HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei
de Asistentd Sociald Cdldrasi

Consiliul local Cildrasi, judetul Cildrasi, intrunit in sedinta ordinari, din data de
30.05.2024,
Examindnd proiectul de hotirdre nr. 95613/15.04.2024 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Directici de Asistentd Sociald Cilirasi - proiect initiat de Primarul
municipiului Calérasi prin referatul de aprobare nr. 95613/15.04.2024;

Avénd in vedere:
- avizul Comisiei pentru servicii publice, comert, promovarea liberei initiative;
- prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 83/30.04.2024 privind alegerea presedintelui de sedinta
al Consiliului local Cilarasi pe perioada 01.05.2024-31.07.2024:
- raportul Directiei de Asistentd Sociald Calirasi, nr. 2265/11.04.2024;
- raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane Salarizare Integritate si Mentenantd din cadrul
Primériei municipiului Caldrasi, nr. 95613/15.04.2024;
- Masura 1 a Procesului-verbal de control nr. 85/05.10.2023 incheiat de inspectorii sociali ai Agentiei
Judetene pentru Plafi si Inspectie Sociald Cildrasi, cu ocazia misiunii de inspectie monitorizare
anuald servicii sociale:
- prevederile Hotarérii de Guvern nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare
si functionare ale serviciilor publice de asistenti sociald si a structurii orientative de personal;
- prevederile Legii nr. 292/2011 legea asistentei sociale;
- prevederile Hotdrérii de Guvern nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;
- prevederile art. 129, alin. 2, lit. a, alin. 3, lit. c, alin. 14, art. 133, alin. 1 din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 139 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.l. Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare al Directiei de Asistentd Sociala
Calérasi, conform Anexei care face parte integranti din prezenta hotirére.
Art.2. Odatd cu intrarea in vigoare a prezentei, orice prevedere contrari isi inceteaza aplicabilitatea.
Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirdri se insircineazi Directia de Asistentd Sociald
Cailéragi.

Secretarul general al municipiului Cilérasi va asigura comunicarea prezentei celor interesati.

Nr. consilieri in functie 21, nr. consilieri prezenti 21.

Prezenta hotdrare a fost adoptati cu 21 voturi pentru, din 21 voturi exprimate.

PRESEBINTE DE SEDINTA,

Nr. 86 A / Contrasemneazad,
Adoptatd la Cdldrasi, ' _ Secretarul general al municipiului,
Astdzi, 30.05.2024 = \ Cs. JrqMdrgirit SARBU

Emisi in 3 exemplare
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CALARASI
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA CALARASI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE

-

ASISTENTA SOCIALA CALARASI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.(1) Directia de Asistentii Sociali Cilirasi (D.A.S. Calarasi) este structura specializati in
administrarea i acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, cu personalitate juridica,
infiinfatd in subordinea Consiliului Local al municipiului Cilarasi, prin H.C.L. nr.46/27.03.2003, cu
respectarea Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 — privind Codul administrativ.

D.A.S. Calarasi, are sediul administrativ in municipiul Caliragi, str. Progresul, nr.23, judetul Calarasi, sediu
atribuit prin Hotdrarea Consiliului Loca] al Municipiului Calarasi cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum
si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate intr-o stare de nevoie sociali.

(2) Prin intermediul Directiei de Asistentd Sociald Cilarasi se desfasoari activitati de asistengi si

protectie sociala in municipiul Caldrasi si acreditati ca furnizor de servicii sociale, conform Certificatului de
acreditare seria A.F. nr.002293, CUI 15425336, avand sediul in municipiul Calarasi, str. Progresului, nr. 23,
jud. Calarasi.
Art. 2.(1) Prin Directia de Asistenti Sociali in intelesul prezentului regulament se intelege autoritatea de
specialitate cu personalitate Juridic3, structurati organizatoric potrivit organigramei, astfel incat functionarea
acesteia si asigure indeplinirea atri butiilor ce i revin potrivit legii, tindnd cont de serviciile sociale organizate
in structura sau in subordinea Directiei.

(2) Directia de Asistentd Sociala Calarasi, elaboreazi politici si strategii, programe de dezvoltare,
deruleazi proiecte de dezvoltare comunitars si de dezvoltare regionali in vederea prevenirii situatiilor de
risc, la care sunt expuse grupuri sau persoane din comunitate.

3)in aplicarea politicilor sociale Directia indeplineste in principal urmitoarele functii:

a)"de realizare a diagnozei sociale prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de
sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunititii in vederea prevenirii i depistarii precoce
a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violent3, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

¢) de strategie, prin care asiguri elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale st financiare necesare pentru acordarea

beneficiilor de asistenti sociala si furnizarea serviciilor sociale;
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozilie;
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f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritati
ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu
serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitdti administrativ-teritoriale, cu reprezentantii

furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;
g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor

vulnerabile;

h) de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.
Art. 3. (1) Sediul administrativ al Directiei de Asistentd Sociald Cilarasi este in municipiul Céldrasi, str.
Progresului nr. 23.

(2) Directorul executiv, asigurd conducerea, indrumarea si controlul serviciilor din structura Directiei
de Asistentd Sociald Céldrasi.
Art. 4. Durata de functionare a Directiei de Asistentii Sociald Céldrasi este nelimitatd.
Art. 5. Directia de Asistenta Sociala Cildrasi, isi desfisoard activitatea in baza prezentului Regulament de
Organizare §i Functionare si a prevederilor legale in vigoare, care va fi adaptat la nevoie conform Legii
asistentei sociale nr. 292/2011 actualizatd si HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare i functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal
precum si cu respectarea Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 — privind Codul administrativ.
Art.6. Directia de Asistenti Sociald Calarasi dispune de cod fiscal, conturi proprii §i de stampila.
Art.7. Obiectul de activitate al Directiei de Asistenti Sociali Cilirasi il constituie realizarea ansamblului
de mésuri, actiuni, activitati profesionale, servicii specializate, pentru a rispunde nevoilor sociale individuale,
familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
dependentd, pentru prevenirea marginalizirii i excluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.
Art. 8. Principii si valori care stau la baza furnizérii serviciilor sociale sunt:

1. Solidaritatea sociald, potrivit cdreia intreaga comunitate participd la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesitd suport si masuri de protectie sociald pentru depasirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii sociale a acestei categorii de populatie;

2. Subsidiaritatea, potrivit cireia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral
nevoile sociale, intervin colectivitatea locald si structurile ei asociative §i, complementar, statul;

3. Universalitatea, potrivit cireia fiecare persoani are dreptul la asistentd sociald, in conditiile
previazute de lege;

4. Respectarea demnititii umane, potrivit cireia fiecdrei persoane i este garantata dezvoltarea libera
si deplina a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual si social precum si dreptul la intimitate
si protectie impotriva oricdrui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

5. Abordarea individuald, potrivit cireia masurile de asistentd sociald trebuie adaptate situatiei
particulare de viat3 a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza unor situatii
de urgentd care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizici §i mentald, precum si nivelul de
integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuald consti inclusiv in
misuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

6. Parteneriatul, potrivit ciruia autoritdtile publice locale, institutiile publice si private, organizatiile
neguvenamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si membrii comunitafii stabilesc
obiective comune, conlucreazi si mobilizeazi toate resursele necesare pentru asigurarea unor conditii
de viatd decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

7. Participarea beneficiarilor, potrivit cdreia beneficiarii participa la formularea si implementarea
politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate ge suport social si se
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implicéd activ in viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin activititi
voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

8. Transparenta, potrivit cireia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice locale fati de cetdtean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la procesul de
luare a deciziilor;

9. Nediscriminarea, potrivit cireia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri si actiuni de protectie
sociald fara restrictie sau preferinta fati de rasi, nationalitate, origine etnica, limba, religie, categorie
sociald, opinie, sex, ori orientare sexuald, vArsta, apartenenta politicd, dizabilitate, boald cronicd
necontagioasd, infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata;

10. Eficacitatea, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitdti si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul

proiectat;
11. Eficienta, potrivit céreia utilizarea resurselor publice are la bazad respectarea celui mai bun raport

cost-beneficiu;

12. Respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit cireia fiecare persoand are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurdndu-se cé aceasta nu amenin{a drepturile
sau interesele legitime ale celorlalti;

13. Activizarea, potrivit cireia mésurile de asistenta sociald au ca obiectiv final incurajarea ocupdrii, in
scopul integririi/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii persoanei si Intdrirea nucleului familial;

14. Caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistentd sociald, potrivit cdruia pentru aceeasi nevoie
sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

15. Complementaritatea si abordarea integrati, potrivit cirora, pentru asigurarea intregului potential
de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societatii, serviciile
sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama larga de masuri
si servicii din domeniul economic, educational, de sanatate, cultural etc.;

16. Egalitatea de sanse, potrivit cireia beneficiarii, fira niciun fel de discriminare, au acces in mod egal
la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la misurile si actiunile de protectie sociald;

17. Confidentialitatea, potrivit cireia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata si

situatia de dificultate in care se afla;
18. Echitatea, potrivit cireia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare, pentru

aceleasi tipuri de nevoi, beneficiazi de drepturi sociale egale;

19. Focalizarea, potrivit cireia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se adreseaza celor mai
vulnerabile categorii de persoane §i se acordd in functie de veniturile si bunurile acestora;

20. Dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit céruia beneficiarul sau reprezentantul
legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati;

21. Obiectivitate si impartialitate, in acordarea serviciilor se va péstra o atitudine obiectiva, neutra fatd
de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd;

22. Abordarea integrata in furnizarea de servicii sociale, acordarea de servicii sociale se va baza pe o
evaluare completi si complexa (unde este cazul) a nevoilor solicitantilor si interventia asupra tuturor

aspectelor problemei de rezolvat;
23. Proximitate in furnizarea de servicii sociale, serviciile sociale acordate vor fi adaptate nevoilor

comunitatii si la indeména cetétenilor; N
24. Imbunititirea continui a calitatii, se axeazd pe imbundtatirea continud a sexvjciilor sociale si pe
eficientizarea resurselor disponibile.




