitatii instrumentarului.

d) Efectueaza controlul steriliz&rii conform legislatiei in vigoare.

e) Supravegheazad si coordoneaz3 activitatea desfdsurata de personalul auxiliar.

3. Servicii de examinare a stdrii de s3nitate a elevilor si a studentilor

Desfagoara activitate de medicind preventiv impreund cu medicul stomatolog si sub
indrumarea acestuia (examene medicale, controlul aplicarii si respectdrii normelor de igiena
orodentara, cu accent pe prevenirea imbolngvirilor aparatului dento-maxilar).

4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sinstate

Completeaza, sub supravegherea medicului stomatolog:

a) fisele si registrele de evidentd a activitstii cabinetului de medicina dentars,

b) formularele statistice privind activitatea cabinetului de medicind dentars,

c) rapoartele curente pentru sistemul informatic din s3n3tate.

5. Servicii de asigurare a stdrii de sdn3tate individuale

6. Acordarea de ngrijiri pentru afectiuni curente
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a) Asigurd pregatirea pacientului prin tehnici specifice In vederea consultului si tratamentului
de specialitate.

b) Desfégoard activitate. de medicing dentard profilactics impreuns cu medicul stomatolog si
sub indrumarea sa.

C) Pregdteste instrumentarul si materialele stomatologice pentru tratamentul de specialitate.
d) Participd impreund cu medicul la acordarea tratamentului de specialitate.

7. Asigurd, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgents, elevilor si studentilor.

8. Servicii de promovare a unui stil de viat§ sntos

a) Efectueaza, impreund cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor, elevilor si studentilor in
vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si @ anomaliilor dentomaxilare.

b) Efectueaza, impreund cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor, elevilor si studentilor
pentru igiend orald, igien alimentars si stil de viat3 sin3tos.

9. Educatie medicald continud

Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.

10. Raportare
Intocmesgte, sub indrumarea medicului stomatologic scolar, centralizatorul de activitate

medicala conform modelului prevdzut in Anexa nr. 15.3.

Subordonare - personalul de executie din cadrul serviciului se subordoneazd medicului
coordonator si sefului serviciu al Serviciului medicing scolara din cadrul Directiei medico-
sociala.

Misiunea si scopul serviciului: Examinarea stirii de s3n3tate a prescolarilor, elevilor si a
studentilor din unitdtile de invdtdmant de stat, acordarea asistentei medicale gratuite si
promovarea unui stil de viatd sanitos.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului asistenta medicald comunitar3
sunt:

a) realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunitdtile de etnie

romd, cu prioritate copiii, gravidele, |13uzele si femeile de varsta fertild;

b) faciliteaza accesul acestora la servicii de s&n3tate, la mésuri s actiuni de asistentd social3 si

alte masuri de protectie sociald si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;

c) identifica membrii de etnie rom3 din comunitate nefnscrisi pe listele medicilor de familie si

sprijina Tnscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistentd socialg;

d) semnaleazd medicului de familie persoanele care necesit§ acces la servicii de s¥nitate

preventive sau curative si asigurd sau faciliteaz8 accesul acestora |a serviciile medicale

necesare;

e) in colectivitdtile locale in care activeaz§ participd la implementarea programelor nationale de

sanatate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din

punct de vedere medical, social i economic, impreund cu asistentul medical comunitar si cu

personalul de specialitate din cadrul Directiei judetene de sin3tate publicd;

f) sprijind personalul medical care activeazi in unitatile de invat&mant in procesul de

monitorizare a starii de sdnatate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele medicale

scolare si parinti;

g) explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de ap3 §i a sanitatiei, promoveazs

mdsurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

h) informeazd membrii colectivitdtii locale cu privire la mentinerea unui stil de viatd s&nitos gi

organizeaza sesiuni de educatie pentru s3nitate de grup, pentru promovarea unui stil de viata

sandtos, Tmpreund cu asistentul medical comunitar $i cu personalul din cadrul serviciului de

promovare a sanatatii din cadrul directiilor de s&nstate publicd judetene;

i) participd, prin facilitarea comunic&rii, impreund cu asistentul medical comunitar, la

depistarea activd a cazurilor de tuberculoz si a altor boli transmisibile, sub indrumarea

medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de s&ndtate publici sau al

dispensarului de pneumoftiziologie;
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j) insotesc cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitdnd implementarea msurilor adecvate, si explic¥ membrilor colectivitatii
locale rolul si scopul masurilor de urmarit;

k) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar, moasei,
personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta, si insotesc in colectivitatea local echipele care acordd asistentd medical¥ de
urgenta;

) faciliteaza comunicarea dintre autoritstile publice locale sl comunitatea din care fac parte si
comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medicosocial care deserveste
comunitatea;

m) desfasoard activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, asistentul
social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar pentru
gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;

n) participd la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor de asistentd medical3
comunitara;

0) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazj persoanelor sau grupurilor
vulnerabile de etnie rom&, in m3sura in care a fost mandatat de citre conducatorul institutiei;
p) realizeazd alte activitdti si actiuni de sinitate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

q) colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistents
sociald, cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-
teritoriala.

r) intocmesc zilnic evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente solicitate, conform atributiilor;

s) elaboreaza zilnic raportdriie curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul
de raportare definit de Ministerul Sanatdtii, si raporteazs activitatea desfaguratd, in aplicatia
on-line AMCMSR.gov.ro, cel tarziu in ziua imediat lucrdtoare, activitatea desfasuratd in ziua
anterioara, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si @ diagnosticului medical al
beneficiarilor;

t) intocmesc diverse adrese, situatii, rapoarte si centralizatoare;

u) gestioneazd documentele care §i sunt repartizate, conform reglementarilor in vigoare;

v) arhizeaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie, iar pe cele repartizate de geful
ierarhic le arhiveaza in termenul stabilit de acesta, cu respectarea Nomenclatorului arhivistic,
aprobat la nivel de organizatie;

w)indeplineste orice alte atributii si sarcini de serviciu din sfera de activitate a asistentei
medicale comunitare, repartizate ierarhic sau stabilite prin sarcini de serviciu, note interne,
proceduri sau decizii ale Directorului General, Directorului Directiei medico-sociald sau ale

sefului de serviciu,

Subordonare - seful serviciu se subordoneaz¥ directorului Directiei medico-social3 si personalul
de executie se subordoneaza sefului serviciu al Serviciului medicing scolara.

Misiunea si scopul compartimentului: imbun&tstirea stirii de sandtate a populatiei vulnerabile
din muncipiul Constanta prin asigurarea echitabild a accesului la servicii de sanatate a tuturor
persoanelor din fiecare comunitate, indiferent de statutul socioeconomic, nivelul de educatie
sau de distanta fata de furnizorul de servicii medicale.

Compartimentul de asistentd medicald comunitar§ este sprijinit tehnic si metodologic de
compartimentul de specialitate din cadrul Directiei de sinjtate publica Constanta.

(3) Atributiile principale ale Centrului pentru persoane fara adapost ,,Sfanta

Filofteia” sunt:
Atributiile personalului pentru activitatea de ~Adapost de Noapte":

a) primeste beneficiarii in ad3post;
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alte documente relevante, recomandare eliberats de Spitalul Clinic Judetean de Urgenta
Constanta;

c) se asigurd de faptul ca beneficiarii si-au efectuat igiena corporald;

d) supravegheazd spélarea si igienizarea lenjeriei beneficiarilor;

e) le inméneazd echipamentele de cazarmament necesare;

f) supravegheaza beneficiarii pe timp de noapte;

g) alte atributii stabilite prin fisa postului.

Subordonare - personalul de executie din cadrul centrului se subordoneaza directorului Directiei
medico-sociala.

Misiunea si scopul serviciului: furnizeaz3 gratuit persoanelor fard adapost servicii de gazduire
pe timp de noapte in cadrul addpostului, mas¥ cald3 si/sau rece (in functie de resursele
disponibile), in concordants cu nevoile individuale identificate, in vederea dep&sirii situatiilor de
dificultate.

b) primeste cererile de admitere si verifici documentele anexate acesteia (acte de identitate,

(4) Atributiile principale ale ,.Centrului de zi pentru integrare/reintegrare
sociala™ sunt:

Centrul de zi pentru integrare/reintegrare furnizeaz gratuit persoanelor fard ad3post servicii
de informare, consiliere, educatie extracurriculard, facilitare acces pe piata muncii, la locuintg,
la servicii medicale si de educatie, la servicii de formare §i reconversie profesionala, activitati
de orientare vocationald, terapii diverse, activitdti de petrecere a timpului liber, activitdti de
voluntariat, masa caldd si/sau rece (in functie de resursele disponibile), Tn concordanta cu
nevoile individuale identificate, in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii si
combaterii riscului de excluziune socials, promovarii incluziunii sociale si cregterii calitatii vietii.
Atributiile sefului centru sunt:

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

b) elaboreazad rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

C) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
d) colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a Tmbundtatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatji serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care sa raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de muncs dintre angajatii serviciulut;

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

h) desfdsoara activitéti pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia In considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incliciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) réspunde de calitatea activit&tilor desfagurate de personalul din cadrul centrului si dispune,
in limita competentei, m&suri de organizare care sa conducd la imbun3titirea acestor activitati
sau, dupa caz, formuleazd propuneri in acest sens;

k) organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

I) reprezintd centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritatile gi
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdindtate, precum si in justitie;
m) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu DGASPC Constanta si cu alte institutii
publice locale si organizatii ale societ&tii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) intocmeste proiectul bugetului propriu al centrului;

0) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostintad atat personalului, cat si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
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p) identifica voluntari atat ca personal de specialitate, cat si auxiliar si propune incheierea unor
contracte de voluntariat cu acestia;

q) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupd caz, examen, in conditiile legii.

(4) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a sefului de centru se face in conditiile
legii.

Atributii ale asistentului social:

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

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

c) indeplineste atributiile prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil si monitorizeaz3
respectarea acestora;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulats:

f) face propuneri de imbundtdtire a activit&tii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectirii
legisiatiei;

h) pune in practicd cunostintele, normele si valorile asistentei sociale pentru a interveni si a
acorda asistentd beneficiarilor centrului, la cererea acestora sau ori de cate ori situatia o
impune; '

i) participd activ la elaborarea si aplicarea politicilor sociale in domeniu, strategiilor si planurilor
de actiune la nivel local, judetean, national si international, promovand bun#starea socialg;

j) respectd metodologia in domeniul asistentei sociale, a normelor si valorii eticii profesionale;

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

I) colaboreaza cu specialisti din alte categorii profesionale;

m) asistd beneficiarii centrului aflati in nevoie si se implicd in identificarea, intelegerea,
evaluarea corectad si solutionarea problemelor sociale ale acestora;

n) promoveaza principiile justitiei sociale;

0) respecta si promoveaza demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecirei persoane;

p) sprijind beneficiarii centrului in eforturile de a-si identifica si clarifica scopurile in vederea
alegerii celei mai bune optiuni;

q) contribuie la consolidarea relatiilor dintre persoane cu scopul de a promova, reface, mentine
sifsau Tmbunatati calitatea vietii persoanelor, familiilor, grupurilor, organizatiilor si
comunitatilor;

r) actioneaza cu onestitate si responsabilitate fatd de beneficiari, institutii si societate, in
concordantd cu normele deontologice ale profesiei:

s) efectueaza anchetele sociale pentru cei care vor beneficia de serviciile centrului;

s) completeazd fisa de evaluare/reevaluare, elaboreazg planul de interventie si programele de
integrare/reintegrara sociald si urmdreste indeplinirea obiectivelor acestora pentru beneficiarii

din centru;
t) completeaza contractul de furnizare de servicii sociale pentru fiecare beneficiar si 7l inainteazs

acestuia pentru a-l semna;

t) consiliaza beneficiarii In cee ace priveste acordarea beneficiilor de asistenta sociald si
serviciiclor sociale de la nivel local;

u) aduce la cunostinta beneficiarilor centrului drepturile si obligatiile pe care le au pe perioada
cat beneficiazd de serviciile centrului, precum si regulamentul de ordine interioara;

v) consiliaza beneficiarii in ceea ce priveste acordarea beneficiilor sociale si serviciilor sociale la
nivel local;

w) mediaza relatia dintre beneficiar si familia extins3;

x) promoveaza dezvoltarea valorilor si etica profesionald, baza de cunostinte si misiunea

profesiei de asistent social;
y) asiguré si utilizeaza servicii si tehnici specializate de interventie pentru solutionarea

problemelor apdrute, potrivit legii.
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z) se ocupa de obtinerea actelor de identitate pentru beneficiari, cheltuielile acestora fiind
suportate din bugetul local;

aa) se ocupa de obtinerea adeverintelor medicale in vederea angajirii beneficiarilor, cheltuielile
acestora fiind suportate din bugetul local;

Atributiile psihologului:

a) evalueaza/reevalueaza beneficiarul, intocmeste fise de evaluare, planul de interventie si fisa
de monitorizare a activitatilor oferite;

b) acorda asistentd psihologicd pe tot parcursul cazdrii benefeciarilor admisi;

c) initiaza si stimuleaza activitati terapeutice si ludice de grup, in care s3 fie implicati cati mai
multi asistati;

d) urmareste evolutia si efectueaza reevaludri periodice ale beneficiarilor;

e) colaboreaza cu asistentul social, asistentul medical si ceilalti factori de rdspundere pentru
respectarea standardelor minime de calitate;

f) initiaza si deruleaza programe de activitati culturale si educative;

g) indeplineste orice alte atributii si sarcini de serviciu din sfera sa de activitate, repartizate
ierarhic sau stabilite prin sarcini de serviciu, note interne, proceduri sau decizii ale Directorului
general sau ale Directorului directiei medico - sociala.

Alte atributii cu caracter general:

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

b) gestioneazéd documentele din activitatea proprie si asigurd p#strarea si arhivarea
corespunzatoare;

c) intocmeste saptamaénal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazs sefului
ierarhic superior;

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

e) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - seful centru se subordoneaza directorului Directiei medico-sociald si personalul
de executie din cadrul centrului se subordoneaza sefului centru al Centrului de zi pentru
integrare/reintegrare sociala.

(5) Atributiile principale ale Compartimentului de preventie, derulare Si
coordonare programe de sdndtate sunt:

- coordoneaza si controleazd implementarea si realizarea programelor locale de sidn3tate prin
desfasurarea activitatilor specifice la nivel local;

-coordoneazad impreuna cu specialistii in domeniul sanatatii, implementarea programelor de
sanatate publicd identificate la nivel local;

-colaboreaza permanent cu Comisia mixtd pentru elaborarea ,,Strategiei de s#nitate a
municipiului Constanta, Tn vederea ducerii la indeplinire a programelor locale de s3n3tate
identificate la nivel local; '
-analizeaza si monitorizeazd modul de derulare a programelor locale de s&n&tate aprobate la
nivel local;

-tine evidenta beneficiarilor programelor de sénatate.