VALORI:
1. Egalitatea de sanse, toate persoanele beneficiazi de oportunititi egale cu privire la accesul la

serviciile sociale si de tratament egal prin eliminarea oricaror forme de discriminare;

2. Libertatea de alegere, fiecirei persoane ii este respectati alegerea facutd privind serviciul social ce
raspunde nevoilor sociale;

3. Independenta si individualitatea fiecirei persoane, fiecare persoand are dreptul si fie parte
integrati a comunitiii, pastrindu-gi in acelagi timp independenta si individualitatea. Aceasta
urmireste sa evite marginalizarea beneficiarilor de servicii sociale pe baza principiului ca toti
cetatenii, indiferent daci necesita servicii de asistenta sociald sau nu, sunt fiinfe umane normale cu
nevoi §i aspiratii umane normale;

4. Transparenti si participarea in acordarea serviciilor sociale, fiecare persoana are acces la
informatiile privind drepturile fundamentale si legale de asistentd social, precum si posibilitatea de
contestare a deciziei de acordare a unor servicii sociale. Membrii comunitatii trebuie incurajati i
sprijiniti pentru a fi parte integratd in planificarea si furnizarea serviciilor in comunitate;

5. Confidentialitatea, furnizorii serviciilor sociale trebuie si ia masurile posibile i rezonabile, astfel
incat informatiile care privesc beneficiarul si nu fie divulgate sau facute publice fard acordul
persoanei In cauzi;

6. Demnitatea umani, fiecirei persoane ii este garantatd dezvoltarea libera si deplind a personalitétii.
Toti oamenii sunt tratati cu demnitate cu privire la modul lor de viatd, culturd, credintele si valorile
personale.

Art. 9. Atributiile Directiei de Asistenti Sociald Calirasi, conform Anexei nr.2 la H.G. nr. 797/2017
pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala

si a structurii orientative de personal, sunt urmétoarele:

(1) Beneficii de asistenta sociala:
a) asiguri si organizeaz activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociald;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea lunara a
cererilor si transmiterea acestora ciitre Agentiile Teritoriale pentru Plati si Inspectie Sociala;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenti sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin Hotérére a Consiliului Local, si pregateste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asisten{a sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare /suspendare/ incetare a
beneficiilor de asistentd sociali acordate din bugetul local si le prezinta Primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptétite la
beneficiile de asistentd sociala;

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitéii i propune mésuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaz activitatea financiar-contabili privind beneficiile de asistentd sociald administrate;

i) elaboreaza si fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta sociala;

j) utilizeazi sistemul informatic PatrimVen prin personalul desemnat in acest scop. utilizdnd datele in
conformitate cu legislatia in vigoare si pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

k) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
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(2) Administrare si acordare servicii sociale:
a) elaboreazi, in concordanti 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 i rispunde de aplicarea
acesteia;

b) elaboreazi 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
numirul 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;

c) inifiazi, coordoneazi si aplicd misurile de prevenire gi combatere a situaiilor de marginalizare i
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociald;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

g) colecteazi, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici

si privati si serviciile administrate de acestia si le comunic serviciilor publice de asistentd sociald de

la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii i Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

h) monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

j) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/ cofinantarea acestora;

k) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

1) furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind

responsabila de calitatea serviciilor prestate;
incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continu de asistenti personali; evalueaza

si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

n) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

o) planifici si realizeazi activitdtile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea

cresterii performantei personalului care administreaza si acordd servicii sociale;

colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii

de beneficiari;

q) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitétii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare;

r) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare;
s) asiguri, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti

autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

p)

Art.10. In vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finan{arca si acordarea serviciilor




sociale, Directia de Asistentd Socialid Calidrasi are urmitoarele obligatii principale:

a) asigurarea informérii comunitatii;

b) transmiterea citre Directia Generala de Asistentd Socialid si Protectia Copilului de la nivel judefean a
Strategiilor locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a Planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de
la data aprobiérii acestora;

¢) transmiterea trimestriald, in format electronic, Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului de la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii
de servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare §i
evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale, in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i a planului anual de
actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/ structurilor
cu atributii in monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, in monitorizarea utilizrii procedurilor
de prevenire si combatere a oricdror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor
serviciilor sociale si, dupa caz, instituiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de
sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii;

f) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare;
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Art.11. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistenti Sociali Cilaragi, realizeaza
urmiétoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administrafiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala respectivi;

b) primeste si inregistreazd solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/ institutii/ furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/ familii/ grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald In vederea identificarii
familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociali,

d) elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asistentd sociala,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenti sociald la care persoana are dreptul;

e) realizeazi diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreazi planul de servicii comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitard, in baza mésurilor de asisten{d sociald incluse de Directie in

planul de actiune;
g) recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la servicii

sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care degine licen{a de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificérile si completarile
ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost;

i) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare;

Art.12. (1) Directia de Asistenti Sociald Cilirasi, are drept scop acordarea de servicii sociale, destinate:
a) prevenirii si combaterii sariciei si riscului de excluziune sociala care sunt adresate persoanelor

si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fard addpost, victimelor traficului de persoane,
precum si persoanelor private de libertate; £



b) prevenirii'si combaterii violentei domestice si pot fi: centre de primire in regim de urgenti a
victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate,
centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare
si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociali a acestora,
prin asigurarea unor misuri de educafie, consiliere si mediere familiali, precum si centre destinate
agresorilor;

c) persoanelor cu dizabilitati, prioritare fiind serviciile de ingrijire la domiciliu destinate
persoanelor cu dizabilitifi, centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile
speciale precum si asistenti si suport;

d) persoanelor virstnice ca servicii de ingrijire personali acordate cu prioritate la domiciliu sau in
centre rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente, singure ori a ciror familie nu poate s le asigure
ingrijirea, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptdrii locuintei, in functie de natura si gradul de
afectare a autonomiei functionale;

e) protectiei si promovirii drepturilor copilului, ca servicii de prevenire a separdrii copilului de
parintii sdi,-precum si cele menite sa ii sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor,
inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii;

f) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;

(2) Complementar, Directia de Asistentii Sociali:

a) monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor precum gi modul de respectare a drepturilor copiilor;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

c) consiliere si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

d) viziteazd periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiazi de servicii si beneficii si
urmireste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu périnti plecati la
munca in strdinitate;

€) monitorizare si analizare a situatiei persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ-teritoriala,
precum §i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si

informatiilor relevante;
f) inifiazd, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in

parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
g) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

h) elaboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;
i) asigurd instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a

asistentilor personali;
j) colaboreazid cu Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului in domeniul

drepturilor persoanelor cu dizabilita{i §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest

domeniu;
k) acorda servicii de gdzduire, ingrijire, asistentd, ocrotire, activitdti de recuperare, reabilitare si

reinsertie sociald pentru copil, familie, persoane cu handicap, persoane varstnice, precum si pentru alte

persoane aflate in dificultate;
1) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

Art. 13. Obiectivele Directiei de Asistenta Sociala Calarasi:
a) Largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale in vederea asigurarii gccesului pentru

un numdr cit mai mare de persoane aflate in situatie de dificultate sociala;
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b) Asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectdnd standardele generale de calitate in

domeniu si care sa fie adaptate nevoilor sociale existente;

c¢) Colaborarea cu institutii §i organizatii, prin realizarea de parteneriate, proiecte si programe de combatere
a marginalizarii sociale;

d) Conceperea de programe de prevenire a dependentei de serviciile sociale a persoanelor asistate;

e) Promovarea activititii Directiei de Asistenti Sociald Cilarasi in plan local, prin implementarea de
modele de buni practica in randul partenerilor, dar si prin informéri in mass-media;

f) Perfectionarea continuid a personalului prin participarea la cursuri de perfectionare, seminarii i
conferinte in domeniul social organizate pe plan local, national sau european, in vederea imbunétafirii

serviciilor sociale acordate;
g) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

Art. 14. Conducerea Directiei de Asistentd Sociali Cilirasi, actioneazi permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce i revin prin legi, decrete, hotaréari, ordine,
dispozitii si a sarcinilor ce 1i sunt date prin prezentul Regulament.

Art. 15. In problemele de specialitate, directia promoveaza proiecte de hotéréri, pe care le prezintd spre
aprobare Consiliului Local al municipiului Calarasi.

Art. 16. Legitura dintre Consiliul Local al municipiului Cildrasi si Directia de Asistentd Sociald Célarasi,
se face prin Primarul mun. Cilarasi si Directorul executiv al D.A.S. Célarasi.

Art. 17. Angajarea salariatilor se face in conditiile legii, in limita posturilor din organigrama aprobata de
citre Consiliul Local al mun. Cilérasi.

Art. 18. Numdirul si structura de personal se aprobd prin Hotérire a Consiliului Local al municipiului
Calarasi, la propunerea conducerii Directiei de Asistentd Sociala Calarasi si a Primarului mun. Calarasi.
Art. 19. Directia de Asistentd Sociala Cilarasi poate fi infiintati, restructurats, desfiintatd prin Hotadrérea

Consiliului Local al municipiului Cilarasi, cu votul majoritatii consilierilor in functie.

Art. 20. Personalul Directiei de Asistentd Sociald Cilarasi este alcétuit din functionari publici numiti in
functii publice prin dispozitia directorului executiv si din personal angajat cu contract individual de munca,
in conditiile legii.

Art. 21. Atributiile personalului din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Calirasi sunt stabilite prin fisa

postului si prin dispozitii ale directorului executiv. Seful ierarhic superior stabileste pentru personalul din

subordine atributiile de serviciu, in functie de specificul postului si de modificarile ce intervin in domeniul
de activitate - in conformitate cu legislatia in vigoare, iar directorul executiv al institutiei, le aproba.

Art. 22. Drepturile, indatoririle si rdspunderea functionarilor publici sunt prevazute in Legea nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu completdrile si modificdrile in vigoare si cu
respectarea Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 — privind Codul administrativ.

Art. 23. Drepturile, indatoririle si rispunderea personalului contractual sunt prevdzute in Legea
nr.53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu completarile si modificérile in vigoare si cu respectarea
Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 — privind Codul administrativ.

Art. 24, Programul de lucru si masurile de organizare ale Directiei de Asistentd Sociald Célarasi, masurile

de disciplind a muncii pentru personalul din cadrul Directiei, se stabilesc prin Regulamentul Intern,

aprobat de cétre conducere, in baza actelor normative in vigoare.
Art. 25. Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru personalul din cadrul institutiei se aproba de

cétre directorul executiv.
Art. 26. Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru directorul executiv al direcﬁei’I se aprobd de

catre Primarul mun. Célérasi.



CAPITOLUL I1
PATRIMONIUL S$1 FINANTAREA

Art, 27. Patrimoniul Directiei de Asistentd Sociald Cilirasi este format din bunurile mobile si imobile
preluate pe bazi de protocol de la Priméria municipiului Calaragi, din imobilele puse la dispozitie de catre
Consiliul Local al municipiului Céldrasi, precum si din bunurile mobile si imobile dobandite din achizitii,

sponsorizéri, donatii etc.
Art. 28. (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei de Asistentd Sociald Cildrasi se

asigurd din bugetul local.
(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociald, se asigurd din bugetul local,

prin sume primite de la bugetul de stat.
(3) Bugetul Directiei de Asistentd Sociald Cilarasi se aprobd de Consiliul Local al municipiului

Calarasi.

Art. 29. Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Calarasi exercitd functia de ordonator
tertiar de credite.

Art. 30. Trimestrial, ordonatorul tertiar de credite intocmeste situatiile financiare care se depun la
compartimentul de specialitate din cadrul Primariei municipiului Calarasi.

Art. 31. Directia de Asistenta Sociald Calarasi va putea primi donatii si sponsoriziri sub formé de bunuri
materiale si alimentare, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 32. Contributiile beneficiarilor Cantinei de ajutor social din cadrul Directiei de Asistentd Sociala
se incaseazi si se depun la Trezorerie in contul Primériei Municipiului Cilarasi.

Art. 33. Executia de casd a bugetului Directiei de Asistentd Sociala Calarasi se fine de catre Serviciul
Buget, Finante, Contabilitate, Achizitii Publice din cadrul directiei pentru serviciile functionale.

Art. 34. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se aprobi de catre
ordonatorul tertiar de credite si se efectueaza numai cu viza prealabila de control financiar preventiv intern,
care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.

CAPITOLUL III

MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA
Art. 35 (1) Primarul municipiului Calarasi coordoneaza si controleaza Directia de Asistentd Sociala
Célarasi.
(2) Primarul poate delega prin dispozitie unele atributii, conform legii, unuia dintre viceprimari.
Art. 36 (1) Conducerea Directiei de Asistenti Sociala Calérasi este asiguratd de Directorul executiv
al Directiei de Asistentd Sociald Cilarasi — subordonat Consiliului Local al mun. Calarasi, respectiv
Primarului mun. Calarasi.
(2) Directorul executiv asigurd conducerea executiva a Directiei de Asistentd Sociala Céldrasi si
raspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce i revin. Directorul executiv emite dispozitii.
(3) Directorul executiv reprezinta Directia de Asistentd Socialad Calarasi in relatiile cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strainétate, precum si in justitie.
(4) Directorul executiv indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin hotdrare a

Consiliului Local.
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(5) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exerciti de citre directorul executiv-

adjunct.
(6) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinari a directorului executiv al directiei,

se fac cu respectarea prevederilor legislatiei aplicabile functiei publice.

(7) Prin dispozitia Directorului Executiv, la nivelul D.A.S. este organizati o structuri cu atributti in
vederea monitorizirii, coordondrii si indrumdrii metodologice a implementirii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial denumitid Comisie de Monitorizare.

Dezvoltarea sistemului de control intern managerial se realizeazi prin implementarea celor 16 standarde
pentru entitati publice conform OSGG 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice , cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 37 (1) Conform art.16 alin (3) din Anexa nr.2 la H.G. nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-
cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd social si a structurii orientative de
personal, Directorului executiv al Directiei de Asistenti Sociald Cilirasi ii revin urmitoarele atributii
principale:

a) Exercitd atributiile ce revin directiei in calitate de persoani juridica;

b) Exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

c¢) Intocmeste proiectul bugetului propriu al directiei si contul de executie a exercitiului bugetar, pe care
le supune avizirii si aprobarii consiliului local;

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

e) Elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii strategiei
de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de mésuri pentru imbunatatire a activitatii;

) Numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul directiei, potrivit legii;

g) Elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local organigrama, statul de functii al directiei si
regulamentul de organizare si functionare;

h) Controleazi si evalueazi respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale;

1) Verifica indeplinirea Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date spre competenta

rezolvare Directiei de Asistentd Sociala;
J) Controleaza activitatea personalului din cadrul directiei;
k) Aplicé sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;
1) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

Alte atributii:

a) Informeazi, ori de cate ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitatii desfisurate in cadrul
institutiei;

b) Repartizeazi salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

c) Participi la sedintele Comisiilor si a Consiliului Local;

d) Organizeazd activitatea directiei conform standardelor de calitate a serviciilor sociale si
managementul calitatii;

e) Asiguri rezolvarea problemelor curente ale institutiei;
f) Initiaza si elaboreazi note de fundamentare care stau la baza proiectelor de hotiréri in domeniul de

activitate al directiei, in vederea promovirii acestora in Consiliul Local;
Urméreste indeplinirea Hotérarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in competenta

Directiei de Asistentd Sociala Calarasi;
h) Urmaireste intocmirea fisei fiecdrui post din subordine;
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i)
3

k)

D)

n)
0)
p)
q)
r)

s)
t)
u)
v)

Aproba promovarea si face evaluarea personalului din subordine;
Face propuneri Primarului in legiturd cu demararea procedurilor de recrutare a personalului pentru

ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa caz, de reducere a posturilor ocupate sau

vacante din subordine;
Aprobi in caz de urgentd, fird anchetd sociala servirea mesei la cantina de ajutor social pentru cel

mult 7 zile calendaristice, pentru persoanele aflate in situatii de urgenta;
Acordi audiente cetétenilor;

m) Elaboreazd rapoartele privind activitatea institutiei pe care le prezintd Consiliului Local al

Municipiului Calarasi;

Propune Consiliului Local proiecte care au ca scop imbundtatirea activititii de asistentd sociald;
Propune instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

Monitorizeaza si evalueaza respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale;
Asiguri buna desfisurare a raporturilor de serviciu §i de munca dintre angajatii institutiei;

Propune strategia de dezvoltare a serviciilor sociale din municipiul Calarasi si o supune spre aprobare
Consiliului Local;

Deleaga competente personalului de specialitate din subordinea sa, conform prevederilor legale;
Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotérare a Consiliului Local;
Conduce, organizeaza §i controleaza intreaga activitate a institutiei;

indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

.

Art. 38. Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general ce revin sefilor de servicii/

birouri:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9

Organizeazi activitatea, atit pe compartimente cét i pe fiecare functionat/ contractual din subordine;
Stabilesc masurile necesare, urméresc si raspund de indeplinirea in bune conditii a obiectivelor;
Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrrilor si finalizarea in termenele legale si
conform prevederilor legale, a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
Asiguri respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, ludnd masurile ce se impun;
Urmiresc si verifici activitatea profesionald a personalului din cadrul serviciilor pe care le conduc, il
indrumd si sprijini in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei in indeplinirea sarcinilor
incredintate;

Asigurd respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeazi si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;
Repartizeazi salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

Verifica, semneazi sau vizeazi dupi caz, potrivit competentelor stabilite, documentele intocmite de
personalul din subordine;

Vegheazi si riaspund, alituri de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a
hotarérilor de Consiliul Local al municipiului Calarasi care cad in competenta serviciului/ biroului/

compartimentului;

10) Raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de cétre personalul din subordine in

raporturile cu beneficiarii;

11) Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pani la nivelul

competentelor lor;

12) Propun conducerii institutiei, formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a

activitatii;
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13) Réspund de buna organizare si desfagurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor adresate,

in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificarile si completirile ulterioare;

14) Indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu domeniul

lor de activitate.

15) Realizeazi instruirea din punct de vedere al securitifii muncii pentru personalul din subordine.
16) Conduc, organizeazd, controleaz si rispund de intreaga activitate a serviciului/ biroului;
17) Semneazd pentru Factura, insotitdi de documentele care atestd livrarea produselot/prestarea

serviciilor/executarea lucrdrilor, vizatd pentru "Bun de platd", propunerea, angajarea cheltuielor si
apoi ordonantarea acestora.

18) indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare;

Art. 39. Directia de Asistentd Sociald Cilirasi este organizati dupd cum urmeazi:
» Directii
» Servicii
> Birouri
» Compartimente

CAPITOLUL 1V

REGULI si PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Directiei de Asistenti Sociali:

1.

Toate documentele care circuld in si intre diferitele servicii si compartimente ale Directiei de

Asistenta Sociald vor primi un numdr de inregistrare.
Salariatii Directiei de Asistentd Sociald au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a rdspunde

2.
solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare stabilite.

3. Manuirea si pastrarea sigiliilor/ stampilelor care se aplicd pe documente, folosite de Directia de
Asistentd Sociald se vor face numai de ctre functionarii publici imputerniciti.

4. Inreglstrarea documentelor se va face numai de cétre salariatii special desemnati si instruiti in acest
scop.

Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflate in dotarea Directiei de Asistenti
Sociali:

1. Angajatii Directiei de Asistentd Sociald au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare etc.) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite;

2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Directiei de Asistenti

3. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setaril

Sociala. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris, conducerea, care va face toate demersurile pentru remedierea acestora,

astfel incat activitatea si nu fie perturbata.
si instalarea
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oricéror programe sau aplicatii.
Este interzisd instalarea programelor pentru care institutia nu a achizitionat licente.

5. Este interzisi instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu. Este interzis accesul
neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parold fard acceptul
utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor
parole de acces la diferite aplicatii.

7. Este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/ copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si autoturismelor din dotare:
1. Telefoanele mobile si fixe se vor utiliza numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor

legale.
2. Autoturismele din dotare se vor folosi numai In interes de serviciu si cu acceptul directorului executiv.

CAPITOLUL V

STANDARDELE DE MANAGEMENT/ CONTROL INTERN

Dispozitii generale
(1) in contextul principiilor generale de buni practica regisite in legislatia comunitara, controlului intern i

se asociazd o accepiie mai largd, acesta fiind privit ca o functie manageriali, si nu ca o operatiune de
verificare. Prin exercitarea functiei de control, conducerea constati abaterile rezultatelor de la tintele stabilite,
analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune mésurile corective sau preventive care se impun.

(2) Obiectivele Directiei de Asistents Sociala pot fi grupate in trei categorii:

a) Eficacitatea si eficienta functionirii - cuprind obiectivele legate de scopurile entititii publice si de
utilizarea in conditii de economicitate, eficacitate si eficientd a resurselor, incluzind si obiectivele privind
protejarea resurselor entitétii publice de utilizare inadecvatd sau de pierderi, precum si identificarea si
gestionarea pasivelor;

b) Fiabilitatea informatiilor externe si interne - includ obiectivele legate de tinerea unei contabilititi
adecvate, de calitatea informatiilor utilizate in entitatea publici sau difuzate citre teri, precum si de
protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea
rezultatelor;

¢) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne - cuprind obiectivele legate de asigurarea
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cd activitatile entitatii se desfasoard in conformitate cu obligatiile impuse de legi si de regulamente, precum

si cu respectarea politicilor interne.
(3) Standardele din cadrul directiei sunt grupate in cadrul a patru elemente-cheie ale controlului intern

managerial:
a) Mediul de control care grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor umane, etici,

deontologie si integritate;

b) Performante si managementul riscului, care vizeazi problematica managementului legati de fixarea
obiectivelor, planificare (planificarea multianuala), programare (planul de management) si performante
(monitorizarea performantelor);

¢) Activitdti de control. Standardele grupate in acest element-cheie al controlului intern managerial se
focalizeazi asupra: documentirii procedurilor; continuititii operatiunilor; inregistririi exceptiilor (abaterilor
de la proceduri); separarii atributiilor; supravegherii etc.;

d) Informarea si comunicarea, in aceastd sectiune sunt grupate problemele ce {in de crearea unui sistem
informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de management, a bugetului, a
utilizérii resurselor, precum si a gestiondrii documentelor;

(4) Fiecare standard de control este structurat pe trei componente:

a) descrierea standardului - prezinta trasiturile definitorii ale domeniului de management la care se referi

standardul, domeniul fixat prin titlul acestuia;
b) cerinfe generale - prezintd directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea respectirii

standardului;
¢) referinte principale - listeazd actele normative reprezentative, care cuprind reglementiri aplicabile

standardului.

(5) Lista standardelor de control intern managerial la nivelul directiei:
a) Mediul de control:

Standardul 1 - Etica si integritatea

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

Standardul 3 - Competenta, performanta

Standardul 4 - Structura organizatorici

b) Performante si managementul riscului:

Standardul 5 - Obiective

Standardul 6 - Planificarea

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

Standardul 8 - Managementul riscului

c) Activitati de control:
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- Standardul 9 - Proceduri

- Standardul 10 - Supravegherea

- Standardul 11 - Continuitatea activitatii

d) Informarea si comunicarea:

- Standardul 12 - Informarea si comunicarea

- Standardul 13 - Gestionarea documentelor
- Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara

e) Evaluare si audit
- Standardul 15 — Evaluarea sistemului de control intern/ managerial

- Standardul 16 — Audit intern

Descrierea standardelor

Standardul 1 - Etica si integritatea

1.1. Descrierea standardului
Conducerea si salariatii entita{ii publice cunosc si sustin valorile etice si valorile organizatiei, respect

si aplicd reglementidrile cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si
raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularititilor.

1.2. Cerinte generale
Conducerea Directiei de Asistentd Sociald sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea

exemplului personal, valorile etice, integritatea personal si profesionald a salariatilor.

Conducerea Directiei de Asistentd Sociald adoptd un cod etic/cod de conduiti, dezvolti si
implementeaza politici $i proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese,
prevenirea i raportarea fraudelor, actelor de coruptie i semnalarea neregularitatilor.

Conducerea Directiei de Asistentd Sociald inlesneste comunicarea deschisd, de citre salariafi, a
preocupdrilor acestora in materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat.

Actiunea de semnalare de citre salariati a neregularitatilor trebuie si aiba un caracter transparent pentru
eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privita ca exercitarea unei indatoriri profesionale.

Salariafii care semnaleazd neregularitdti de care, direct sau indirect, au cunostintd sunt protejati
impotriva oricdror discriminari, iar managerii au obligatia de a intreprinde cercetirile adecvate, in scopul
elucidarii celor semnalate si de a lua, dacé este cazul, misurile ce se impun.

Conducerea si salariatii entitatii publice au o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a

carui functionare o sprijind in mod permanent.
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stabileste modul in care acesta 1i afecteazi strategia de gestionare a riscurilor.

Standardul 9 - Proceduri

9.1. Descrierea standardului
Conducerea Directiei de Asistenta Sociald asigura elaborarea procedurilor formalizate pentru procesele

sau activitatile derulate in cadrul entitatii i le aduce la cunostintd personalului implicat, respectiv procedurile

de sistem si proceduri operationale.

9.2. Cerinte generale
Conducerea Directiei de Asistentd Sociala se asigurd, pe baza unei liste a obiectivelor, activitailor si

indicatorilor de performanta sau de rezultat, ci pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/ sau
evenimentele semnificative existi o documentatie adecvati si ci operatiunile sunt consemnate in documente.
Pentru ca procedurile formalizate si devini instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- sd se refere la toate procesele si activitatile importante;
- sd asigure o separare corecti a functiilor de initiere, de verificare, de avizare si de aprobare a

operatiunilor;
sé fie precizate in documente scrise;
sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activititii procedurate;

sd fie actualizate in permanents;

- sd fie aduse la cunostingi personalului implicat.
Conducerea Directiei de Asistentd Sociali se asigura cd, pentru toate situatiile in care din cauza unor

circumstante deosebite apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente
adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si modul de
gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si procedurile existente se analizeazi periodic, in vederea
desprinderii unor concluzii de buni practici pentru viitor, ce urmeazi a fi formalizate.

Procedurile formalizate concepute si aplicate de citre personalul entitatii publice trebuie si asigure o
separare a functiilor de initiere si de verificare, astfel incat atributiile si responsabilitdfile de aprobare, de
efectuare si de control al operatiunilor si fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod, se reduce

considerabil riscul de eroare, frauds, incilcare a legislatiei, precum si riscul de nedetectare a acestor

probleme.
In cadrul Directiei de Asistenta Sociald, accesul la resursele materiale, financiare si informationale,

precum si protejarea si folosirea corecta a acestora se reglementeaza prin acte administrative, care se aduc la
cunostinta salariatilor.
G
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Standardul 10 - Supravegherea

10.1. Descrierea standardului
Conducerea Directiei de Asistenti Sociald initiaza, aplicd si dezvoltd controale adecvate de

supraveghere a activitatilor, operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizérii eficace a acestora.

10.2. Cerinte generale
Conducerea Directiei de Asistentd Sociald trebuie si monitorizeze efectuarea controalelor de

supraveghere, pentru a se asigura c& procedurile sunt respectate de citre salariati in mod efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implici revizuiri ale activititii realizate de salaria{i, rapoarte despre
exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalititi care confirmi respectarea procedurilor.