-colaboreaza impreuna cu specialistii in domeniul s3ndtdtii si asigurd implementarea Si
realizarea programelor de sandtate publicd identificate la nivel local;

-colaboreaza permanent cu Comisia mixtd pentru elaborarea ,Strategiei de s#nitate a
municipiului Constanta, in vederea ducerii la indeplinire a programelor locale de sinstate
identificate la nivel local;

-analizeaza si monitorizeaza modul de derulare a programelor locale de sindtate aprobate la
nivel local;

-tine evidenta beneficiarilor programelor de sanatate.

-identificd si evalueaza prioritdtile in domeniul dezvoltérii proiectelor programelor de sinitate
publica la nivel local, avénd in vedere nevoile stakeholderilor relevanti.
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- obtine acordurile preliminare si / sau incheie protocoale de colaborare cu institutiile publice al
caror parteneriat este necesar fn  vederea implementdrii programelor / proiectelor
finantate din bugetul local;

-coordoneaza elaborarea strategiilor si programelor, in functie de priorit&tile identificate.
-obtine acordul asupra obiectivelor generale, continutului, riscurilor, abordérii, bugetuiui, etc.

-planifica si defineste continutul proiectului/programului(carta prmectulun/programulw fisa de
prmect/program cererea de finantare);

-elaboreazd, impreuna cu institutiile implicate, prognoze orientative si proiecte / programe
de s@ndtate publica locale si supunerea acestora spre aprobare;

- identifica sursele de finantare (fonduri europene, fonduri nationale, buget local) pentru
programele/proiectele propuse;

- colaboreazad intra si inter-institutional in vederea documentérii pentru completarea cererilor
de finantare, precum si pentru intocmirea proiectelor/programelor finantate din surse externe.

- initiazd, asigurd si rdspunde de pregétirea conditiilor de aplicare a cererilor finantate;
defineste proiectul/programul: descrierea generald, scopul si obiectivele, sursa de Fnantare si
beneficiile pe care le va genera proiectul/programul (justificarea economic#), continutul
proiectului/programului si rezultatele pe care acesta le va produce si, eventual principalele
jaloane, constrangerile impuse legate de buget, termene, resurse, etc., o estimare generald
privind costul, durata si efortul necesare atingerii obiectivelor, rlscurlle/amemntarlle de care
trebuie sa se tina cont, elemente de organizare, principalele roluri si responsabilitadti Tn cadrul
proiectului/programului; managerul de proiect desemnat si nivelul de autoritate al acestuia;
-identifica, selecteazd si procura sursele informationale privitoare la proiectele/programele
Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursablla,

- colaboreaza, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri
de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte/programe la nivelul unitatilor
sanitare, in concordanta cu prioritdtile identificate;

- initiazd si propune spre aprobare parteneriate cu ONG-uri, autoritdati publice locale si alti
reprezentanti ai societatii civile In scopul dezvoltarii si diversificirii serviciilor de s3n3tate
primare si specializate ce pot fi acoperite din finantdri externe.

- monitorizeaza sursele de finantare nerambursabil3.

- participa la seminarii de pregatire/instruire pentru identificarea de programe/proiecte care
raspund cel mai bine nevoilor identificate in etapele de diagnoza.

-colecteaza, prelucreaza si interpreteaza date in domeniul sdu de activitate.

-monitorizeaza gradul de indeplinire a tuturor activitdtilor din cadrul proiectelor cu finantare
externd, implementate de unitdtile sanitare.

-monitorizeaza si evalueazd progresul proiectului/programului.

-monitorizeaza procedura de incheiere a proiectului/programului

-intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu compartimentele specializate
din cadrul unitatilor sanitare, rapoarte privind stadiul implement3rii care vor fi prezentate la
termenele prevazute de lege sau de cate ori se solicita.

-participa, dupd caz, aldturi de echipa de management si echipa de implementare, la
implementarea programelor/proiectelor finantate.

-informeaza conducerea despre stadiul implementarii programelor/pro:ectelor si propune
masurile necesare pentru evitarea si remedierea eventualelor intarzieri, in baza rapoartelor
echipei de management/nmplementare
-formuleaza@ propuneri privind bunele practici identificate ca urmare a implementarii

proiectelor/programelor.
-realizeazd evidenta proiectelor cu sprijin financiar provenit din fonduri externe/buget local.

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

Art.24. DIRECTIA PROTECTIE SOCIALA
Directia protectie sociald este condusa de cdtre un director executiv care se subordoneaz3
directorului general adjunct al Directiei generale de asistenta sociala.
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Structura Directiei protectie sociald cuprinde:

1) Serviciul protectia copilului si promovarea drepturilor copilului;
2) Centrul de gazduire ,,Sfanta Sofia”’;

3) Serviciul beneficii sociale si persoane vulnerabile;

4) Serviciul asistenti personali si indemnizatii persoane cu dizabilitati;
5) Asistentii personali;

6) Serviciul autoritate tutelarg;

7) Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale;

8) Serviciul management de caz si protectie persoane varstnice;

9) Compartimentul de ingrijire la domiciliu a persoanelor vérstnice;
10) Compartimentul primire si distribuire donatii;

11) Cantina de ajutor social Constanta.

(1) Atributiile principale ale Serviciului protectia si promovarea drepturilor copilului
sunt:

a)monitorizeaza si analizeaza situatia minorilor din municipiul Constanta, precum si modul de
respectare a drepturilor copilului, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza fisei de observatie si a fisei de evaluare a riscurilor, in conformitate cu
prevederile legale;

b)realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c)asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copnlor si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
d)intocmeste dlSpOZItII si planuri de servicii in baza cdrora se realizeaz planificarea e)acordaru
serviciilor si prestatiilor in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;

f)comunica dispozitiile si urmareste aducerea lor la indeplinire, inregistreazs dispozitiile in
evidenta Serviciului protectia si promovarea drepturilor copilului;

g)efec’cueaza vizite in teren si intocmeste anchete sociale familiilor cu domiciliul in Constanta ai
caror copii sunt internati in institutii de recuperare si reabilitare din tard, in vederea reintegr3rii
lor in familia naturald sau in familia extins3;

h)urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercit drepturile
si Isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o m3surd de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa;

i)intocmeste dispozitii de nume/prenume pentru copiii ai caror parinti nu au fost identificati;
j)realizeaza demersurile prevdzute de lege pentru mreglstrarea nasterii copilului care a fost
parasit de mama in maternitate, a copilului identificat in familie faré certificat de nastere sau
intr-un loc public, precum si a celui parasit de périnti in alte unitdti sanitare, a cirui nastere nu
a fost inregistrata;

k)elibereazé adeverinte pentru parintii care pleacd sa lucreze in striinitate si notifica Directia
generald de asistentd sociald Constanta in acest sens, precum si pentru parintii care exercit3
singuri autoritatea parinteascd si pleacd la muncd in strdindtate, 18sand copilul in grija unei
terte persoane, validata de instanta de tuteld;

I)momtorlzeaza situatia copllulw ai caror parinti sunt plecati la munc3 in str8initate, consiliind
persoana in grija cdreia a rédmas copilul; intocmesc rapoarte periodice cu privire la evolutia
minorului, colaborénd cu institutia scolara si medicul de familie, in vederea identificirii m&surilor
adecvate de protectie a copilului ramas in tara;

m)momtorlzeaza situatia copiilor care s-au intors in tard, dup@ o perioadd de sedere in
strainatate, in vederea sustinerii acestora pentru o adaptare/readaptare rapida in mediul social,
scolar, medical;

n)realizeazé demersurile necesare pentru inscrierea la o unitate de invdt&mant a minorilor
nescolarizati si pentru reintegrarea scolard a minorilor care au abandonat sistemul de
invatamant, identificand solutiile ce se impun pentru reducerea acestui fenomen;

o)ofera consiliere si monitorizare cazurilor speciale din unitdtile de invatdmant la solicitarea
directa a acestora;

p)colaboreaza cu medicii de familie si unitdtile spitalicesti in vederea identificrii situatiilor de
risc referitoare la gravidele minore;
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q)efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru minorii cercetati penal la solicitarea
politiei pentru Serviciul de medicina legald;

r)monitorizeaza programul de vizitd stabilit de instantd sau convenit de p&rinti, intocmind in
baza celor constatate rapoarte de monitorizare pe care le inméneazd ambelor parti, putand fi
folosite in instanta;

s)monitorizeaza situatia minorilor pentru care s-a instituit m&sura tutelei si transmite citre
AJPIS raportul trimestrial privitor la evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau
sociale a copiilor;

t)elaboreaza pentru copiii cu dizabilitate la solicitarea parintilor/reprezentantilor legali ai
acestora, anchete sociale, planuri de servicii si anexa Fisa factori de mediu in conformitate cu
prevederile Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016.;

u)monitorizeaza situatia minorilor incadrati in grad de handicap si transmit managerului de caz
rapoartele individuale de monitorizare a programelor personalizate;

v)ofera consiliere psihologicé familiilor 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 infractori, copiilor ai cdror parinti au divortat sau
sunt in proces de divort;

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

x)participa la programe si proiecte sociale pentru protectia copilului aldturi de institutii
partenere;

y)realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
z)identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural;
aa)completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviciului;

bb)elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;

cc)colaboreazad cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

dd)gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd p3strarea si arhivarea
corespunzatoare;

ee)intocmeste sdptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazs sefului
ierarhic superior;

ff)efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;
gg)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - seful serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei protectie social,
iar personalul de executie se subordoneaza sefului serviciu.

(2) Atributiile principale ale Centrului de gazduire ,,Sfanta Sofia™ sunt:

Atributii ale personalului de specialitate:
a)asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b)colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solution&rii cazurilor;
c) identificarii de resurse etc.;
d)monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
e)intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;
face propuneri de imbunatdtire a activitdtii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectsrii
legislatiei;
f)alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
g)colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;
h)gestioneazéa documentele din activitatea proprie si asigurd p3strarea si arhivarea
corespunzatoare;
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i)intocmeste sdptémanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazs sefului
ierarhic superior;

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

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare
sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - personalul de executie din cadrul centrului se subordoneazs sefului de serviciu
al Serviciului protectia si promovarea drepturilor copilului.

Misiunea si scopul serviciului: furnizeaza gratuit persoanelor victime ale violentei domestice
cazare, supraveghere, ingrijire, consiliere psihologicd, consiliere juridics, orientare vocationalg,
reabilitare gi reinsertie socio-profesionala pentru o viatd independents.

(3) Atributiile principale ale Serviciului beneficii sociale si persoane vulnerabile sunt:
a)asigura si organizeazd activitatea de primire a solicitérilor, inregistrarea si solutionarea
urmatoarelor beneficii de asistenta sociali:

-ajutor social;

-alocatie pentru sustinerea familiei;

-stimulentului educational;

-ajutoar de urgenta;

-indemnizatie pentru cresterea copilului pané la vérsta de 2 ani, respectiv pana la 3 sau 7 ani,
pentru copiii cu handicap;

-stimulentului de insertie;

-alocatie de stat pentru copil;

-ajutor financiar acordat familiilor pentru plata serviciilor oferite de bon3;

b)pentru beneficiile de asistentd socialda acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunara a cererilor, fnsotite de documente justificative, scanarea tuturor documentelor primite
de la solicitanti si transmiterea acestora catre Agentia Judetean3 pentru Plati si Inspectie
Sociala Constanta, prin incdrcarea documentelor pe platforma nationald PCUe (Punct de contact
unic electronic);

c)verifica Indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dup3 caz, stabilite prin hot&rare a consiliului local/dispozitie
a directorului general al Directiei generale de asistentd sociald Constanta;

d)pregatirea documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului la m3surile de asistentd
sociala;

e)informeaza si consilieazé beneficiarii, precum si populatia privind beneficiile sociale
disponibile la nivelul municipiului Constanta;

flefectueazd anchete sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului fie de citre
beneficiari, fie de cdtre alte institutii;

g)efectueazd anchete sociale solicitate de institutiile de invtdmant in vederea acordarii unui
sprijin financiar elevilor in cadrul Programului national de protectie sociald ,Bani de liceu“, burse
sau alte ajutoare similare acordate prin institutiile de invatdmant;

h)efectuarea de sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
i)urméreste indeplinirea conditiilor legale de catre titularii, cat si a membrilor familiilor acestora,
a beneficiilor de asistenta sociali;

jlintocmeste referate cu propuneri de acordare/respingere sau, dupda caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald in vederea solutionarii
cererilor;

k)asigura predarea lunard cédtre Agentia Judeteand de Prestatii si Inspectie Sociald Constanta,
a dosarelor de indemnizatie pentru cresterea copilului pan3 la varsta de 2 ani, respectiv pana
la 3 sau 7 ani, pentru copiii cu handicap/stimulent de insertie/alocatie de stat pentru copil sia
declaratiilor de reluare a activitatii depuse de solicitanti la Directia general3 de asistenta sociald
Constanta, prin scanarea si incarcarea pe platforma nationald PCUe;

I)asigurd monitorizarea periodicd si actualizarea documentatiei si a bazei de date pentru
dosarele aflate in plata;

44/73




m)intocmeste rapoarte de monitorizare lunard pentru asociatiile si fundatiile roméne cu
personalitate juridica, care infiinteazad si administreazd unitdti de asistentd sociald, conform
Legii nr. 34/1998 si care primesc subventie de la bugetul local ;

n)solutionare in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetdteni,
de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organisme de stat si
private;

o)elaboreazd situatii lunare pe care le transmite cétre Agentia Judeteana de Prestatii si Inspectie
Sociala Constanta, Directia de Sandtate Publicd, precum si citre alte institutii, conform
legislatiei n vigoare si la solicitarea acestora;

p)distribuie lapte praf gratuit si, lunar, intocmeste situatia stocului, decontul, iar trimestrial
intocmeste comanda de lapte praf si se asigura de transmiterea acestor documente catre
Directia de Sanatate Publicd Constanta;

r)intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depuss si modul de
indeplinire a sarcinilor;

s)elaboreaza planuri de interventie pentru prevenirea, combaterea si solutionarea situatiilor de
dificultate;

s)colaboreaza cu institutii si organizatii care au obiective similare in vederea recuperarii si
(re)integrarii psiho-sociale si profesionale a persoanelor cu probleme speciale: deficiente psihicé
si /sau fizice, comportament antisocial, probleme sociale diverse;

t)elaboreazd si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala acordate din bugetul local;

t)participa la cursuri de perfectionare, in vederea imbun&t&tirii serviciilor acordate;
u)realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
v)identifica si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
x)completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul serviciului;

z)elaboreaza gi actualizeazd procedurile pentru activitdtile proprii;

aa)colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

bb)gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd p3strarea si arhivarea
corespunzatoare;

cc)intocmeste sdptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz§ sefului
ierarhic superior;

dd)efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;
ee)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - geful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei protectie
sociald, iar personalul de executie se subordoneaza sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului: acordarea de beneficii de asistents social¥, sub forma de ajutoare
banesti si in naturd, finantate din bugetul de stat sau bugetul local, in anumite situatii,
persoanelor sau familiilor, pe o perioada determinatd de timp.