Conduedtorii structurilor verifica si aprobi activititile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activititilor este adecvati, in masura in care:

- fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilititile si limitele de competenta atribuite;

- se evalueazi sistematic activitatea fiecarui salariat;

- se aprobd rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Standardul 11-Continuitatea activititii

11.1 Descrierea standardului
Conducerea Directiei de Asistentd Sociala identifica principalele ameninari cu privire la continuitatea

derularii proceselor si activitatilor si asigura masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia sa poata
continua in orice moment, n toate imprejuririle si toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari

majore.

11.2. Cerinte generale
Directia de Asistentd Sociala este o institutie a carei activitate trebuie si se deruleze continuu, prin

structurile competente.
Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteazi atingerea obiectivelor stabilite.

Conducerea inventariazi situatiile care pot conduce la discontinuititi in activitate si intocmeste un plan

de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si evaluarea riscurilor carepot afecta continuitatea

operationala.
Situatii generatoare de discontinuitti:
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-fluctuatia personalului;
-lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

-fraude;
-dificultati si/sau disfunctionalititi in functionarea echipamentelor din dotare;
-disfunctionalitéti produse de unii prestatori de servicii;

-schimbdri de proceduri etc.
Planul de continuitate a activititii trebuie sa fie cunoscut, accesibil si aplicat in practicd de salariatii care

au stabilite sarcini si responsabilitdti in implementarea acestuia.
Conducerea Directiei de Asistentd Sociald actioneazi in vederea asiguririi continuititii activitatii prin
mdsuri care si prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:
- angajarea de personal in locul celor pensionati din entitatea publicé din alte considerente;
- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in delegatii etc.);
- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operafionala;
- achizitii pentru Inlocuirea unor echipamente corespunzitoare din dotare;

- servicil pentru intretinerea echipamentelor din dotare.
Conducerea Directiei de Asistenta Sociald asigura revizuirea si imbunétitirea planului de continuitate

a activitatii, astfel incit acesta si reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in institutie.

Standardul 12-Informare si comunicare

12.1 Descrierea standardului
In Directia de Asistenta Sociald sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa,

sursele, destinatarii acestora si se dezvoltd un sistem eficient de comunicare internd si externd, astfel incat

conducerea si salariatii s3 isi poatd indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile si ajunga

complete si la timp la utilizatori.

12.2. Cerinte generale
Calitatea informatiilor si comunicarea eficienti sprijina conducerea si angajatii entitétii n indeplinirea

sarcinilor, a responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor si tintelor privind controlul intem/ managerial.
Informatia trebuie si fie corectd, credibild, clard, completd, oportuna, utild, usor de inteles si receptat.
Informatia trebuie si beneficieze de o circulatie rapidd, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior,
care si necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adicd a circulatiei simultane a acelorasi
informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal si a transcrierii inutile de date.
Conducerea Directiei de Asistentd Sociala stabileste metode si cai de comunicare care s asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor si a deciziilor necesare desfasurdrii procesglor organizatiei,

-
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inclusiv indeplinirii obiectivelor de control.
Sistemul de comunicare trebuie s fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitétii publice, cit si intre

acestea si mediul extern si sd serveasca scopurilor utilizarilor.
Comunicarea cu pdrtile externe trebuie si se realizeze prin canale de comunicare stabilite si aprobate,
cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de manager.
Conducerea Directiei de Asistentd Sociald reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si
stabileste natura, dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de

informare a institutiei.
Standardul 13-Gestionarea documentelor

13.1. Descrierea standardului
Directia de Asistentd Sociald organizeaza si administreazd procesul de creare, revizuire, organizare,

stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul
organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora si accesibilitate conducerli si
angajatilor entitdtii, precum si tertilor abilitati.

13.2. Cerinte generale
in cadrul Directiei de Asistenta Sociali sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la

inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si péstrarea documentelor.
Directia de Asistentd Sociald are un compartiment distinct pentru primirea, inregistrarea si expedierea
documentelor, iar la nivelul fiecdrui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidentd a documentelor
primite si expediate.
in cadrul Directiei de Asistentd Social este creat un sistem de pistrare/ arhivare a documentelor, porivit

unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurérii conservérii lor in bune conditii §i pentru a fi accesibile

personalului competent in a le utiliza.
Standardul 14-Raportarea contabili si financiara

14.1. Descrierea standardului
Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald asigura buna desfasurare a proceselor si exercitarea

formelor de control intern adecvat, care garanteaza cd datele si informatiile aferente utilizate pentru

intocmirea situatiilor contabile anuale si rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

14.2. Cerinte generale
Directorul executiv si Conducatorul Serviciului Buget, finante, contabilitate si achizifii publice sunt
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responsabili de organizarea si tinerea la zi a contabilititii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurdrii

exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul siu.

Conducatorul Serviciului Buget, finante, contabilitate si achizitii publice, asiguri calitatea informatiilor
si datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd in mod real activele si pasivele
entitdtii publice.

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performants, in care se prezinti pentru

fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii si costurile asociate.
In Directia de Asistentd Sociala sunt elaborate proceduri si controale contabile documentate in mod

corespunzator, vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar-contabil si al controlului

intern.

Standardul 15-Evaluarea sistemului de control intern/ managerial

15.1. Descrierea standardului
Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociali instituie o funcgie de evaluare a controlului intern/

managerial, elaborénd in acest scop politici, planuri si programe.
Directorul executiv al Directiei de Asistentd Social elaboreazi anual, prin asumarea responsabilitatii

manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern/ managerial.

15.2. Cerinte generale
Directorul Directiei de Asistenta Sociald asiguri verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii

sistemului de control intern/ managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/

deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de corectare/ eliminare in timp util a acestora.
Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald elaboreazi anual un raport asupra sistemului de

control intern/ managerial, ca baza pentru un plan de actiune care si contini zonele vulnerabile identificate, -
instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri i directii de actiune pentru cresterea capacititii

controlului intern/ managerial in realizarea obiectivelor entititii.

Standardul 16 — Audit intern

Activitatea de audit intern este asiguratd de ordonatorul principal de credite, in spetd municipiul

Cildrasi.
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CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE si TRANZITORII

Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite in sarcina autoritatii publice locale.

In raport de modificirile intervenite in structura sau autoritatea Directiei de Asistenta Sociala, fisele
posturilor vor fi reactualizate cu aprobarea directorului executiv.

Pe baza extraselor din prezentul regulament sefii de compartimente/ servicii intocmesc fisele
posturilor pentru toate persoanele subordonate, pe care le aproba directorul executiv. Personalul Directiei de
Asistenta Social va fi obligat:

a) si cunoasca si sd respecte prevederile prezentului regulament;
b) s& manifeste grijé, discipling, initiativa si o buni colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice;
¢) saraspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intocmesc
in cadrul competentelor;
d) are obligatia de a informa posibilii beneficiari asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor
drepturilor si sd-i trateze cu respect si demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor;

e) sa asigure confidentialitatea actelor Directiei de Asistenta Sociala,

Evidenge{ prezentei la serviciu se tine prin condica de prezenta. Salariatii sunt obligati sd semneze zilnic
condica de prezenta.

Prin grija directorului executiv si a sefilor de serviciu Regulamentul de organizare si functionare al
Directiei de Asistentd Sociald va fi insusit de cétre fiecare salariat pe bazd de semnatura, iar tabelele nominale
se vor preda la Serviciul Resurse Umane Salarizare.

Modificarea/ completarea prezentului regulament se va face numai prin hotérare a Consiliului Local
Cilarasi.

Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea

disciplinard, administrativa sau civila.
Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare se considerd modificate de drept in

momentul aparitiei altor dispozitii legale.
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CAPITOLUL VII

STRUCTURA ORGANIZATORICA:

DIRECTOR EXECUTIV -1 FP;
SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE, ADMINISTRATIV- 13 (6 FP +7 FC);

- SERVICIUL BUGET FINANTE, CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE - 10 FP;
- COMPARTIMENT JURIDIC -2 FP;
- COMPARTIMENT COMUNICARE, RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA SI
ARHIVA -2 FP;
COMPARTIMENT PROGRAME STRATEGII, ANALIZA STATISTICA SI RELATII CU
ONG-URI - 2 FP; ‘
DIRECTIA DE SERVICH SOCIALE:
- DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT -1 FC;
- SERVICIUL PENTRU PERSOANE AFLATE iN SITUATH DE RISC -1 FC;
e CANTINA DE AJUTOR SOCIAL -10 FC;
* ADAPOSTUL DE URGENTA PE TIMP DE NOAPTE — 8 FC;
- SERVICIUL CENTRE DE ZI - 1 FC:
¢ CENTRUL DE ZI PENTRU COPII CU DIZABILITATI- 8 FC;
¢ CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI-
9 FC;
e CENTRUL COMUNITAR ,,OBORUL NOU” — 8 FC;
- SERVICIUL SOCIAL PENTRU PERSOANE VARSTNICE — 1 FC;
¢ COMPARTIMENT iNGRIJIRE LA DOMICILIU A PERSOANELOR

VARSTNICE-5 FC;
* CENTRUL DE SOCIALIZARE SI PETRECERE A TIMPULUI LIBER
(TIP CLUB)- 4 FC;
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIO-MEDICALA $I PRESTATII SOCIALE:
- DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT - 1 FP;
- SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA -1 FC
¢ COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA
COMUNITARA SI MEDIERE SANITARA - 11 FC;
* COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA iN UNITATI DE
INVATAMANT - 24 FC;
- SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA $I ASISTENTA SOCIALA-1 FP;
¢ COMPARTIMENTUL PROTECTIA COPILULUI SI AUTORITATE

TUTELARA -5 FP;
e COMPARTIMENTUL PERSOANE VARSTNICE SI PERSOANE CU

HANDICAP - 6 FP;
¢ COMPARTIMENTUL ALOCATII, INDEMNIZATII FAMILIALE SI

STIMULENTE EDUCATIONALE—4 FP;
¢ COMPARTIMENTUL VENIT MINIM GARANTAT SI AJUTOARE

FINANCIARE SPECIALE - 3 FP;
¢ COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI - 250 FC;
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Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

2.1. Descrierea standardului
Conducerea Directiei de Asistentd Sociald asigurd intocmirea si actualizarea permanentd a

documentului privind misiunea entititii publice, a regulamentelor interne si a fiselor posturilor, pe care le

comunicd angajatilor.

2.2, Cerinte generale
Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Asistentd Sociala cuprinde intr-o manierd

integrala sarcinile entitiii, rezultate din actul normativ de organizare si functionare, precum si din alte acte
normative; acesta se comunici salariatilor si se publica pe pagina de internet a entititii publice.

Fiecare salariat trebuie si cunoascd misiunea incredintati entititii, obiectivele si atributiile entitatii
publice si ale compartimentului din care face parte, rolul siu in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa

postului, precum si obiectivele postului pe care il ocupa.
Conducatorii structurilor Directiei de Asistentd Sociala au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori

de céte ori este cazul, figele posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strans relaionate cu obiectivele postului, astfel incat sé se
realizeze -0 deplina concordanti intre conginutul sarcinilor i continutul obiectivelor postului.

Conducitorii structurilor Directiei de Asistentd Sociali trebuie sa identifice sarcinile noi si dificile ce

revin salariatilor si sa le acorde sprijin in realizarea acestora.

Standardul 3 - Competenta, performanta

3.1. Descrierea standardului
Directorul executiv asigura ocuparea posturilor de citre persoane competente, cirora le incredinteaza

sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru imbunétatirea pregatirii profesionale a angajatilor.
Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual in scopul confirmérii
cunostintelor profesionale, aptitudinilor si abilitatilor necesare indeplinirii sarcinilor si responsabilitdtilor

incredintate.
3.2. Cerinte generale

Directorul executiv si salariatii dispun de cunostintele, abilititile si experienta care fac posibila
indeplinirea eficienti i efectiva a sarcinilor, precum si buna intelegere si indeplinire a responsabilitatilor

legate de controlul intern managerial.
Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie si se afle in echilibru permanent, pentru

asigurarea ciiruia conducerea entititii publice actioneaza prin: /

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca:
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- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- intocmirea planului de pregitire profesionala a noului angajat, incé din timpul procesului de recrutare;

- revederea necesitatilor de pregatire profesionald si stabilirea cerintelor de formare profesionald in
contextul evaludrii anuale a angajatilor, precum §i urmérirea evolutiei carierei acestora;

- asigurarea faptului cé necesititile de pregétire identificate sunt satisfacute;

- dezvoltarea capacititii interne de pregitire complementara a formelor de pregitire externe entitaii
publice.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor se evalueazi cel putin o data pe an in raport cu
obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de calcul,
programele informatice, brevetele, metodele de lucru etc.

Conducitorii compartimentelor entitétii publice asigurd fiecdrui angajat participarea in fiecare an la

cursuri de pregitire profesionald, In domeniul sdu de competenta.

Standardul 4 - Structura organizatorica

4.1. Descrierea standardului
Directorul executiv defineste structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile

de raportare pentru fiecare component structurald §i comunicé salariatilor documentele de formalizare a

structurii organizatorice.
Directorul executiv stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le deleaga.

4.2. Cerinte generale

Structura organizatorici este stabilitd astfel incét sd corespunda scopului si misiunii entitatii si sa
serveasci realizirii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

in temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea Directiei de Asistentd Sociald,
directorul executiv aprobi structura organizatorica: servicii, birouri, compartimente, posturi de lucru.

Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri se regéseste in statul de
functii al entitatii si se realizeazi cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor fixate titularilor de posturi.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea
trebuie si fie bine definite, clare, coerente si si reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea
obiectivelor entitiii publice.

Conducerea Directiei de Asistentd Sociald analizeaza si determind periodic gradul de adaptabilitate a
structurii organizatorice la modificarile intervenite in interiorul i/ sau exteriorul entitd{ii, penyu a asigura o
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permanenti relevanta si eficientd a controlului intern.
Delegarea se realizeazi, in principal, prin fisele posturilor si, in unele cazuri, prin ordine exprese dea

executa anumite operatiuni.

Delegarea este conditionatd in principal de potentialul si gradul de incércare cu sarcini a conducerii
entititii si a salariatilor implicati.

Actul de delegare este conform atunci cand:

- respecti raportul dintre complexitatea sarcinilor/ atributiilor delegate i cunostintele, experienta si

capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate, in cuprinsul acestuia, termenele-limitd de realizare si criteriile specifice pentru
indeplinirea cu succes a sarcinilot/ atributiilor delegate;

- sunt furnizate de citre manager toate informatiile asupra responsabilititii ce va fi incredintata;

- este confirmat, prin semniturd, de cétre salariatul cdruia i s-au delegat sarcinile/ atributiile. Salariatul

delegat raspunde integral de realizarea sarcinii.

Standardul 5 — Obiective

5.1. Descrierea standardului
Directorul executiv si conducatorii compartimentelor/ serviciilor definesc obiectivele determinante,

legate de scopurile entitatii, precum si pe cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor,

conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, si comunica obiectivele definite tuturor salariatilor

si tertilor interesati.

5.2. Cerinte generale
Directorul executiv si conducatorii compartimentelor/ serviciilor stabilesc obiectivele generale astfel

incat acestea si fie concordante cu misiunea entitatii publice si sé se refere la realizarea unor servicii publice

de buni calitate, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate.

Directorul executiv si conducatorii compartimentelor/ serviciilor transpun obiectivele generale in
obiective specifice si in rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le comunica salariailor, iar
responsabilitatea realizirii acestora este atét a conducerii, cét si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la baza formularea de ipoteze/ premise, acceptate congtient, prin consens.

Directorul executiv actualizeazi/ reevalueaza obiectivele ori de cate ori constata modificarea ipotezelor/

premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor, ca urmare a transformérii mediului intern i/ sau extern.

>
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Standard 6 — Planificarea

6.1. Descrierea standardului
Directorul executiv si conducitorii compartimentelor/ serviciilor intocmesc planuri prin care se pun in

concordanti activititile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel

incét riscurile susceptibile sd afecteze realizarea obiectivelor entitétii sd fie minime.

6.2. Cerinte generale
Directorul executiv si conducatorii compartimentelor/ serviciilor elaboreazi planuri/ programe de

activitate pentru toate obiectivele entitaii, identifica §i repartizeazi resursele, pornind de la stabilirea

nevoilor pentru realizarea obiectivelor, si organizeazd procesele de munca in vederea desfasurarii

activitatilor planificate.
Repartizarea resurselor necesita decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat fiind caracterul

limitat al resurselor.
Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare impune

actualizarea planului/ programului.
Pentru atingerea obiectivelor, directorul executiv asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor

compartimentelor entititii si organizeazi consultdri prealabile, atét in cadrul compartimentelor entitaii, cét

si intre compartimentele respective.

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

7.1. Descrierea standardului
Directorul executiv si conducatorii compartimentelor/ serviciilor asigurd monitorizarea performantelor

pentru fiecare obiectiv si activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv
cu privire la economicitate, eficien{d si eficacitate, care trebuie si fie: masurabili; specifici; accesibili;
relevanti si stabiliti pentru o anumita durati in timp.

7.2. Cerinte generale
Sefii structurilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociala monitorizeazi performantele activitatilor

aflate in coordonare, prin elaborarea si actualizarea, anual, a unei liste a obiectivelor, activitdtilor si
indicatorilor de performanti sau de rezultat, pe baza propunerilor personalului responsabil de activitatile
prevazute in figa postului.

Sefii structurilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociala se asigurd ca pentru fiecare activitate din
cadrul obiectivelor specifice existi cel putin un indicator de performantd sau de rezultat, cu ajutorul céruia
se raporteazi realizérile, si pe baza acestora se elaboreazi un raport de monitorizare & performantelor, anual,

pe care il transmit secretarului Comisiei de monitorizare.
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Sistemul de monitorizare a performantelor este influentat de mirimea si complexitatea entititii publice,
de modificarea/ schimbarea obiectivelor sau/ si a indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la informatii.
Directorul executiv evalueaza performantele, constati eventualele abateri de la obiective si ia masurile

corective ce se impun.

Standardul 8 - Managementul riscului

8.1. Descrierea standardului
Directorul executiv instituie $i pune in aplicare un proces de management al riscurilor, care si faciliteze

realizarea eficienta si eficace a obiectivelor acesteia.

8.2. Cerinte generale
Conducerea Directiei de Asistentd Sociald i stabileste clar obiectivele si activititile cuprinse intr-o

listd a obiectivelor, a activitatilor si a indicatorilor de performanta sau de rezultat, in vederea identificarii si

definirii riscurilor asociate acestora.
Conducerea Directiei de Asistentd Sociald are obligatia credrii si mentinerii unui sistem eficient de

management al riscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor in strénsa legaturd cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a ciror
realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor
prezente in cadrul activitdtilor curente ale entitatii care ar putea conduce la sivargirea unor fapte de coruptie
si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin mésurarea probabilitatii de aparitie si a impactului asupra activitatilor din
cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaz3; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie
de toleranta la risc, aprobati de catre conducerea entitatii;

¢) stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor prin identificarea celor mai adecvate modalititi de
tratare a riscurilor, astfel incat acestea si se incadreze in limitele tolerantei la risc aprobate de citre
conducerea entitiii §i sd asigure delegarea responsabilititii de administrare a acestora catre cele mai potrivite
niveluri decizionale;

d) monitorizarea implementérii masurilor de control, precum si a eficacitatii acestora;

€) revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

Toate activitatile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de gestionare a riscurilor
sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/ datelor si deciziilor luate in acest proces este cuprinsi in

Registrul riscurilor, document care atestd ca in cadrul entititii publice existd un sistem de management al

riscurilor si ¢ acesta functioneaza.