(4) Atributiile principale ale Serviciului asistenti personali si indemnizatii persoane
cu dizabilitati sunt:

a)solutioneaza cererile de angajare in functia de asistent personal pentru persoanele incadrate
in gradul de handicap , grav cu asistent personal”, cererile de acordare a indemnizatiilor lunare
in cuantumul egal cu salariul net al asistentului personal gradatia 0, stabilit potrivit prevederilor
legale care reglementeaza nivelul de salarizare a personalului platit din fonduri publice, pentru
persoanele cu handicap grav care renuntd la asistent personal si cererile de acordare a
indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav pe perioada concediului de odihnd/concediului
medical a asistentului personal;

b)efectueaza anchete sociale necesare verificarii/reactualizdrii/completdrii dosarelor sociale in
ce priveste indemnizatia lunard primitd in mod direct de persoanele cu handicap grav:
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c)intocmegte raportul semestrial privind activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, conform art. 40 alin. (2) din Legea nr. 448/20086, republicatd, cu modific3rile si
completérile ulterioare; '
d)intocmeste documentele ce constituie incheierea, modificarea si incetarea contractului
individual de muncad al asistentului personal;

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

f)gestioneaza, in vederea verificarii/reactualizdrii/completrii, dosarele cu evidenta asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap grav;

g)monitorizeazd, la domiciliul persoanei incadrat3 in grad de handicap, activitatea asistentului
personal al persoanei cu handicap grav, urmarind s3 vad3 dacs acesta supravegheaza, acord3
asistenta si ingrijire copilului sau adultului cu handicap grav, pe baza planului de recuperare
pentru copilul cu handicap, respectiv a planului individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap si dacd presteazd pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile
prevazute in contractul individual de munc si in fisa postului;

h)identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii/beneficii pentru persoanele
incadrate Tn gradul de handicap grav cu asistent personal, ale cdror dosare le gestioneaz |a
nivelul serviciului;

i)asigura consilierea si informarea familiilor persoanele incadrate in gradul de handicap grav cu
asistent personal, asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor disponibile pe
plan local;

j)implicd familiile in activitdtile de ingrijire, reabilitare §i integrare a beneficiarilor incadrati in
grad de handicap grav cu asistent personal;

k)asigura instruirea asistentilor personali in problematica specificd persoanei cu dizabilitati pe
care o ingrijesc;

[Jcolaboreazd cu Directia generald de asistentd socials si protectia copilului Constanta in
domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilit&ti incadrate in gradul de handicap grav cu asistent
personal si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
m)colaboreaza cu compartimentele institutiei pentru respectarea legalitatii privind intocmirea,
confirmarea, semnarea, aprobarea si circuitul documentelor din cadrul serviciului;

n)raspunde in termen legal solicitérilor, sesizirilor §i cererilor repartizate spre solutionare de
catre seful serviciului, directorul executiv al Directiei protectie sociald sau de directorul general
al Directiei generale de asistentd sociald Constanta;

o)intocmeste rapoarte si dispozitii referitoare la indemnizatiile acordate persoanelor cu
handicap grav pe care le are in evidenta, pe perioada concediului de odihnd/medical a
asistentului personal;

p)tine evidenta persoanelor cu handicap si a personalului de specialitate angajat.

r)efectueaza la solicitarea persoanelor fizice/juridice, anchete sociale pentru prezentarea la
comisia de expertizad a persoanelor adulte cu handicap (anexa 6 din H.G. nr. 430/2008,
actualizatd, cu modificdrile si completérile ulterioare; pentru aprobarea Metodologiei privind
organizarea si functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap);
s)elaboreaza si actualizeazd procedurile pentru activitatile proprii;

s)colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistenta sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

t)gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pdastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

t)intocmeste sdptdménal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazs sefului
ierarhic superior;

u)efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;
v)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - Seful de serviciu se subordoneaz$ directorului executiv al Directiei protectie
sociald, iar personalul de executie din cadrul serviciului se subordoneaza sefului de serviciu.
Misiunea si scopul serviciului: intocmesc contractele individuale de muncs si documentele de
incetare ale contractelor individuale de muncs ale asistentilor personali, intocmesc si p&streaz
dosarele profesionale ale asistentilor personali, verifics Indeplinirea atributiilor de citre acestia,
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tin evidenta persoanelor care defin un certificat de incadrare in grad de handicap care au optat
pentru primirea unei indemnizatii.

(5) Atributiile principalele ale asistentilor personali sunt:

a)sa supravegheze si sa acorde asistentd si ingrijire bolnavului cu handicap grav;

b)sé presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitdtile si serviciile previzute in
contractul individual de munca si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

c)ingrijirea locuintei si a gospodariei;

d)ajutor pentru menaj;

e)asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;

f)pregdteste si serveste masa asistatului, asigurdnd conditiile igienico-sanitare necesare; sprijin
pentru plata unor servicii i obligatii curente;

g)realizarea igienei personale;

h)supravegherea starii de sanatate;

i)supravegherea administrarii tratamentului prescris de medici, sesizdnd de urgentd, semnele
de agravare a bolii, solicitand controlul medical de specialitate la domiciliu, cand este cazul:
k)participa activ la crearea unor conditii normale de viatd persoanei asistate prin asigurarea
climatului afectiv necesar;

lrespecta si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti; readaptarea
capacitatilor fizice si psihice, acordd asistentd in vederea reintegrdrii sociale a persoanei cu
handicap si prevenirii marginalizarii sociale a acesteia;

m)antrenarea la activitdti economice, sociale si culturale precum si alte activitdti necesare in
vederea mentinerii si imbundtatirii starii de sdnatate a persoanei bolnave;

n)respecta intocmai clauzele contractului de munc;

o)trateaza cu respect, buna credinta si intelegere persoana asistatd si s& nu abuzeze fizic, psihic
sau moral de starea acesteia;

p)comunicd angajatorului, in termen de 48 ore de la producere, orice modificare survenitd in
starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natur s
modifice acordarea drepturilor prevdzute de Legea nr. 448/2006, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

q)respecta durata timpului de muncé de 8 ore/zi si de 40 ore/sdptdmand, de luni pani vineri
fn intervalul orar 08:00-16.00;

r)indeplineste si alte atributii prevdzute in contractul individual de muncd, in fisa postului,
precum si in actele normative aplicabile in domeniu.

s)salariatul raspunde la toate solicitdrile angajatilor Directiei generale de asistentd social3
Constanta;

t)in cazul incalcarii clauzelor contractului si/ sau a sarcinilor stabilite prin fisa postului, salariatul
va raspunde disciplinar, material, civil sau penal dupd caz.

Subordonare - asistentii personali se subordoneaza sefului serviciu al Serviciului asistenti
personali si indemnizatii persoane cu dizabilitati.

Misiunea si scopul serviciului: asigura in baza unui contract individual de munci supravegherea
si ingrijirea bolnavului cu handicap grav.

(6) Atributiile principalele ale Serviciului autoritate tutelars

Atributiile principale ale Serviciului autoritate tutelard sunt:

a) intocmeste referatul in vederea instituirii curatelei pentru reprezentarea/asistarea minorului
la incheierea actelor juridice, pentru diverse situatii in care parintii sunt in imposibilitatea s§-si
exercite atributiile ce le revin fatd de persoana si bunurile copilului;

b) vegheaza la indeplinirea corespunzatoare a sarcinii asistentului numit de notarul public si, in
acest scop, verificd rapoartele intocmite de asistent si inaintate autoritdtii tutelare in
conformitate cu art. 5 din Legea nr. 140/2022 privind unele mdsuri de ocrotire pentru
persoanele cu dizabilitati intelectuale si psihosociale si modificarea si completarea unor acte

normative;
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c) se deplaseaza pe teren si efectueazad anchete sociale in vederea numirii de citre instanta a
unui curator special pentru reprezentare si administrarea bunurilor si veniturilor persoanelor
pentru care s-a demarat actiunea de stabilire a unei masuri de protectie speciald (consiliere
judiciara sau tuteld speciald);

d) indeplineste atributiile curatorului special pentru persoane fird apartinitori sau ai cdror
apartinatori refuza sa se ocupe de acestea, pentru care s-a demarat in instant3 actiune de
stabilire a unei masuri de protectie speciald (consiliere judiciard sau tutel specialad);

e) indeplineste atributiile de consilier judiciar/tutore special pentru persoane fir apartinatori
sau ai cdror apartinatori refuzd sa se ocupe de acestea, pentru care instanta a dispus o masurd
de ocrotire printr-o sentintd definitiva;

f) se deplaseaza pe teren la domiciliul partilor sau la alte adrese indicate, culege informatii si
intocmeste ancheta psihosociald cu privire la modalitatea de exercitare a autorititii parintesti,
stabilirea locuintei la domiciliul unuia dintre p3rinti, stabilirea cuantumului contributiei si a
programului de vizitd a parintelui nerezident in cazurile de divort si reglementarea vizitSrii
minorului, la solicitarea instantelor judecdtoresti, a notarului public sau a mediatorului;

g) oferd consiliere partilor aflate in proces de divort cu privire la exercitarea in comun a
autoritatii pdrintesti, stabilirea locuintei copiilor dup3 divort, modalitatea de pastrare a
legaturilor personale dintre pdrintele separat si fiecare dintre copii, precum si stabilirea
contributiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invét&turs si pregatire profesionald a
minorilor, in conformitate cu prevederile Codului civil in vigoare;

h) se deplaseaza pe teren, culege informatii si intocmeste ancheta social¥ la solicitarea expresa
a instantei de judecatd sau a procurorului in dosarele de stabilire a unei m3suri de protectie
speciala pentru persoanele cu dizabilitati;

i) furnizeaza informatiile solicitate de instant8 referitoare la exercitarea tutelei cu privire la
bunurile minorului ori dupa caz, cu privire la supravegherea modului in care tutorele a
administrat bunurile acestuia, in baza art. 151 alin.2 din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

j) se deplaseaza pe teren pentru obtinerea datelor necesare sau pentru efectuarea unei anchete
sociale la solicitarea expresd a instantei de judecatd, in vederea adoptdrii de citre judecator,
in cunostintad de cauzd, a unor solutii optime pentru ingrijirea persoanei pentru care s-a dispus
0 masura de protectie special3;

k) monitorizeaza durata masurii de protectie pentru toate cazurile sesizate de instanta prin
comunicarea sentintei de instituire a masurii adecvate pentru persoana ocrotits:;

) verifica indeplinirea obligatiei ocrotitorului sau reprezentantului persoanei ocrotite de a sesiza
instanta de tuteld ori de cate ori constatd cd existd date si circumstante care justifica
reevaluarea masurii, precum si cu cel putin 6 luni fnainte de expirarea duratei pentru care
aceasta a fost dispusd, In vederea reevaluarii ei;

m) sesizeazad instanta cu privire la necesitatea reevaludrii unei misuri de protectie aflata in
monitorizarea Serviciului autoritate tutelard in situatia neindeplinirii acestei obligatii de citre
ocrotitor sau reprezentant al persoanei ocrotite;

n) intocmeste dosarul in vederea promovarii, prin intermediul Serviciului Juridic si Contencios,
a actiunii de stabilire a unei masuri de protectie speciald a persoanelor incadrate in grad de
handicap, ce nu au apartindtori sau ai caror apartinatori refuzé sarcina ingrijirii;

0) se deplaseaza pe teren, culege informatii si intocmeste ancheta sociald necesary pentru
obtinerea indemnizatiei lunare pentru cresterea copilului in situatia in care parintii nu sunt
casatoriti (H.G. nr. 1291/2012 de modificare si completare a Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare);

p) se deplaseazd in teren, culege informatii si intocmeste ancheta sociald cu privire la
contractele de intretinere incheiate de persoane varstnice;

g) consiliazd persoanele vérstnice cu privire la clauzele contractelor de intretinere sau
contractelor cu clauza de intretinere pe care urmeaz3 sa le incheie;

r) se deplaseaza la birourile notariale in vederea asistrii persoanelor varstnice la incheierea
contractelor de intretinere;

s) mediaza conflictele ce pot s& apard in derularea contractelor de intretinere incheiate de

varstnici;
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t) in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii privind neexecutarea obligatiei de
intretinere si de ingrijire, efectueazad o anchetd sociali;
u) in baza anchetei sociale si, dupd caz, a rezultatului investigatiei, initiaz& demersurile
necesare in vederea executdrii obligatiilor inscrise in actul juridic incheiat sau solicit3 instantei
judecatoresti rezilierea contractului de intretinere fn nume propriu si in interesul persoanei
intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract si, dacd este cazul, formuleaz
pléngere penalg;
v) cunoaste politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul in care contribuie Ia
realizarea lor;
X) respecta procedurile institutiei, precum si procedurile specifice Serviciului autoritate tutelara,
actionand in conformitate cu prevederile acestora;
z) elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;
aa) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;
bb) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pdstrarea si arhivarea
corespunzatoare;
cc) intocmegte saptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazs sefului
ierarhic superior;
dd) efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul Ieglslatlel aplicabile;
ee) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.”
Atributiile specifice postului de psiholog:
a) oferd consiliere psihologicd pértilor aflate in proces de divort, cu privire la solutionarea
problemelor privind minorii;
b) se deplaseaza pe teren si audiazd minorii, analizdnd optiunea lor cu privire la stabilirea
locuintei, exercitarea autoritatii parintesti si stabilirea programului de vizits;
c) realizeaza evaluarea subiectiv emotionald si a unor aspecte psihologice spec1Fce copiilor ai
caror parinti se afld n proces de divort;
d) initiaza programe de educatie pentru sdndtate, grupuri de lucru, ateliere de lucru;
e) elibereaza avize si rapoarte pS|holog|ce concluziile sedintelor de consiliere psihologica;
f) evalueaza psihologic partlle aflate Tn procesul civil adultii, familia sau copiii;
g) propune si organizeaza programe de dezvoltare personald pentru minorii evaluati.
Subordonare - seful serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei protectie
sociald, iar personalul de executie sefulu serviciu.
Misiunea si scopul serviciului - asigurd indeplinirea tuturor atributiilor ce cad in sarcina
autoritatii tutelare, astfel cum sunt acestea reglementate in Codul civil si in alte acte normative

incidente.