20



CAPITOLUL VIII

V.1. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

Componenta serviciului:
A. Compartimentul protectia copilului si autoritate tutelari, compus din:

- consilier — 4 ( cod COR 242201)

B. Compartimentul persoane vérstnice si persoane cu handicap, compus din:
- consilier -5 ( cod COR 242201)
- referent -1 ( cod COR 331309)

C. Compartimentul alocatii, indemnizatii familiale si stimulente educationale, compus din:
- consilier -4 ( cod COR 242201)

D. Compartimentul venit minim garantat si ajutoare financiare speciale, compus din:
- consilier -3 ( cod COR 242201)

E. Compartimentul asistenti personali, compus din:
- asistent personal al persoanei cu handicap — 250 ( cod COR 532203)

A. Compartiment Protectia Copilului si AutoritateTutelard
Atributii comune si specifice:
1) Colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Calarasi, pentru copiii aflati
in dificultate de pe raza Municipiului Célarasi;

2) Potrivit Legii nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd si
actualizatd, Directia de Asistentd Sociald Céldrasi va lua toate masurile necesare pentru depistarea precoce a
situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de périntii sdi, precum si pentru prevenirea
comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie;

3) Orice separare a copilului de périntii sii, precum si orice limitare a exercitiului drepturilor parintesti trebuie
sa fie precedate de acordarea sistematica a serviciilor si prestatiilor prevazute de lege, cu accent deosebit pe
informarea corespunzitoare a périntilor, consilierea acestora, terapie sau mediere, acordate in baza unui plan
de servicii;

4) Analizeaza cererile de plasament familial, conform Legii nr. 272/2004, actualizat, efectueazi anchete
sociale si intocmegte planul de servicii pentru copilul aflat intr-o situatie de instabilitate familiala;

5) Primeste documentatia de la Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Calarasi privind
nasterea copilului pardsit in maternitate si obtine dispozitia de stabilire a numelui si prenumelui in
conformitate cu Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd si actualizatd, si face
declaratia de inregistrare a nasterii la serviciul de stare civild, dupi care transmite dispozitia directiei mai sus
mentionate (aceeasi procedurd se realizeazi si pentru copilul gésit sau cel parésit de périnti in alte unitati
sanitare, a cirui nastere nu a fost inregistrata);

6) Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa, identifica si evalueaza situatiile care
impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separdrii copilului de familia s
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7) Elaboreazid documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau sau prestatiilor si acorda aceste
servicii §i sau prestatii in conditiile legii;

8) Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local; de asemenea asigurd si urmiresc aplicarea
masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei
in familie precum si o comportamentului delicvent;

9) Viziteazi periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii, in cazul in care
este necesard luarea unei mésuri de protectie speciald in conditiile legii, face propunerea si urmaresc evolutia
dezvoltdrii copilului si modul in care parintii isi exercitd drepturile, isi indeplinesc obligatiile cu privire la

* copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciali si a fost reintegrat in familia sa;

10) Elibereaza adeverinte persoanelor ce solicitd un loc de munca in striinitate si au obligatia de a instiinta
Directia de Asistentd Sociald Calarasi cu privire la situatia copiilor acestora pe perioada plecdrii din tara,
raporteazd situafia acestora, trimestrial la Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Cilarasi;

11) Monitorizeaza trimestrial situatia copiilor ai cdror parinti sunt plecati la munci in striinatate, conform
prevederilor Ordinului nr. 219/2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor
care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munci in striinitate;

12) Asiguri consilierea si informarea comunititii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu privire

la modalitatea §i criteriile de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei;
16) Intocmeste rapoarte de monitorizare pentru minorii aflati sub tuteld, in vederea justificarii sumelor de

bani primite ca indemnizatie de plasament;
17) Indeplmeste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare;
18) Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cérora se subordoneaza.

B. Compartimentul persoane virstnice si persoane cu handicap

Atributii comune si specifice:
1) Intocmeste dosarul social pentru internarile in centre de asistenta si ingrijire pentru persoanele vérstnice,

in limita atributiilor ce revin D.A.S.;

2) Beneficiarii acestei legi sunt persoanele vérstnice, care nu au familie sau nu se afld in intretinerea unei
sau unor persoane obligate la aceasta, nu au locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit
pe baza resurselor proprii, nu realizeazé venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea

de a-gi asigura nev01le sociomedicale, datoritd bolii ori stirii fizice sau psihice;

3) Nevoile persoanelor virstnice se evalueaza prin anchetd sociald, care se elaboreazi pe baza datelor cu
privire la afectiunile ce necesita ingrijire speciald, capacitatea de a se gospodari singure si de a indeplini
cerintele firesti ale vietii cotidiene, conditiile de locuit, precum si veniturile efective sau potentiale
considerate minime pentru asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii;

4) Admiterea n centre rezidentiale se face cu consimtimantul persoanei varstnice, iar in cazul in care starea
de séndtate a persoanei nu permite obtinerea consimtdmantului, pentru acordarea serviciilor, decizia se ia de
citre Directia de Asistentd Sociald, pe baza anchetei sociale si a recomandarilor medicilor, cu acceptul
rudelor de gradul I ale persoanei respective sau in lipsa acestora, cu acceptul unui alt membru de familie. Pe
baza analizei situatiei sociale, economice si medicale a persoanei varstnice, prin ancheta socialj se propune

masura de asistenta sociald justificata de situatia de fapt constatata;
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5) Accesul unei persoane vérstnice in centre rezidentiale se face avand in vedere necesitatea ingrijirilor
medicale permanente deosebite, care nu pot fi asigurate la domiciliu, nu se poate gospodari singuri, este
lipsitd de sustinatori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasci obligatiile datoriti stirii de sinitate sau a
situatiei economice si a sarcinilor familiale, nu are locuintd si nu realizeazi venituri proprii. Persoana
varstnicd ingrijitd in centrul rezidential, precum si sustinatorii legali ai acesteia, care dispun de venituri
proprii au obligatia sé pliteasci lunar contributia de Intretinere, stabilitd individualizat;

6) Persoana vérstnicé va fi asistaté la cererea acesteia sau din oﬁciu dupé caz, in vederea incheierii unui

sale, de un reprezentant a] autoritatii tutelare a COl‘lSlllUlUl local in a carui raza teritoriala 1 1§1 are domiciliul
persoana varstnica respectivi;

7) Autoritatea tutelard/instanta de tuteld din unitatea administrativ-teritoriald in care persoana vérstnici are
domiciliul sau resedinta solicitd agentiei judetene pentru pliti si inspectie sociala si realizeze, in maximum
3 zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de ciitre furnizorul de
servicii sociale;

8) Realizeazi informarea beneficiarilor privind conditiile de punere sub interdictie judecitoreasc;

9) Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor de judecatd, pentru punerea sub interdictie;

10) Primegste dérile de seama intocmite de tutore referitor la felul cum a administrat bunurile si gestionat
veniturile persoanei puse sub interdictie;

11) Intocmegte referatul pentru descircarea de gestiune a tutorelui aflat in evidenta DAS Cilirasi;

12) Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea indemnizatiei de insotitor a persoanelor incadrate

in grad de handicap grav;
13) Asigurd, lunar, transmiterea cétre Serviciul Buget, Finante, Contabilitate, Achlzltu Publice a

borderourilor cu beneficiarii de indemnizatii de insotitor;
14) Efectueazi semestrial rapoarte de reevaluare, pentru toti beneficiarii de indemnizatie de insotitor pentru
persoanele incadrate in grad de handicap ,,grav” si asistentii personali, si, in baza rezultatului reevaludrii,

inainteazi propuneri de mentinere/suspendare/incetare dosare;
15) Aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistentd sociala a persoanelor cu handicap

si a persoanelor virstnice;
16) Elaborarea de programe de protectie si asistentd sociald a persoanelor cu handicap si a persoanelor

varstnice si implementarea acestora;
17) Monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale acordate persoanelor cu handicap;
18) Identificarea continui a nevoilor persoanelor vérstnice si a persoanelor cu handicap aflate in situatii de

risc social;
19) Primeste, inregistreaza i solutioneazi dosarele de angajare a asistentilor personah

20) Intocmeste contractele individuale de munci pentru asistentii personali ai persoanelor incadrate in grad

de handicap grav, conform Legii 53/2003 - Codul muncii;
21) Efectueaza anchete sociale la toate persoanele care solicitd schimbarea asistentului personal, solicitiri

de lichidéri si orice schimbare ce intervine in activitatea de protectie sociald pe baza cirora se acordi

drepturile banesti ale asistentilor;
22) Intocmeste pontajul asistentilor personali, conform certificatelor emise de cétre comisia de-expertizi

medicala si situatia asistentilor personali; ‘
23) Poarta intreaga responsabilitate a propunerilor facute in ancheta sociald, pentru plata fiecirui asistent

personal, sau alte drepturi financiare solicitate de catre petenti;
AW
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24) Colaboreaza cu Directorul, Serviciul Buget, Finante, Contabilitate, Achizitii Publice si Serviciul Resurse
Umane, Salarizare, Administrativ, ori de cite ori este nevoie (in special referitor la drepturile banesti ale

asistentilor personali si a indemnizatiilor);
25) Primeste i rezolvi corespondenta ce vizeazi activitatea persoanelor cu handicap (gradele I si II) si a

asistentilor personali;

26) Urmdreste cu maxima exigenta anchetele sociale la domiciliul persoanelor cu handicap si indeplinirea
sarcinilor asistentilor personali conform contractului de munci de care acestia sunt raspunzatori;

27) Solicitd si urméreste depunerea rapoartelor de activitate ale asistentilor personali, conform legii, pe baza
carora se decide luarea misurilor in consecinti;

28) Verificd periodic la domiciliu activitatea asistentilor personali;

29) Verifica lunar documentele din dosarele asistentilor personali si tine evidenta valabilitétii certificatelor
de incadrare 1n grad de handicap si contractelor de munci;

30) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;

31) indeplineste alte sarcini dispuse de cétre persoanele cirora se subordoneazi.