(7) Atributiile principale ale Serviciului sprijin comunitar si evenimente sociale sunt:
a)realizeaza achizitia servicilor de imprimare/tipizare si distribuire a tichetelor
valorice/permiselor de cdlatorie persoanelor defavorizate din municipiul Constanta, conform
hotaréarilor consiliului local;

b)primeste cererile insotite de acte doveditoare, verifica, inregistreaza si le centralizeaza;
inainteaza prnmarulun municipiului Constanta dispozitiile de acordare sau de sistare a beneficiilor
sociale consténd in tichete valorice si ajutor pentru incélzirea locuintei;

c)inainteaza directorului general dispozitiile de acordare sau de sistare a ajutorului constand in
permise de calatorie;

d)inainteaza primarului municipiului Constanta propunerile privind datele de acordare a
transelor beneficiilor sociale;

e)inainteaza primarului municipiului Constanta propunerile de recuperare a contravalorii
ajutorului primit necuvenit (tichete valorice, ajutoare pentru incilzirea locuintei):

f)inainteaza directorului general propunerile de reecuperare a contravalorii permiselor de

calatorie;
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g)efectueazd verificarile stabilite prin procedura de acordare a tichetelor valorice si a
regulamentului privind acordarea de facilitdti la transportul public de c&l&tori pentru categoriile
de persoane beneficiare din municipiul Constanta aprobate prin hotdrare a Consiliului local;
h)tine evidenta dosarelor solicitantilor pentru programul ,RESPECT", ,RATC" si ajutoare pentru
incalzirea locuintei;

i)pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaz colectarea lunarg
a cererilor si transmiterea acestora catre agentia teritoriald;

j)verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistent sociald, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hot&rére a consiliului local, si pregatirea
documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta social3;

k)participa la activitatile de distribuire a ajutoarelor alimentare provenite din stocurile de
interventie comunitard;

[)coordoneaza activitatile de transport si depozitare ale produselor ce vor fi distribuite
beneficiarilor POAD, activitati care se vor desfdsura noaptea dupé orele 22:00 pentru a nu bloca
traficul stradal;

m)mentin relatiile cu toate institutiile implicate in implementarea POAD;

n)intocmirea si transmiterea lunard a situatiilor centralizate cu beneficiarii ajutoarelor pentru
incélzirea locuintei cu energie termicd, gaze naturale, energie electricd, butelii GPL ctre
furnizori si catre Agentia Judeteand de Prestatii si Inspectie Sociald Constanta;

o)transmite situatia centralizatd catre Biroului financiar - buget in vederea efectudrii pltilor;
p)intocmesc documentatiile necesare pentru achizitiile specifice serviciului;

ori de céte ori va fi nevoie, In anumite perioade ale anului, o parte din atributiile
administratorilor cluburilor pentru pensionari din cadrul Serviciului administrare cluburi
pensionari, vor fi preluate pentru a se putea acoperi necesarul de personal din cadrul Serviciului
sprijin comunitar si evenimente sociale;

q)efectueaza anchete sociale pentru toate tipurile de beneficii sociale;

r)participd la activitatile de distribuire a rechizitelor oferite copiilor cu ocazia inceperii anului
scolar si la distribuirea cadourilor pentru copii cu ocazia sarbatorilor de iarn3;

t)realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
u)identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
v)completeazad si actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul serviciului;

w)elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;

x)colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

y)gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd p#strarea si arhivarea
corespunzatoare;

z)intocmeste sdptdmaénal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz3 sefului
ierarhic superior;

aa)efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;
bb)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

cc)efectuarea de anchete sociale in vederea acorddrii ajutorului pentru inc3lzirea locuintei si a
suplimentelor lunare pentru energie termica, energie electric, gaze naturale si combustibili
solizi si/sau lichizi - sezon rece 2022-2023, conform Legii nr. 226/2021, cu modificirile si
completdrile ulterioare; '
dd)efectuarea de anchete sociale in vederea acordarii tichetelor valorice pe suport electronic
(card) acordate prin Programul RESPECT, conform H.C.L. nr. 24/2016, cu modificirile si
completarile ulterioare. '
Subordonare - seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei protectie
sociala, iar personalul de executie se subordoneazd sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului:

a)acordarea de tichete valorice persoanelor varstnice si defavorizate din municipiul Constanta in
vederea achizitionarii unor alimente de baza pentru prevenirea si combaterea siriciei si riscului de
excluziune sociald, in conformitate cu H.C.L. nr. 24/2016; '
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b)acordarea de permise de célétorie pentru categoriile de beneficiari prevazute in H.C.L. nr.
302/2017;

c)acordarea de ajutoare alimentare prin Programul POAD;

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

Subordonare - geful serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei protectie social3,
iar personalul de executie sefului serviciu.

(8)Atributiile principale ale Serviciului management de caz si protectie persoane

varstnice sunt:
a)verificarea si gestionarea mijloacelor si bunurilor cu care este dotat clubul unde se desfdsoara

activitatea;
b)verificarea documentelor care atestd calitatea de pensionar, ale persoanelor care viziteazs
clubul;

C)tinerea evidentei si raportarea pe linie ierarhicd cu privire la num3rul persoanelor care
viziteaza clubul;

d)urmdrirea bunei functionari si utilizéri de ctre vizitatori a aparaturii din dotare si anuntarea
pe linie ierarhica a oricdrei defectiuni care intervine;

e)urmadrirea si impunerea vizitatorilor spre respectarea ordinii si linistii publice si anuntarea
organelor competente cu privire la orice act menit s& o tulbure;

f)verificarea si asigurarea prin intermediul personalului specializat a curdteniei si a respectarii
normelor de igiena in club;

g)verificarea si tinerea evidentei consumurilor zilnice ale vizitatorilor (cafea, ceai, ap3, etc.) si
anuntarea pe scara ierarhicd cu privire la necesitatea inlocuirii consumabilelor pentru aparatele
din dotare;

h)anuntarea la numarul de telefon pentru urgente 112 orice problem3 legata de securitatea si
sanatatea vizitatorilor sau cu privire la paza si stingerea incendiilor, urménd ca acest eveniment
sa fie anuntat pe scara ierarhici;

i)asigurarea respectdrii normelor de protectie a muncii;

alte sarcini si atributii trasate pe linie ierarhicg;

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

k)in perioada de aprovizionare cu produse alimentare provenite din stocurile de interventie
comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate, in cadrul programului
POAD, participa in colaborare cu personalul din cadrul Serviciului Sprijin Comunitar si
Evenimente Sociale, la activitdti de manipulare, depozitare si distribuire a produselor catre
beneficiari;

l)Jurmareste contractele si colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul Directiei generale de
asistentd sociald Constanta, in vederea intocmirii documentatiei cu privire la achizitiile specifice
tuturor activitatilor serviciului;

m)intocmeste lunar documentele de platd cu privire la chirie, utilitdti, reparatii pentru fiecare
spatiu in care functioneaza cluburile;

n)intocmeste, rapoarte scrise privind activitatea depus3 si modul de indeplinire a sarcinilor;
o)in perioada inscrierilor pentru programele ,RESPECT”, ,RATC" si incilzirea locuintei,
colaboreaza cu Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale in vederea primirii Si
inregistrarii cererilor beneficiarilor, participd la procedura de solutionare a cererilor depuse si
stabileste daca sunt indeplinite conditiile pentru obtinerea tichetelor valorice, a
legitimatiilor/permiselor de caldtorie gratuite si a ajutoarelor pentru incélzire;

p)colaboreaza cu Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale |a activitatile de distribuire a
rechizitelor oferite copiilor cu ocazia inceperii anului scolar si la distribuirea cadourilor pentru
copii cu ocazia sarbatorilor de iarn3;

q)realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
r)identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului procedural;
s)completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de

la nivelul serviciului;
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t)elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;

u)colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

o)gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

p)intocmeste saptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazd sefului
ierarhic superior;

q)efectueaza studiu individual §i documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare
sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - seful serviciului se subordoneaza directorului executiv al Directiei protectie
sociald, iar personalul de executie se subordoneaza sefului serviciu.

Misiunea si scopul serviciului: administrarea, functionarea si organizarea activitatilor tuturor
cluburilor pentru pensionari din municipiul Constanta.

In vederea desfasurarii activitatii, in cadrul serviciului functioneazd 3 cluburi de iarnd pentru
pensionari si 9 pavilioane de vara pentru pensionari.

Cluburile/pavilioanele destinate pensionarilor reprezinta spatii de zi moderne destinate relax&rii
si agrementului care faciliteazd si Tncurajeazd legdturile interumane, inclusiv cu familiile
persoanelor varstnice. Prin activitétile pe care le desfdsoard permite mentinerea sau
ameliorarea capacitdtilor fizice si intelectuale ale pensionarilor si stimuleazd participarea la viata
sociala.

La solicitarea beneficiarilor se pot organiza concursuri, intélniri cu personalitati ale vietii
cultural-artistice locale si nationale, precum si cu reprezentanti ai autoritdtilor publice de interes
local si national.

La activitatile cluburilor pot participa toti pensionarii care locuiesc in municipiul Constanta far
deosebire de sex, religie, apartenentd politica.

(9)Atributiile principale ale Compartimentului de ingrijire la domiciliu a persoanelor
varstnice sunt:

Asistentul social are urmatoarele atributii:

a) identificd si evalueaza nevoile sociale individuale, familiale si de grup, elaboreazd planurile
de interventie pentru prevenirea, combaterea si solutionarea situatiilor de dificultate in care se
afla acestia;

b) intocmeste documentatia necesara si ofera informatii cu privire la asistenta sociald a
persoanelor varstnice care necesitd ingrijire la domiciliu;

c) acorda servicii de informare si consiliere persoanelor véarstnice cu privire la drepturile sociale
ale acestora;

d) acorda servicii de informare solicitantilor/potentialilor beneficiari cu privire la activitatile
serviciului si consemneaza sesiunile de informare in Registrul de evidentd privind informarea
beneficiarilor;

e) realizeazd evaluarea nevoilor beneficiarului in baza carora Intocmeste planul individualizat
de asistenta si ingrijire;

f) efectueaza si redacteaza ancheta sociald pentru persoanele varstnice aflate in nevoie;

g) asigura respectarea standardelor de calitate Tn furnizarea serviciilor sociale specifice;

h) asigura protectia beneficiarului impotriva oricaror forme de abuz/neglijare si consemneazi
in registrul specific;

i) tine evidenta incidentelor deosebite survenite in procesul acordarii serviciilor si le
consemneaza in registrul specific;

j) aplicd chestionarele de satisfactie in teren, introduce datele in program si interpreteazi
rezultatele;

k) are obligatia sa isi desfdsoare activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare, s& asigure
confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea profesiei, sa respecte intimitatea
beneficiarilor si libertatea acestora de a alege serviciile sociale si furnizorul de servicii sociale,
sa respecte etica profesionald, sd implice activ beneficiarii, si, dupd caz, familiile acestora in
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procesul decizional si de acordarea a serviciilor sociale, sa respecte demnitatea si unicitatea
persoanei;

) reevalueaza semestrial sau in functie de necesitdti nevoile beneficiarilor si modalitstile de
acordare a serviciilor sociale;

m) monitorizeaza si verificd activitatea ingrijitorilor la domiciliu.

n) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

o) identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

p) completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul compartimentului;

q) elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activittile proprii;

r) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

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

t) intocmeste sdptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazd sefului
ierarhic superior;

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

v) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Ingrijitorul la domiciliu are urmé&toarele atributii:

a) cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare al DGAS, precum si cel al
serviciului social de ingrijire la domiciliu;

b) efectueaza activitatile de 1 lngrulre la domiciliu, conform planului individualizat de asistent si
ingrijire, furnizénd servicii de ingrijire de bazé si de suport;

c) respecta cu strictete indicatiile din planul individualizat de asistenta si ingrijire si termenele
stabilite pentru efectuarea acestora; participd la reintegrarea sociald a persoanei varstnice
careia 1i acorda ingrijire;

d) raporteaza regulat informatii despre starea generald a beneficiarului; comunics periodic cu
medicul de familie al beneficiarului;

e) intocmeste la zi documentatia aferenta ingrijirii beneficiarilor;

f) acorda servicii de informare si consiliere persoanelor varstnice cu privire la drepturile sociale
ale acestora;

g) participa la cursuri de formare si perfectionare, precum si la instruirile organizate de furnizor;
h)?ntocmeste rapoarte periodice sau la cererea asistentului social/directorului;

i) in exercitarea profesiunii de ingrijitor la domiciliu respectda demnitatea beneficiarilor si
prlncupnle etice, dénd dovada de responsabilitate profesionald si moral3, actiondnd intotdeauna
in interesul beneficiarului, al familiei acestuia si al comunitatii;

j) respecta normele de igiend pentru prevenirea si combaterea infectiilor;

k) asigura confidentialitatea informatiilor obtinute;

|) respecta intimitatea persoanei, precum si libertatea acesteia de a decide;

m) indeplineste orice alte sarcini incredintate pe cale ierarhicd din sfera de activitate a
ingrijirii la domiciliu;

n) raspunde disciplinar, administrativ, material sau penal, dupa caz, atunci cdnd se face vinovat
de incdlcarea legislatiei in vigoare In exercitarea sarcinilor de serviciu;

o) semnaleazd prompt si punctual aparitia unor situatii semnificative pentru activitatea
serviciului (abuz, neglijentd, incidente deosebire etc).

Misiunea si scopul serviciului: acorda servicii persoanelor vérstnice aflate in diverse grade de
dependenta ca urmare a plerdern autonomiei personale, prin asigurarea unui set de servicii de
ingrijire cu scopul asistarii lor in indeplinirea activitdtilor vietii zilnice, prevenirii si limitdrii
degradarii autonomiei functionale, pastrarii si iTmbunatatirii starii de sanatate si asigurdrii unei
vieti decente si demne.

Subordonare - personalul de executie se subordoneaza sefului serviciu al Serviciului
management de caz si protectie persoane varstnice.
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(10) Atributiile principale ale Compartimentului primire si distribuire donatii sunt:
a)colecteazd obiectele de imbracé@minte si alte articole textile, prin containerele amplasate pe
raza municipiului Constanta, sub forma de activitate caritabild, fard contract de donatie;
b)colecteaza orice fel de bunuri, pe bazd de contract de donatie/sponsorizare de la persoanele
fizice, agentii economici, asociatii si fundatii;

c)colecteaza haine din containerele amplasate pe raza municipiului Constanta;

d)triaza si inregistreaza in fise de magazie bunurile colectate;

e)asigura, gestioneaza, pastreaza si distribuie Tn conditii igienico-sanitare corespunzdtoare
obiectele primite;

f)inregistreaza zilnic intrarile si iesirile in fisele de magazie;

g)distribuie ori de cate ori este nevoie, persoanelor specificate prin referate de catre directiile
din cadrul Directiei generale de asistenta sociald Constanta;

h)intocmeste procese verbale la distribuirea bunurilor, pe baza cdrora sunt inregistrate iesirile
din fisele de magazie;

i)primeste pe baza de proces verbal bunuri oferite sub forma de donatii si sponsorizéri de la
persoane fizice, organizatii neguvernamentale, agenti economici.

j)colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

k)gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pdstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

l)intocmeste saptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz8 sefului
ierarhic superior; '

m)efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;
n)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
o)vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - personalul de executie se subordoneazd sefului serviciu al Serviciului
management de caz si protectie persoane varstnice.

Misiunea si scopul serviciului - colectarea prin containerele amplasate pe raza municipiului

Constanta.

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

Magaziner

a) efectueazad receptia fizicd la intrarea/iesirea marfii in/din depozit;

b) asigura depozitarea in cele mai bune conditii;

c) asigura eliberarea alimentelor si bunurilor in baza documentelor;

d) verifica rulajul de alimente si materiale;

e) aranjeaza alimentele si ambalajele;

f) intretine curatenia in spatiile de depozitare, intocmeste NIR-uri, centralizatoare, retur,
transfer, inventariere etc.

Asistent social

a)asigura egalitatea sanselor privind accesul persoanelor beneficiare la informatii, servicii,
resurse si participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;

b)sprijind persoanele beneficiare in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, in vederea
alegerii celei mai bune optiuni;

c)efectueaza anchete sociale la domiciliul beneficiarilor si monitorizeaz3 situatia acestora
conform legii, asuméandu-si redactarea datelor;

d)completeaza dosarele personale ale beneficiarilor cu toate actele necesare solicitate, in
vederea includerii acestora in programul cantinei sociale, dosare ce sunt gestionate,
monitorzate si actualizate, respecténd legislatia In vigoare;

e)intocmeste referate cu propunerea privind acordarea/incetarea serviciului de canting social3;
f)reevalueaza anual sau ori de cdte ori este cazul respectarea situatiei socio familiale a

beneficiarilor activi;
g)asigurd incheierea contractului de servicii sociale dintre furnizorul de servicii si beneficiar;

asigura informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la drepturile si obligatiile
beneficiarului serviciului social acordat;
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h)intocmeste lunar sau de cdte ori intervin modificdri, registrul de evidentd zilnicd a
beneficiarilor, actualizand baza de date a Cdminului pentru persoane varstnice;

i)aplica chestionare beneficiarilor in vederea evaludrii gradului de satisfactie trimestrial;
j)intocmeste documentele necesare functiondrii cantinei sociale in conformitate cu standardele
minime de calitate;

k)realizeazd arhivarea dosarelor personale ale beneficiarilor, pe suport de hértie sau electronic,
conform legislatiei stabilite in acest sens;

l)informeaza seful cantinei sociale despre problemele ap&rute in desfésurarea activititii in cel
mai scurt timp;

m)respecta si aplica intocmai procedurile elaborate la nivelul cantinei sociale, in conformitate
cu prevederile standardelor minime de calitate pentru cantina social3.

n)elaboreaza si pastreaza evidenta asistatilor platitori.

realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

o)identifica gi evalueaza factorii de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului procedural;
p)completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul cantinei;

q)elaboreazd si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;

r) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

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

t)intocmeste saptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le fnainteazd sefului
ierarhic superior;

u)efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;
v)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Bucdtar

a)planifica si organizeaza munca in bucatarie.

b)completeaza si calculeaza lista de alimente §indnd cont de reteta, alimentele existe in magazie
si numarul de beneficiari.

c)pregateste hrana conform meniurilor prestabilite si in conformitate cu metodologia retetarului
existent, o portioneaza si o distribuie la timp, conform programului stabilit;

d)primeste, cantareste si depoziteaza alimentele necesare prepararii hranei in conditii igienico-
sanitare corespunzatoare;

e)verifica cantitatea si calitatea alimentelor eliberate, conform listei zilnice de alimente, astfel
incét sa se poatad realiza meniul prestabilit;

f)pastreaza probele de mancare la frigider conform normelor igienico-sanitare in vigoare;
raspunde de buna gestionare a patrimoniului;

g)isi verifica periodic starea de sandtate prin examene clinice si paraclinice specifice;
h)solicita igienizarea cantinei ori de cate ori este nevoie, avand grija ca aceastd activitate s3 fie
executatd numai de cdtre personalul abilitat;

i)este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea, depozitarea si
servirea alimentelor;

j)urmareste modul in care se respectd manipularea igienica a materiilor prime si a produselor
finite;

k)cunoaste si exploateaza corect utilajele moderne tindnd cont de securitatea muncii, s& poat3
utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamente necesare in procesul de realizare a
preparatelor culinare;

l)cunoaste si respectd termenii de pastrare a produselor alimentare;

m)asigura curatenia, ori de cate ori este nevoie, in blocul alimentar;

n)asigurd dezinfectia vaselor conform normelor in vigoare;

o)rédspunde de pdstrarea in bune conditii a instrumentarului de bucdtdrie, a spatiilor de
igienizare (spalator, dulapuri pentru vesela etc.) a acestora;

p)poarta in permanenta echipamentul de protectie din dotare, asigurdnd schimbarea acestuia
ori de céte ori este nevoie;

q)efectueaza alte activitati solicitate de seful ierarhic, specifice postului, in limitele legii;

55/73




r)sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
beneficiarilor;

s)are o tinutd corespunzatoare fata de colegi, beneficiari;

t)ii este interzisd introducerea b3uturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;
u)ii este interzisa primirea in unitate a rudelor si prletemlor in timpul serviciului;

v)ii este interzisa agresarea verbald sau fizicd a beneficiarilor;

w)raspunde pentru toate activitatile desfdsurate, conform fisei postului;

x)respecta si aplicd intocmai procedurile elaborate la nivelul cantinei sociale, in conformitate cu
prevederile standardelor minime de calitate pentru cantina social3.

Muncitor necalificat

a)participa la pregdtirea si prepararea hranei prin efectuarea activitdtilor de curatare si
pregdtire a ingredientelor solicitate de catre bucatar;

b)ajuté la incarcarea/descarcarea marfii;

c)distribuie hrana cétre beneficiari;

d)efectueaza activitdtile de curdtenie.

Subordonare - seful de centru se subordoneaza directorului executiv al Directiei protectie
sociala, iar personalul de executie din cadrul cantinei este subordonat sefului de centru.
Misiunea si scopul serviciului: asigura prepararea si servirea hranei beneficiarilor aflati Tn
situatie de dificultate, in vederea prevenirii i combaterii riscului de excluziune socials,
promovarii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii acestora.

Activitati si functii

Principalele functii ale serviciilor sociale sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public/local, prin asigurarea urmiatoarelor
activitati:

- reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiars:;

- prepara hrana calda pentru prénz si rece pentru cin3;

- distribuie/ serveste hrana beneficiarilor zilnic;

b) informarea beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor:

- tipdrirea materialelor informative pe suport de hartie si/sau electronic si mediatizarea lor la
nivelul comunitatii;

- prezentarea informatiilor de interes public pe site-ul Directiei generale de asistentd sociald
Constanta;

- intocmirea rapoartelor de activitate;

- organizarea sesiunilor de informare( perioada 3/6 luni);

c) promovarea drepturilor beneficiarilor gi a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

- consiliere de catre gef centru si asistentul social al cantinei;

- informare ;

- suport emotional,

d) asigurarea calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

- respectarea standardelor minime de calitate;

- realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

- respectarea normelor de igiena in vederea prevenirii si combaterii infectiilor cu privire la:
colectarea, impachetarea, manevrarea si pastrarea echipamentelor de bucatdrie, a veselei,
tacamurilor, colectarea si pastrarea probelor de alimente pentru teste de laborator, colectarea,
manevrarea, deponcarea deseurilor alimentare/ nealimentare;

- aplicarea semestriala a chestionarelor de satisfactie a beneficiarilor, conform anexei II la
prezentul Regulament de organizare si functionare;

e) administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale cantinei prin realizarea
urmatoarelor activitati:

- Intocmirea notelor de fundamentare ;

- intocmirea programului anual de achizitii publice si a referatelor de necesitate conform

legislatiei in vigoare;
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- intocmirea rapoartelor de evaluare a activitatii salariatilor ;
- rationalizarea permanenta a costurilor.

Art.25. CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Caminul pentru persoane varstnice este condus de catre un director. Directorul se subordoneazs
directorului general adjunct al Directiei generale de asistentd sociald Constanta.

Structura Caminului pentru persoane vérstnice cuprinde:

1) Compartiment bucatarie;

2) Compartiment asistenta socialg;

3) Serviciul administrativ gospodaresc;

4) Compartiment igiend;

5) Cabinet medical.

(1) Atributiile principale ale Compartimentului bucatdrie sunt:

Magaziner

a) efectueaza receptia fizica la intrarea/iesirea marfii in/din depozit.

b) asigura depozitarea in cele mai bune conditii

c) asigura eliberarea alimentelor si bunurilor in baza documentelor.

d) verifica rulajul de alimente si materiale

e) aranjeaza alimentele si ambalajele.

f) intretine curatenia in spatiile de depozitare, intocmeste NIR-uri, centralizatoare, retur,
transfer, inventariere etc.

g) raspunde de cantitatea si calitatea produselor receptionate. Verificd termenele de valabilitate
si pretul unitar facturat conform contractelor, returneaza eventualele marfuri expirate si pe cele
cu aspect si miros indoielnic

Bucatar

a) planifica si organizeaza munca in bucdtarie.

b) introduce in consum numai alimente corespunzatoare, nealterate, in termen de valabilitate;
c) nu depoziteaza si nu scoate alimente din unitate in folosul propriu;

d) prepard mancare doar pentru asistati, prepard mancarea pentru beneficiari in functie de
regimul acestora si raspunde de servirea meselor la timp, respectdnd dietele prescrise de
medic;

e) colecteazd probe din méncarea beneficiarilor si le pdstreazd in conditii corespunzitoare in
vederea efectuarii analizelor;

f) raspunde de intretinerea si pastrarea obiectelor de inventar;

g) sa asigure 3 mese pe zi si 2 gustdri in acord cu recomandarea medicului pentru fiecare
beneficiar, servite in sala de mese sau la camerd, in functie de posibilitatea de deplasare a
beneficiarului;

h) completeaza si calculeaza lista de alimente tindnd cont de retetarul aprobat de furnizorul de
servicii si numarul de beneficiari;

i) pregdteste hrana conform meniurilor prestabilite si in conformitate cu metodologia
retetarului existent, o portioneaza si o distribuie la timp, conform programului stabilit;

j) primeste, cantdreste si depoziteazd alimentele necesare preparérii hranei pentru a doua zi
in conditii igienico-sanitare corespunzatoare;

k) verifica cantitatea si calitatea alimentelor eliberate, conform listei zilnice de alimente, astfel
incat sa se poatd realiza meniul prestabilit;

|) pdstreaza probele de mancare la frigider conform normelor igienico-sanitare in vigoare:

m) raspunde de buna gestionare a patrimoniului.
n)are obligatia sa se prezinte la efectuarea periodicd a examenului medical si s& anunte
imbolnavirile si diversele manifestari care perturbd sdnatatea, pentru a nu intra in activitatea

de preparare a hranei;
0) este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea, depozitarea si

servirea alimentelor;
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p) urmareste modul in care se respecta manipularea igienicd a materiilor prime si a produselor
finite;

q) cunoaste si exploateaza corect utilajele moderne tindnd cont de securitatea muncii, s& poats
utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamente necesare in procesul de realizare a
preparatelor culinare;

r) cunoaste si respecta termenii de pastrare a produselor alimentare;

s) asigura curdtenia, ori de cate ori este nevoie, in blocul alimentar;

t) asigura dezinfectia vaselor conform normelor in vigoare;

u) rdspunde de pdstrarea in bune conditii a instrumentarului de buc&tdrie, a spatiilor de
igienizare (spaldtor, dulapuri pentru veseld etc.) a acestora;

v) poarté in permanentd echipamentul de protectie din dotare, asigurédnd schimbarea acestuia
ori de cate ori este nevoie;

w)efectueaza alte activitati solicitate de seful ierarhic, specifice postului, in limitele legii;

X) sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
beneficiarilor;

y) are o tinuta corespunzatoare fata de colegi, beneficiari;

z) raspunde pentru toate activitdtile desfasurate, conform fisei postului;

aa) respecta si aplicd intocmai procedurile elaborate la nivelul cdminului, in conformitate cu
prevederile standardelor minime de calitate pentru camin.

bb) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistenta sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

cc) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Muncitor necalificat

a) particip@ la pregdtirea meselor si raspunde de calitatea servirii, respectarea regimurilor
alimentare si a gramajelor comunicate de bucatar pentru fiecare portie servita;

b) asigura curdtenia la bucatdrie si la sala de mese, igienizarea veselei si dezinfectarea ei dup$
fiecare folosinta;

c) indeplineste toate sarcinile stabilite de bucatar sau seful de formatie al compartimentului, in
vederea asigurarii unei activitati corespunzatoare in cadrul blocului alimentar;

d) are obligatia sa se prezinte la efectuarea periodica a examenului medical si sd@ anunte
imbolnavirile si diverse manifestari care perturba sanatatea, pentru a nu intra in activitatea de
pregdtire sau de servire a hranei;

e) raspunde de insusirea sau valorificarea sub orice forma a alimentelor 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 sd aibd o tinutd corespunzdtoare, impecabild, in ceea ce priveste uniforma,
boneta, parul ingrijit si curat, unghiile taiate si curatate;

g) are obligatia sa respecte cu strictete indicatiile date cu privire la regimul stabilit;

h)la intrarea in institutie va declara la poarta alimentele cumpdrate pentru a le justifica la
efectuarea controlului la plecare;

i) este obligat sa aiba o atitudine respectuoasa si calma fata de asistati.

Subordonare - compartimentul este condus de catre un sef de formatie care este subordonat
directorului Caminului pentru persoane varstnice, iar personalul de executie este subordonat
sefului de formatie.

Misiunea si scopul compartimentului: asigura prepararea si servirea hranei beneficiarilor cazati
in cadrul Caminului pentru persoane varstnice.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului asistentad sociala sunt:

Asistent social:
a) efectueaza anchetele sociale, intocmeste: rapoarte de vizita, referate de anchetd sociald cu

propuneri, Grila de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice, grila privind determinarea
punctajului in vederea stabilirii prioritdtii la admiterea in camin;
b) transfer dosare pensie;
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¢) intocmeste referatul pentru aprobarea acordarii sau ncetdrii acordarii serviciilor sociale
(dupad caz);
d) intocmeste formele necesare pentru inregistrarea deceselor si efectuarea inregistrarii la
Starea Civilg;
e) organizeaza programe pentru petrecerea cat mai placutd a timpului liber al beneficiarilor
(excursii, programe distractive) si insoteste beneficiarii la aceste activitati;
f) stabileste modalitati concrete de acces la serviciile de asistenta sociald pe baza evaluarilor
nevoilor persoanelor véarstnice;
g) efectueaza evaludrile complexe in vederea interndrii persoanelor varstnice;
h) identificd si evalueaza problemele socio-umane ale beneficiarilor;
i) dezvolta planuri de actiune, programe, mdsuri si activitdti profesionalizate si servicii
specializate specifice domeniului asistentei sociale;
j) pdstreaza confidentialitatea datelor in legaturd cu situatiile, documentele si informatiile care
le detine in scop profesional, cu respectarea legislatiei;
k) raspunde de dosarele beneficiarilor si de documentele acestora aflate in pastrare;
I) intocmeste raspunsuri la cererile potentialilor beneficiari;
m) mediaza conflictele aparute intre beneficiari;
n) efectueaza rapoarte de activitati lunare si statistici;
0) respecta termenele impuse de activitatile specifice;
p) respecta procedurile de lucru interne si fisa postului.
q) indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.
a) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
b) identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
c) completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul compartimentului;
d) elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;
e) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistenté sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;
f) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzdtoare;
g) intocmeste saptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazad sefului
ierarhic superior;
h) efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;
i) Tndeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Psiholog:
a) efectueazd consilierea psihologicad a persoanelor vérstnice in momentul institutionalizarii si
reevaluarea lor semestrialé sau ori de cate ori este necesar;
b) evalueaza eventualele riscuri psihosociale reprezentate de factori fizici, sociali si psihologici
prezenti in mediul institutional, actiondnd independent sau in interrelatie, precum si orice
element relevant din organizarea activitatii pentru care exista indicii de asociere semnificativa
intre expunere si modificarea reversibila sau ireversibila a starii ori functionarii psihologice si
care detin potentialul de a cauza afectiuni psihice ori accidente;
c) consemneaza in documentele specifice rezultatele interventiei psihologice;
d) raspunde pentru veridicitatea datelor mentionate in fisele de evaluare utilizate;
e) asigura asistentd psihologica beneficiarilor institutiei in vederea depasirii momentelor dificile
reprezentate de pragul admiterii in unitatea de asistentd sociald, de pierderea unei persoane
apropiate sau de deteriorarea stdrii proprii de sanatate ori in momentele limitad din preajma
mortii;
f) asigura suport psihologic in vederea imbunatatirii imaginii de sine si a consolidarii autonomiei
personale a beneficiarilor;
g) participd, aldturi de ceilalti profesionisti din echipa de asistentd sociald, la optimizarea
relatiilor dintre beneficiarii institutiei, dintre acestia si angajatii unitatii, a relatiilor dintre
beneficiari si rudele acestora, in cazul in care ele exista;
h) participd la intocmirea si derularea proiectelor menite s& amelioreze viata vérstnicilor din
institutie si sd atenueze efectele procesului de imbatrénire;
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i) mediaza conflictele apdrute intre beneficiari, intre beneficiari si personalul institutiei, dup3,
caz - efectueaza rapoarte de activitati lunare si statistici

j) respectd termenele impuse de activitatile specifice;

k) respectd procedurile de lucru interne si fisa postului.

I) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

m) identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural;
n) completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul compartimentului;

0) elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;

p) colaboreazd cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

q) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pdastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

r) intocmeste saptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazs sefului
ierarhic superior;

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

t) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - personalul de executie din cadrul Compartimentului asistentd sociald este
subordonat directorului Caminului pentru persoane varstnice.

(3) Atributiile principale ale Serviciului administrativ gospodaresc sunt:

Seful de formatie

a) organizeaza si rdspunde de intocmirea planurilor de investitii, reparatii capitale, dot#ri
constructii, aprovizionare;

b) intocmeste documentatia privind necesarul de bunuri materiale, prin care se urmareste s
reflecte necesitatea, oportunitatea si economicitatea lor;

c) tine evidenta intrarilor de mijloace fixe;

d) réspunde nemijlocit de munca gospoddreascd din unitate si propune mdsurile necesare
pentru modernizarea utilajelor;

e) raspunde de inventarul gospoddresc al unitdtii;

f) raspunde de aplicarea dispozitiilor legale pentru asigurarea corespunzdtoare a conditiilor de
munca;

g) raspunde de intocmirea condicilor de prezenta, grafice de lucru, pontaje in sectorul
administrativ- gospodaresc;

h) pontajele vor fi Tnaintate Serviciului resurse umane in ultima zi a lunii; la intocmirea
pontajelor se va avea in vedere urmadrirea condicilor de prezenta si a graficelor de lucru,
revenindu-i intreaga responsabilitate pentru orele pldtite in cadrul programului normal de lucru,
al orelor de noapte la paznici si a altor drepturi legale, pentru personalul din subordine;

i) urmareste intregul proces de aprovizionare cu produse, servicii sau lucrdri necesare
desfasurarii activitatii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

j) réaspunde de referatele intocmite de personalul din subordine;

k) rdspunde de intocmirea corectad a comenzilor ce se transmit furnizorilor;

|) réspunde de aprovizionarea ritmica a unitatii pentru reducerea consumurilor si optimizarea
stocurilor de materiale;

m) participd, stabileste si rdspunde de inventarierea bunurilor patrimoniului unitdtii pentru
fiecare sector de munca (bloc alimentar, atelier mecanic, cabinet medical) sectoare cazare,
frizerie, spalatorie, lenjerie;

n) intocmeste documentele legale de gestionarea bunurilor (miscarea mijloacelor fixe);

0) ia masurile necesare pentru buna functionare a activitatilor gospodaresti;

p)réaspunde de verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor conform
dispozitiilor legale, ludnd masurile necesare pentru intretinerea lor, precum si pentru
intretinerea imobilelor si instalatiilor aferente;

q)raspunde de organizarea si exercitarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
incendiilor;
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r) raspunde de receptia, manipularea si depozitarea corespunzdtoare a bunurilor materiale,
pentru gospoddrirea economicoasa si integritatea patrimoniului;

s) réspunde de intretinerea clddirilor, a inventarului, buna gospodarire si conservare a
bunurilor, reparatii capitale, conditile de cazare ale asistatilor, intretinerea cantinei,
organizarea si asigurarea pazei si ordinii si rdspunde de munca salariatilor incadrati in
urmdtoarele functii: spdlatorese, lenjereasd, magaziner, referent, frizer, lenjereasa, electrician,
paznici;

t) raspunde de stabilirea programului de lucru al persoanelor din subordine in asa fel incat sa
asigure asistenta tehnica, si paza in permanents;

u) monitorizeaza derularea contractelor cu furnizorii pentru produse si servicii, Tntocmirea
comenzilor cu incadrarea cantitativa si valoricd in planul de achizitii

v) urmadreste furnizarea produselor la termenele stabilite, conform contractelor, comenzilor si
intocmirea formelor necesare in cazul cand termenele nu sunt respectate;

w)indeplineste si alte atributii primite din partea conducerii institutiei care privesc buna
desfasurare a activitatii institutiei;

x) rdspunde de intocmirea documentatiei specifice pentru reinnoirea vizelor de flotant ale
beneficiarilor;

y) este obligat sa@ respecte normele PSI si de protectia muncii si regulamentul de ordine
interioard si sa-si improspateze continuu cunostintele profesionale.

z) raspunde personal si suporta contraventiile datd de organele de control pentru abateri de la
sarcinile de serviciu constatate la locul de munca, conform legislatiei in vigoare.

aa) realizeazd operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

bb) identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
cc) completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor
de la nivelul serviciului;

dd) elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;

ee) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

ff)gestioneazé documentele din activitatea proprie si asiguréa pastrarea si arhivarea

corespunzatoare;
gg) intocmeste sdptédmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului

ierarhic superior;

hh) efectueaza studiu individual si documentare, iTn domeniul legislatiei aplicabile;

ii) Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Referent

a) efectueaza activitatea de casier al caminului;

b) efectueazé incasari si plati Tn numerar si preda actele justificative cu registrul de casé la
contabilitate;

c) incaseaza contributia de la beneficiarii caminului, elibereaza chitante pentru sumele incasate,
incaseaza contravaloarea bunurilor degradate de catre unii asistati si contravaloarea bunurilor
constatate lipsa la inventariere efectuate de persoanele care au gestiune; dupd incasarea
acestor sume intocmeste foaia de varsamant si depune banii in banc3;

d) intocmeste registrul de casg;

e) efectueaza activitatea de casier platitor la CAR pentru membrii institutiei si tine evidenta ce
rezulta din aceasta activitate;

f) elibereaza zilnic foile de parcurs si calculeazd km efectuati in ziua respectiva;

g) efectueaza activitatea de secretariat (primeste corespondenta si o distribuie pe
compartimente, tehnoredacteaza documentele institutiei, participd la comisia de receptie a
alimentelor si materialelor la intrarea lor in unitate, participa la predarea alimentelor din
magazia bloc alimentar catre bucatar);

h)indeplineste gi alte atributii primite din partea conducerii institutiei care privesc buna
desfasurare a activitatii institutiei.

Magaziner
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a) asigura aprovizionarea institutiei cu materiale de consum si obiecte de inventar;

b) primeste materialele de la furnizori, le receptioneaz8, intocmeste notele de receptie,
opereaza fisele de magazie (intrarile) si depune documentele la contabilitate;

c) intocmeste bonurile de consum cu materialele introduse in consum si completeaza fisele cu
obiecte de inventar;

d) efectueaza punctajul fiselor de magazie cu figele din evidenta contabilad;

e) efectueaza operatiunile de consum in fisa de magazie;

f) intocmeste actele de constatare a unor vicii aparente sau cantitdti care nu corespund celor
inscrise in documentele insotitoare ale m&rfii, impreund cu comisia de receptie;

g) gestioneaza si arhiveaza fisele de magazie;

h) indeplineste si alte atributii primite din partea conducerii institutiei ce privesc buna
desfasurare a activitatii institutiei.

Lenjereasa

a) confectioneaza cazarmament, huse mobilier, fete de mas3, etc. care intrd in dotarea
institutiei si care sunt predate la magazie pe bazé de proces verbal;

b) repara cazarmament, huse mobilier, fete de masd, etc. aflate in dotarea institutiei;

c) repard obiectele personale de imbrdcéminte ale beneficiarilor precum si alte bunuri ale
acestora (lenjerie, fete de masd, huse mobilier);

d) tine evidenta lucrarilor executate;

e) gestioneaza echipamentul din dotare si materialele/obiectele date spre prelucrare;

f) indeplineste si alte atributii primite din partea conducerii institutiei care privesc buna
desfdsurare a activitdtii institutiei.

Spalatoreasa

a) efectueaza toate operatiunile specifice de spélare, uscare, cilcare a rufelor si verifica starea
finald a acestora;

b) primeste echipamentul i cazarmamentul in stare murdarg, pe care il sorteazs, 1l spal si 1l
curata;

c) preda echipamentul si cazarmamentul in stare curat3;

d) primeste si utilizeazd cantitdtile de detergent si alte materiale de curtenie, folosindu-le
eficient in raport cu cantitatea de rufe primit;

e) nu permite introducerea in spaldtorie a materialelor sau articolelor din afara unit&tii, in scopul
spalarii, raspunzand disciplinar pentru nerespectarea acestei prevederi:

f) mentine si raspunde de starea igienico-sanitard a locului de munci:

g) raspunde pentru respectarea normelor de igien3 si dezinfectie in sectorul de lucru, pentru
curdtenia acestuia;

h) réspunde pentru integritatea inventarului avut in primire;

i) efectuaezd curatenia zilnicd la locul de munca la terminarea programului de lucru si curdtenia
generala lunar;

j) efectueaza zilnic dezinfectia suprafetelor, a utilajelor si rafturilor de depozitare a lenjeriei
curate;

k) activitatea de spalare se executd manual si/sau automatizat.

I) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Frizer

a) modeleaza, ajusteazd si intretine barba si p&rul beneficiarilor cazati in cadrul CPV, la
solicitarea acestora.

b) asigura barbieritul, spalatul parului si coafatul in functie de cerinte, asigura uscarea parului
si a barbii, ajusteaza parul si/sau barba la un stil modern.

c) asigurd tdierea barbii, efectueazd masaje capilare, réspunde cu promptitudine la toate
solicitarile beneficiarilor.

d) asigura un climat de destindere si armonie in cadrul spatiului destinat efecturii operatiunilor
de tuns.

e) asigura si raspunde de ordinea si curdtenia la locul de munc3 si aplicarea tuturor masurilor

de igiena.
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f) asigurd si raspunde de péstrarea si folosirea corectd a dotrilor din inventarul preluat in
folosintd-aparatura, mobilier, consumabile, perii, masini de tuns, forfece, piepteni, folii,
prosoape.

g) intocmeste sdptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazs sefului
jerarhic superior;

h)indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Paznic

a) asigura paza si securitatea unitdtii in timpul aferent turei in care lucreaza;

b)ia in primire si predd serviciul pe baza de proces verbal;

c) la luarea in primire a serviciului controleazd toate cile de acces in unitate si verifici dac
sunt asigurate usile, daca sunt incuiate si geamurile inchise;

d) verifica poarta exterioard, usa garajului, a spaltoriei, a balcoanelor si de la camerele
asistatilor de la parter;

e) controleaza in interior dacd sunt aragazele electrice scoase din priz§, iar in cazul in care este
lumina aprinsa in vreo camerd noaptea tarziu s sesiseze asistenta medicald sau infirmiera de
serviciu pentru a controla daca asistatii au nevoie de ajutor medical;

f) in timpul noptii tine Tncuiatd usa de la intrare, nefiind permis accesul persoanelor straine in
camin;

g) nu va permite iegirea din camin in timpul noptii a asistatilor cu bagaje;

h)in mod exceptional, in caz de plecare din localitate - la urgente- se va anunta cabinetul
medical;

i) accesul asistatilor sau a altor persoane in cabina portarului este interzis;

j) este interzisd prezentarea la serviciu dupd consumarea b3uturilor alcoolice, precum si
consumul acestora in timpul serviciului;

k) tine evidenta tuturor persoanelor (vizitatori) care patrund in incinta institutiei, notand lizibil
toate datele despre persoanele respective (nume, prenume, adresa de domiciliu, telefon);

|) este obligat s@ mentind curatenia in cabing, sd aib3 o atitudine plind de solicitudine fatd de
pensionarii internati si sa nu poarte discutii neprincipiale cu acestia;

m) in caz de fortd majora va anunta pompierii sau politia, in toate cazurile anuntand de urgentd
telefonic directorul institutiei sau, in lipsa acestuia, seful serviciului administrativ;

n) este obligat sa participe la instruirea periodicd efectuatd de c3tre organele in drept stabilite
pentru a efectua aceste instruiri;

0) este obligat sa mentioneze in scris in registrul de procese verbale orice eveniment iesit din
comun;

p) are obligatia de a controla personalul de deservire la plecarea din cdmin, in vederea evit3rii
sustragerilor de alimente, materiale de curdtenie sau cazarmament din cadrul caminului;

g) este interzisa pdrasirea postului in timpul programului de lucru;

r) este interzisd deplasarea in alte sectoare de activitate ale ciminului. Aceasta se face numai
cu aprobarea sefului de serviciu administrativ sau prin dispozitia directorului institutiei;

s) este raspunzdtor de disparitia pe timp de noapte a oriciror obiecte de inventar din institutie,
a registrelor de evidenta ale serviciului cu procese verbale, controale, a condicilor de prezenta
din cabina portarului.

Subordonare - serviciul este condus de cdtre un sef de formatie care este subordonat
directorului Caminului pentru persoane varstnice, iar personalul de executie din cadrul
serviciului este subordonat sefului de formatie.

(4) Atributiile principale ale Compartimentului igiend sunt:

Seful de formatie

a) coordoneaza gi planificd eficient activitatea in Compartimentul igien¥;

b) stabileste corect necesarul de materiale pentru o activitate fluent3;

c) verifica efectuarea curateniei in spatjiile cdminului (incdperi, dependinte, b3i oficii si
exteriorul caminului) date ca sarcini personalului din subordine;

d) réspunde de curdtenia si dezinfectia spatiilor c&minului;
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e) urmareste realizarea igienizarii generale si a curateniei folosind materiale potrivite si
substante adecvate locului de curatat si scopului urmarit;

f) respecta circuitele in cadrul caminului (apartindtori/lenjerie/materiale/deseuri);

g) tine evidenta lenjeriilor;

h) semnaleaza conducerii cdminului aparitia oricdrei surse de infectie (gdndaci, soareci etc);

i) respecta procedurile privind transportul, depozitarea si gestionarea deseurilor;

j) situatiile neplacute sunt tratate cu demnitate si calm, pe prim plan fiind grija faté de asistati;
k) are obligatia pastrarii igienei si aspectului personal ingrijit, estetic;

I) respectd normele de securitate si siguranta In munca si apdrarea impotriva incendiilor si,
pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolndvirile profesionale;

m) respecta secretul profesional si Codul etic al personalului contractual;

n) respecta termenele impuse de activitdtile specifice;

0) respectd procedurile de lucru interne;

p) respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

q) intocmeste saptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazd sefului
ierarhic superior;

r) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Ingrijitoare

a) raspunde de efectuarea curdteniei si deservirea incdperilor date in primire, dependinte,
instalatii sanitare si exteriorul caminului;

b) are obligatia de a ajuta infirmierele |la efectuarea igienei personale a asistatilor;

c) are obligatia de a ajuta asistatii (care solicitd) la schimbarea lenjeriei de pat;

d) raspunde de folosirea cu grija si simt gospodaresc a materialelor de intretinere si sa realizeze
cat mai multe economii la lumind, materiale si apa;

e) pastreaza ordinea si curdtenia in tinuta personald;

f) réaspunde de curatenie pe culoar, cluburi, camere si WC, la oficiu si pe scari;

g) zilnic matura palierele, spald mozaicul, depune resturile menajere colectate in pubele de
plastic la oficii, aceastd operatiune efectuandu-se de doud ori pe zi la orele 7 si 12 pentru a
evita infectiile. In camerele in care asistatii nu-si pot asigura curatenia va intra zilnic de patru
ori pentru aerisire si curatenie;

h) o datd pe lund va efectua curdtenia generald la camere prin scuturat, spalat parchet, spalat
geamuri, spalat usi, asigurdnd ritmicitatea si un grafic de urmarit. Detergentii si dezinfectantele
le primeste de la magazia de materiale si le va folosi zilnic in mod eficient si cu simt de
raspundere;

i) e obligata s@ anunte de urgentd orice semnalare de insecte, soareci sau stari de necuratenie
pentru luarea mdsurilor necesare de catre conducerea institutiei;

j) va semnala si inldtura orice risipa de energie electrica in camere sau oficii;

k) va anunta de urgentd prin consemnarea in registrul special de la poarta ori de céte ori se
constatd o deficienta la instalatiile sanitare sau electrice din raza sa de actiune;

|) este obligatd s& aibd o comportare demna si respectuoasa fata de asistati, nefiind permise
discutiile neprincipiale cu acestia;

m) curatenia la camere se efectueazd numai in prezenta asistatului iar la curdtenia generald
lunard va solicita si infirmiera, in special in camerele cu imobilizati;

n) la plecare va verifica usile, holurile, aragazele sa fie inchise si birourile incuiate;

o) réspunde contraventional si suportd contraventiile date de organele de control pentru
abaterile de la sarcinile de serviciu constatate la locul de muncd conform legislatiei in vigoare;
p) este obligatorie folosirea echipamentului de protectie si este interzisa instréinarea Iui.
Subordonare - compartimentul este condus de catre un sef de formatie care este subordonat
directorului Caminului pentru persoane varstnice, iar personalul de executie din cadrul
compartimentului este subordonat sefului de formatie.
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(5) Atributiile principale ale Cabinetului medical sunt:

Asistent medical generalist

a) executa indicatiile medicului cu privire la regimul alimentar si la igiena asistatilor;

b) administreaza personal si rdspunde de medicamentatia prescrisd asistatilor bolnavi,
conform indicatiilor medicului;

c) indruma si raspunde de calitatea serviciilor prestate de infirmiere la nevoile asistatilor
dependenti (igiena personald, alimentatie, plimbari);

d) informeaza medicul asupra oricdrei modificari in evolutia celor bolnavi;

e) raspunde cu promptitudine la solicitarile asistatilor bolnavi;

f) participa la asigurarea supravegherii si securitatii asistatilor;

g) contacteaza sustindtorii legali ai asistatilor in cazul urgentelor;

h) primeste sarcini de la conducerea unitatii si medicului in functie de necesitdtile ce decurg din
specificul institutiei;

i) raspunde ca medicamentele prescrise persoanelor bolnave sa fie trecute in registrul de
tratament avdndu-se in vedere si obtinerea semnaturii care s& confirme primirea
medicamentelor;

j) in lipsa medicului asigura urgentele medicale si solicita salvarea dupa caz;

k) se preocupd de controlul periodic al personalului angajat in functie de sectorul de activitate;
) tine evidente speciale - TBC (MRF);

m) asigura profilaxia bolilor infecto-contagioase;

n) in fiecare dimineata comunica compartimentului de asistentd sociald aspectele nou ap&rute
(decese, internari, mutari, plecari);

0) participa si raspunde de intocmirea meniurilor zilnice (cu respectarea dietelor pentru
afectiunile bolnavilor);

p) verifica in fiecare dimineata din punct de vedere macroscopic organoleptic alimentele intrate
in consum;

qg) verifica respectarea meniurilor zilnice ale asistatilor;

r) participd la elaborarea planului individualizat de asistentd si ingrijire;

s) nu va dezvalui informatii referitoare la situatia personald a asistatilor (familiald, economics,
medicald).

t) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

u) identifica si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
v) completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul cabinetului;

w)elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;

x) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

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

z) Intocmeste saptamaénal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazd sefului
jerarhic superior;

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

bb) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Asistent medical fiziokinetoterapie

a) planificd impreuna cu medicul, prioritatile si periodicitatea curelor fizicale;

b) efectueaza tratamentele de terapie fizicala in functie de fisele medicale si parametrii stabiliti
de medicul specialist de recuperare si medicina fizica;

c) supravegheaza pacientii pe durata efectuarii procedurilor;

d) completeaza la planul individualizat fisele medicale anexe;

e) monitorizeaza evolutia medicald a beneficiarilor;

f) verificd modul in care a fost efectuatd curatenia in cabinetele medicale si sesiseaz3
eventualele nereguli;

g) intretine Tn conditii optime aparatura din dotarea cabinetului medical;

h) insoteste medicul de specialitate |la camerele beneficiarilor si va efectua tratamentele fizicale

prescrise;
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i) acorda prim ajutor in caz de urgente;

j) este obligat sé pastreze confidentialitatea in legdtura cu situatiile, documentele si informatiile
pe care le detine In scop profesional, cu respectarea legislatiei in vigoare si a metodologiilor
adoptate de cétre Colegiul Asistentilor Medicali din Romania;

k) organizeaza §i participd la activitdtile de educatie sanitaré si profilaxie destinate
beneficiarilor;

1) Tndeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic.

m) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;

n) identificd si evalueazad factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
0) completeaza si actualizeaza catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor riscurilor de
la nivelul serviciului;

p) elaboreazd si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii;

q) colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistenta sociala Constanta in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

r) gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pdstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

s) intocmeste saptdmaénal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior;

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

u) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Infirmierd

a) executd indicatiile asistentei medicale cu privire la igiena beneficiarilor cu calm si intelegere;
b) efectueazd bai partiale si generale, taie unghii, face paturile, imbraca si dezbraca beneficiarii
cu probleme locomotorii;

c) hrineste beneficiarii imobilizati la pat, efectueaza bai partiale si generale de cate ori este
nevoie (dar nu mai putin de o baie generald pe saptamana);

d) raspunde si se ingrijeste de vestiarele beneficiarilor dependenti;

e) schimba lenjeria patului ori de cate ori este nevoie pentru beneficiarii dependenti;

f) este interzisa folosirea lenjeriei de pat deteriorata;

g) spald si degreseaza cu simt de raspundere vesela beneficiarilor care servesc masa la camerg;
h) semnaleazd cabinetului medical problemele gasite in teren;

i) in zilele stabilite de conducere colecteaza lenjeria murdara pentru a fi spalata si o preda la
spilatorie pe bazd de semnaturd, de unde o si ridica pe baza de semnaturd;

j) se ocupd de pregatirile necesare in caz de deces;

k) asigurd transportul bolnavilor imobilizati cu targa sau caruciorul;

I) r8spunde la solicitérile beneficiarilor cu calm si intelegere;

m) este obligatd sd& aibéd o comportare demna si respectuoasd fata de beneficiari, nefiind
permise discutiile neprincipiale cu acestia;

n) se integreaza in graficul de lucru si preda in scris schimbului, problemele deosebite din teren;
0) este obligatorie folosirea echipamentului de protectie si este interzisa instrainarea lui;

p)nu va dezvdlui informatii referitoare la situatia personald a beneficiarilor (familiald,
economica, medicald).

q) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Subordonare - coordonatorul personal de specialitate este subordonat directorului Caminului
pentru persoane varstnice, iar personalul de executie din cadrul cabinetului este subordonat
coordonatorului personal de specialitate.

Art. 26. DIRECTIA LOCUINTE SOCIALE

Directia locuinte sociale este condusd de cdtre un director executiv. Directorul executiv se
subordoneaza directorului general adjunct al Directiei generale de asistenta sociald Constanta.
Structura Directiei locuinte sociale cuprinde:

1) Serviciul urmarire si evidenta contracte;

2) Biroul administrare cladiri.
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(1) Atributiile principale ale Serviciului urmarire si evidenta contracte

a) intocmeste contracte de inchiriere si acte aditionale la acestea pentru toate spatiile aflate in
administrarea Serviciului;

b) realizeaza si actualizeazd o baza de date a imobilelor aflate in administrarea Directiei
generale de asistenta sociala Constanta, a chiriasilor, precum si a repartitiilor; '
¢) monitorizeazd derularea tuturor contractelor de inchiriere si transmite in regim de urgenta
cdtre alte structuri interesate cu privire la orice modificare a stérii acestora; '
d) réspunde solicitarilor formulate de petenti in termen de 30 zile de |a data inregistrarii;

e) in cazul In care se constata nereguli se emit somatii pentru reglementarea situatiei;

f) comunica Serviciului contabilitate salarizare orice modificare cu privire la situatia unui
contract de inchiriere (locatari noi, schimbari de titulaturi, sistari la platd, modificarea veniturilor
chiriasilor, etc);

g) identifica spatiile devenite libere si informeaza comisie conform hotarérii consiliului local;

h) solicitd si obtine informatii actualizate asupra veniturilor chiriasilor si actualizeazd in
permanenta baza de date;

i) intocmeste documentatia necesara proiectelor de hotérére ce urmeaza a fi supuse spre
aprobare Consiliului Local al Municipiului Constanta care tine de domeniu de competenta al
serviciului;

j) asigurd (la nevoie) sprijin in completarea corectd a documentelor de catre petenti;

k) asigurd secretariatul comisiilor cu competente in atribuirea/inchirierea de locuinte numite de
catre Consiliul Local al municipiului Constanta;

) intocmeste somatii si referate de actionare in instantd pentru chiriasi si restanti;

m) transmite cdtre Serviciul contabilitate salarizare situatiile referitore la debitele aferente
utilitdtilor/chiriilor in vederea emiterii facturilor, inclusiv pentru persoanele evacuate/decedate,
atunci cand e cazul;

n) transmite catre Serviciul contabilitate salarizare situatia beneficiarilor de ajutor la incalzire;

o) primeste cereri si formuleaza rdspunsuri Ia solicitarile depuse in vederea repartizarii locuintelor
pentru tineri (ANL)

p) intocmeste si instrumenteaza dosarele depuse in vederea repartizarii locuintelor pentru tineri
(ANL) aflate in administrare: verificarea documentatiei depusa de solicitanti, pentru a putea formula
raspunsurile la situatia dosarelor, in termenul prevazut de lege;

q) instiinteaza in scris solicitantii in vederea completarii dosarului depus in vederea repartizarii unei
locuinte, in cazul in care documentatia depusa in vederea indeplinirii criteriilor de acces e incompleta
si acorda suport acestora;

r) completeaza/actualizeaza baza de date, referitoare la situatia solicitantilor cu orice modificare
intervenita (punctaje, starea dosarului cu care acestia figureaza in evidenta);

s) tine evidenta chiriasilor si a membrilor cu drept locativ pentru locuintele tip ANL (locuinte pentru
tineri construite prin ANL), precum si a spatiilor libere;

t) fntocmeste contracte de inchiriere pentru spatii construite prin ANL, repartitie aprobata prin
HEL:

u) opereaza prelungirile de contracte potrivit legislatiei in vigoare;

v) opereaza recalcularea chiriilor conform legislatiei in vigoare ;

w) opereaza orice modificare intervenita in derularea unui contract (deces, casatorie, divort,
renuntare titulatura, etc) prin emitere de Acte Aditionale;

x) intocmeste impreuna cu reprezentantii Biroului administrare cladiri procese verbale de
predare primire spatii;

y) monitorizeaza, prin vizite in teren, respectarea de catre locatari, conform raporturilor
contractuale incheiate, a destinatiei spatiului inchiriat, respectarea dreptului de folosinta. In
cazul in care se constata nereguli se emite o Nota de constatare ce va fi inaintata conducerii
pentru a se dispune reglementarea situatiei;

z) tine evidenta persoanelor cu handicap scutite de la plata chiriei conform legii

aa) monitorizeaza derularea tuturor contractelor de inchiriere si transmite in regim de urgenta
catre alte directii orice modificare a starii acestora;

bb) raspunde solicitarilor formulate in scris de persoane fizice / persoane juridice in termen de
30 zile de la data inregistrarii;

cc) pregateste documentatia care sta la baza solutionarii litigiilor pe cale amiabila/ conciliere

directa;

67/73




dd) comunica Serviciului contabilitate salarizare orice modificare in starea unui contract de
inchiriere (locatari noi, schimbari de titulaturi, sistari la plata, modificarea veniturilor chiriasilor,
etc);

ee) solicita si obtine informatii actualizate asupra veniturilor chiriasilor si actualizeaza in
permanenta baza de date;

ff) tine legatura cu asociatiile de proprietari / locatari cu privire la respectarea clauzelor din
contract (plata cheltuielilor de intretinere, a utilitatilor, etc);

gg) tine evidente spatiilor aflate in administratea, a cadastrelor existente, precum si a starii
tehnice a imobilelor, in baza comunicarilor Serviciului Tehnic Investitii;

hh) raporteaza lunar catre ANL Bucuresti situatia centralizata a sumelor rezultate din
recuperarea investitiei din cuantumul chiriei locuintelor pentru tineri, destinate
inchirieriilocuintelor pentru tineri;

ii) vireaza recuperarea investitiel, conform legii, prin Primaria municipiului Constanta.

Subordonare - seful serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei locuinte sociale,
iar personalul de executie se subordoneaza direct sefului serviciu.

(2) Atributiile principale ale Biroului administrare cladiri

a) Verificd in permanenta imobilele aflate din Campusul Social Henri Coanda si in spatiile
locative tip A.N.L.;

b) Verificd lunar inregistrarile consumului de apa prin citirea apometrelor din Campusul Social
Henri Coanda;

c) Monitorizeaza consumul de energie electrica prin citirea lunard a contoarelor din Campusul
Social Henri Coanda;

d) intocmesc note de constatare in cazul in care locatarii comunicé aparitia unei defectiuni;
e) Intocmesc procesele-verbale de predare-primire a imobilelor;

f) Realizeaza reparatii in locuintele din Campusul Social Henri Conda.

Misiune si scop: Administrarea spatiilor de comodat/inchiriere, conform prevederilor legale.
intocmirea contractelor pentru locuintele aflate in adminstrare. Realizarea si actualizarea unei
baze de date a imobilelor, a chiriasilor, precum si a repartitiilor.

Subordonare - seful birou este subordonat directorului executiv al Directiei locuinte sociale, iar
personalul de executie se subordoneaza direct sefului birou.

Art.27. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE ALE PERSONALULUI CU FUNCTII
DE CONDUCERE

Directorii executivi, directorii de directii, sefii de servicii, sefii de birouri, sefii de formatie,
coordonatorul personal de specialitate si sefii centru au urmatoarele atributii i responsabilitati,
in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competenta
stabilite Tn fisa postului:

a) conduc, organizeazd, coordoneazd, controleaza si raspund de activitatea structurilor direct
subordonate, conform organigramei;

b) stabilesc obiectivele specifice ale structurii pe care o coordoneazd, obiectivele individuale si
indicatorii de performanta ale directiei/ serviciului/ biroului/ compartimentului/centrului, dupa
caz, si obiectivele individuale ale personalului din subordine;

c) elaboreazd/revizuiesc fisele de post si evalueazd performantele profesionale, conform
procedurii de sistem aprobate la nivelul institutiei;

d)controleazd si contrasemneazd actele date in competenta de solutionare a
personalului/structurilor subordonate;

e) formuleazd propuneri pentru modificarea Regulamentului intern si a Regulamentului de
organizare si functionare pentru structura pe care o coordoneaza;
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f) raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului Intern
si a Regulamentului de organizare si functionare si a tuturor masurilor stabilite de conducerea
institutiei;

g) repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucririle structurii pe
care o coordoneazd;

h) réspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrdrile structurii pe
care o coordoneaza;

i) stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea dispozitiilor directorului general
care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;

j) urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplinara de c3tre intreg personalul aflat in
subordine;

k) propun spre aprobare directorului general, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare
peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de s&rb3tori legale ori declarate
nelucratoare de catre personalul din subordine in vederea propunerilor privind plata sau
recuperarea acestora;

I) aproba cererile de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeazd prezenta la locul
de munca si deplasarea acestuia in afara institutiei sau in activitatea de teren;

m) redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor medicale, concediilor de
odihna, participarii la cursurile de instruire, conferinte, deplasarea acestuia in interes de
serviciu;

n)isi exprima acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneazd, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea
corectd si la termen a sarcinilor de serviciu In limita competentelor legale;

o) colaboreazd si conlucreazé cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspund cu
promptitudine la solicitarile acestora;

p) propun initierea proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competenta a structurii pe care o
coordoneazd, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrédri propuse, le
sustin Tn cadrul comisiilor de specialitate ale consiliului local;

q) asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pdstrarea
documentelor Tn cadrul structurii pe care o coordoneaza;

r) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Tmbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza;

s) analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea Imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

t) asigura intocmirea/elaborarea, documentatiei necesare fiecarei proceduri de achizitie:
referat de necesitate, nota de fundamentare, cu viza CFP si achizitii, propunere caiet de sarcini;
u)intocmesc necesarul de cheltuieli si propunerea de buget, care se vizeazd de directorul
executiv si se supune aprobarii de catre directorul general;

v) urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul din subordine;
w)asigurd indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea contractelor
in care sunt desemnati responsabili;

x) acceseaza zilnic si utilizeaza e-mailul de serviciu;

y) dupd caz, solicité acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru
serviciile sociale care functioneaza in cadrul institutiei;

z) dupa caz, elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri
de asistenta sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociald la care
persoana are dreptul;

aa) dupa caz, realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul
de servicii comunitare;

bb) dupa caz, acordd servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistentd sociald
incluse de Directie in planul de actiune;

cc) directorii de directii elaboreazad, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum
si cu nevoile locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare
consiliului local si rdspunde de aplicarea acesteia;
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dd) directorii de directii elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului
local; acestea cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

ee) directorii directiilor initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

ff) dispun masuri pentru a identifica familiile i persoanele aflate in dificultate, precum Si cauzele
care au generat situatiile de risc de excluziune socialg;

gg) propun infiintarea serviciilor sociale de interes local;

hh) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

ii) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

jj) efectueaza instruirea la locul de munca si periodicd a personalului din subordine din punctul
de vedere al sdnatatii i securitatii in munca, in conformitate cu instructiunile proprii aprobate
la nivelul institutiei.

kk) instruieste periodic personalul din sbordine cu privire la protectia datelor cu caracter
personal.

Il) realizeaza operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
mm)identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural;

nn) verificd, completeaza si actualizeazd catagrafia datelor cu caracter personal, a registrelor
riscurilor de la nivelul structurii pe care o conduce;

00) elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitétile proprii;

pp) gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

qq) intocmeste saptamanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteazd sefului
ierarhic superior;

rr) efectueazd studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;

ss) indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

Directorii executivi, directorii, sefii de servicii, sefii de birou, sefii de formatie, coordonatul
personal de specialitate si sefii centru cu aprobarea directorului general, pot delega, conform
legii, o parte din atributiile lor persoalului din subordine.

Art.28. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE ALE PERSONALULUI DE EXECUTIE
Personalul de executie din cadrul institutiei, pe langd atributiile specifice mentionate in fisa
postului, au si urmatoarele atributii comune:

a) acceseaza zilnic si utilizeaza e-mailul de serviciu;

b) se informeaza cu privire la modificdrile/completarile actelor normative incidente n activitatea
structurii n care isi desfdgoara activitatea, precum si a oricdror aparitii normative specifice
activitatii acesteia;

c) respecta normele de conduita profesionald;

d) raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

e) rdaspunde de legalitatea gi corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a
dispozitiilor legale;

f) semnaleaza sefului ierarhic superior orice probleméd legatd de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar dac3
acestea nu vizeaza direct domeniul in care au responsabilitati si atributii;

g) colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri ale institutiei, réspunzénd cu promptitudine
la solicitarile acestora;

h) intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea procedurilor de sistem si operationale in
cadrul compartimentului;
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i) identifica riscurile specifice activitdtii §i intocmeste registrul riscurilor si catagrafia datelor cu
caracter personal, in conformitate cu prevedrile legii codului de control intern managerial si al
regulamentului privind protectia datelor cu caracter personal;

j) participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

k) raspunde pentru documetele intocmite;

I) desfagoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

m) respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile activitatii pe care o desfisoars,
ale Regulamentului de organizare si functionare, ale Regulamentului intern, Normelor de
conduitd a personalului contractual si normelor eticii profesionale, inclusiv pastrarea
confidentialitatii in exercitarea profesiei;

n) participa la intocmirea, elaborarea, actualizarea documentatiei necesare
implementarii/dezvoltdrii sistemului de control intern managerial si al protectiei datelor cu
carater personal;

o) respectd politicile de securitate ale institutiei si de raportare a incidentelor de securitate
conform procedurii de securitate aprobate la nivel de institutie;

p) respectd prevederile notelor interne si ale actelor administrative emise de conducerea
institutiei;

q) respecta si aplicd procedurile si instructiunile de lucru aprobate de conducerea institutiei;

r) are obligatia de imbunatdtire continud a nivelului cunostintelor profesionale prin studiu
individual sau alte forme de educatie continug, inclusiv in ceea ce priveste utilizarea aplicatiilor
informatice necesare desfasurarii activitatii;

s) indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce 1i revin prin fisa postului si rezolvarii lucrarilor
repartizate de seful ierarhic superior in vederea Indeplinirii obiectului de activitate al institutiei,
la termenele stabilite gi la nivelul calitativ cerut de actele normative in vigoare sau de cerintele
specifice oricarei lucrari;

t) indeplinegte indicatorii de performanta si a obiectivele proprii, ale biroului si ale organizatiei;
u) anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corect si la timp a sarcinilor
de serviciu si aduce la cunogtinta sefului ierarhic superior problemele apdrute in desfasurarea
activitatii;

v) pastreaza secretul de serviciu, pastreaza secretul privind datele si informatiile cu caracter
confidential detinute, inclusiv a celor cu caracter fiscal si/sau la care are acces ca urmare a
indeplinirii atributiilor de serviciu;

w)pastreaza in bune conditii a bunurilor si a valorilor, apartinand institutiei, primite in folosint3
sau In administrare;

x) utilizeaza timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupa In timpul de munca de activitdti care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

y) planifica propria activitate si raporteaza zilnic/lunar/anual, in scris, activitatea desfisurats;
z) respecta programul de lucru si semneazad, la inceperea si terminarea programului de lucru
condica de prezentd, mentionand ora venirii i ora plecarii din institutie.

Art.29. SARCINI IN LEGATURA CU SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA sI
PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

(1)Angajatii institutiei au obligatia sa respecte prevederile in vigoare de sdnatate si securitate
in munca:

a) sa-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului unitdtii, astfel incat s@ nu se expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoana cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b)sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase, echipamentele de
transport;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl3turarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

71/73



d) sd isi nsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s@natatii in
munca si masurile de aplicare a acestora; '

e) sd aduca la cunostintd sefului unitatii accidentele suferite de propria persoana;

f) s& comunice imediat sefului unitatii orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
s3 o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd
a sistemelor de protectie; '

g)sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu seful unitdtii, pentru a permite unitatii sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, Tn domeniul sau de activitate;

h) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Angajatii institutiei au obligatia s& respecte la locul de muncd, urmatoarele obligatii
principale:

a) s& respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice form3&, de administrator sau de seful institutiei, dupa caz;

b)sa utilizeze substantele perlculoase, mstalat,:ule, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

c) s& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

d) s& comunice, imediat dupd constatare, sefului ierarhic orice incdlcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva mcendnlor,
e) sd coopereze cu persoana care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) s& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Art. 30. FUNCTIILE INDEPLINITE DE INSTITUTIE IN APLICAREA POLITICILOR SOCIALE
iN DOMENIUL PROTECTIEI COPILULUI, FAMILIEI, PERSOANELOR CU DIZABILITATI,
PRECUM SI ALTOR PERSOANE, GRUPURI SAU COMUNITA]'I AFLATE IN NEVOIE SOCIALA
(1) in vederea realizérii atributiilor prevazute de lege, Directia generala de asistenta sociald
Constanta indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comumta;n realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare,
abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a mdsurilor de prevenire i combatere a sutuatnlor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si Fnanuare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta sociald si furnizarea serviciilor sociale;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritéti ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitati in domeniul
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala din alte unitati administrativ-
teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum gi cu persoanele
beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile;

h) de reprezentare a Consiliului local al municipiului Constanta pe plan intern si international in
domeniul asistentei sociale.
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(2) In problemele de specialitate, Directia generala de asistentd sociald intocmeste proiecte de
hotdrari si dispozitii, insotite obligatoriu de rapoarte, pe care le prezintd in vederea supunerii
spre aprobare autoritdtii locale competente.

(3) Directia generald de asistentd sociald isi desfdsoard activitatea in baza prezentului
Regulament de organizare si functionare si a prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art.31. Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a Directiei
generale de asistentd sociald Constanta, asigurd organizarea activittii si urmareste aplicarea
corecta a legislatiei in vigoare.

Art.32. Salariatii directiei au calitatea de functionari publici si personal contractual si se supun
dispozitiilor legale ale Codului administrativ si ale Codului muncii.

Art.33. Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Directiei
generale de asistenta sociald Constanta indiferent de durata raportului de serviciu, de durata
contractului individual de munca sau de orice altd modalitate de ocupare a functiei publice sau
contractuale.

Art.34. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor, regulile concrete privind disciplina muncii
in institutie, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitdtile de aplicare a altor
dispozitii legale sau contractuale specifice si criteriile si procedurile de evaluare profesionald a
angajatilor si toate celelalte aspecte legate de activitatea Directiei generale de asistent social
vor fi stabilite prin Regulamentul Intern si prin alte proceduri specifice.

Art.35. Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierahice
stabilite prin organigrama, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si
fisa de post.

Art.36. Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dup3
sine aplicarea sanctiunilor prevazute de legislatia in vigoare.

Art.37. Prezentul regulament poate fi modificat prin hotarére a consiliului local ori de cate ori

necesitatile interne sau legale de organizare o impun.
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