C. Compartimentul alocatii, indemnizatii familiale si stimulente educationale:

Beneficiile pentru sustinerea copilului §i a familiei au in vedere nasterea, educatia si intretinerea copiilor si

cuprind urmitoarele categorii principale:
e alocatii pentru copii;
e alocatii pentru copiii lipsiti, temporar sau permanent, de ocrotirea parintilor;

¢ indemnizatii pentru cregterea copiilor;

¢ facilitati, in conditiile legii.

Atributii comune i specifice:

1) Preluarea, verificarea si introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cererea pentru acordarea
alocatiei de stat pentru copii;

2) Preluarea si verificarea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, emiterea dispozitiilor de
acordare/modificare/incetare/respingere privind stabilirea dreptului;

3) Efectuarea anchetei sociale la domiciliul familiei care solicitd/beneficiazi de alocatia pentru sustinerea
familiei §i introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cerere si in actele justificative, verificarea tuturor
modificérilor §i intocmirea dispozitiilor si referatelor de modificare sau de incetare si transmiterca pe baza
de borderouri, la Agentia Judeteana de Prestatii Sociale Cilirasi, a dispozitiilor de acordare, modificare, sau
incetare, pand in data de 5 a lunii urmitoare;

4) Verificarea documentatiei depuse de solicitant si a dosarelor privind acordarea indemnizatiei pentru
cregterea copilului pand la implinirea vérstei de 2 ani, a stimulentului de insertie, etc, cu toate documentele
Justificative corespunzitoare dreptului solicitat i transmiterea citre Agentia Judeteani de Prestatii Sociale
Calarasi, pe baza de borderou a cererilor inregistrate, insotite de documentele justificative;

5) Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenti sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin Hotdrare a Consiliului Local, si pregiteste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la misurile de asistenti sociala;

6) utilizeaza sistemul informatic PatrimVen prin personalul desemnat in acest scop, utilizand datele in

conformitate cu legislatia in vigoaresi pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu. /V
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7) Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a

beneficiilor de asistentd sociald si le prezintd primarului pentru aprobare;
8) Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt indreptatiti, potrivit

legii;
9) Urmaireste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptitite la
beneficiile de asistentd sociali;

10)  Asigurd arhivarea documentelor institutiei;
11) Gestioneazi dosarele depuse in baza Legii nr. 277/2010, privind alocatia pentru sustinerea familiei;
12) Gestioneazi dosarele de alocatie de stat - Legea nr. 61/1993, cu modificarile si completirile ulterioare,
centralizeaza si intocmeste borderourile care vor fi trimise la termenele stabilite citre Agentia Judeteani de
Prestatii Sociale Calarasi;
13) Elibereaza adeverinte pentru parintii cu domiciliul in Municipiul Cilirasi, care nu au intocmit si depus
dosarul de alocatie de stat la Primaria Municipiului Cilérasi;
14) Intocmeste anchete sociale pentru obtinerea sprijinului financiar “Bani de Liceu”
Hotarérea Guvernului nr. 1488/2004, actualizati;
15) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;
16) Verifici semestrial prin efectuarea de anchete sociale dosarele beneficiarilor de alocatie de sustinere a

familiei aflate in plata;
17) Verifici permanent refnnoirile documentelor pentru dosarele de alocatie si monitorizeazi incadrarea in

prevederile legale pentru acordarea acestui drept;

18) Stimulentul educational sub forma de tichete sociale pentru gradiniti se acordd copiilor din familii
defavorizate, care frecventeazi regulat gridinita, in conditiile previzute de Legea nr. 248/2015, privind
stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificirile
si completérile ulterioare.

19) Stimulentul educational sub forma de tichete sociale se acorda lunar, pe perioada participarii copilului
la activitdtile organizate in cadrul unitatilor din invatdmantul prescolar, in perioada septembrie-iunie. Aceasti
perioada include si zilele libere acordate prin lege, vacantele si «sdptiména altfel». Cererea si declaratia pe
propria rdspundere, s¢ intocmesc de citre reprezentantul familiei, respectiv reprezentantul legal al copilului,
stabilit in conditiile legii, si se inregistreazd la primaria comunei, orasului, municipiului sau, dupi caz, a
sectorului municipiului Bucuresti in a cirei raza teritoriald isi are domiciliul, resedinta sau locuieste efectiv

A

in conformitate cu

familia.
20) Cererea de participare in program poate fi facutd oricnd pe perioada anului scolar, iar stimulentul se

acordd din prima luna in care copilul a indeplinit criteriile de frecventa.
21) In luna in care se comunicd sau se constats, dupa caz, cd unul sau mai multi copii din familie nu

indeplinesc conditiile de frecventd prevazute de lege, tichetul social pentru gradinitd nu se acorda pentru

copilul/copiii aflat/aflati in aceastd situatie.
22) Indeplineste alte sarcini dispuse de catre persoanele cirora se subordoneazi.

Program PolDS — Programul Incluziune si demnitate sociala 2021/2027:

Program de sprijin din Fondul european de dezvoltare regionald si Fondul social european Plus in cadrul
obiectivului "Investitii pentru ocuparea forfei de munci si crestere economici™ din' Romania, aprobat de

Comisia Europeana. ]/
Atributii specifice U A.T. in desfasurarea Program PolDS: : n
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Comunica institutiei abilitate, conform Hotararii nr.70/2024, anterior demararii procedurii de
achizitie publici in vederea atribuirii contractelor de furnizare, numérul de destinatari finali, adresa
depozitului unitatii administrativ-teritoriale unde furnizorii vor livra ajutoarele alimentare, persoana
de contact la depozit si persoana imputernicitd si semneze procesele-verbale de receptie, precum si

tabelul centralizator;
Primesc listele cu destinatarii finali si distribuie pachetele cu produsele alimentare catre acestia;

Primesc cantititile si datele de livrare pe localitate de la institutia abilitata, conform graficului de
livrare transmis de Ministerul Fondurilor Europene, pastreazi legitura operativa cu furnizorul privind
livrarile la datele respective. Pot solicita modificarea cantitatilor si datelor de livrare comunicate, de
comun acord cu furnizorul si cu informarea beneficiarului si a institutiei abilitate, pastrénd cantitatea
totald receptionati pe fiecare transd de livréri;

Informarea destinatorilor finali in ceea ce priveste , distributia si utilizarea masurilor de sprijin;
Receptioneaza integral cantititile de ajutoare alimentare alocate prin contractele de furnizare, la
datele din graficul de livriri, pe baza proceselor-verbale de receptie cantitativé si calitativa incheiate
la data livrérii, sub monitorizarea institutiei abilitate;

Pastreazi dou3 originale din cele 3 exemplare originale ale procesului-verbal, din care unul pentru
arhiva proprie si unul pentru beneficiar, respectiv pentru Ministerul Fondurilor Europene, pe care il
transmite la solicitarea acestuia. Pastreazi, de asemenea, un exemplar al tabelului centralizator cu
livrarile receptionate in cadrul unei trange, conform contractului de livrare;

Comunicd, cel mai tarziu a doua zi, Institutiei abilitate cantitatea receptionata in cursul unei zile,
impreuna cu numdrul de proces-verbal de receptie;

Asigura distribuirea pe liste, avand in vedere respectarea eligibilitatii la data distribuirii, a cantitafii
alocate pe localitate, comunicata de beneficiar, prin institutia abilitatd;

Asiguri capacititi de depozitare corelate cu cantititile alocate, conditii corespunzatoare de depozitare
pentru pastrarea calitatii gi integritatii produselor i masuri de siguranta contra furturilor, sustragerilor

si calamitatilor naturale;
Organizeazi tinerea de evidente de gestiune a intrarilor, iesirilor si stocurilor, de la prima receptie si

pénd la consemnarea de stoc zero;
La finalizarea distribuirii anuale, transmit institutiei abilitate Sinteza datelor privind derularea
programului la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, insotita de observatii i propuneri privind
derularea programului, precum si Sinteza privind realizarea masurilor auxiliare;
Transmit beneficiarului, la finalizarea distribuirii, procesele-verbale de receptie insotite de tabelele
centralizatoare cu privire la pachetele receptionate, sinteza privind derularea programului, sinteza cu
privire la masurile auxiliare, listele de distribuire, precum si documentele de redistribuire intre
unititile administrativ-teritoriale, daci este cazul;
Arhiveazi, timp de trei ani incepind cu data de 31 decembrie ce urmeaza transmiterii conturilor in
care sunt incluse cheltuielile aferente operatiunii respective, urmétoarele documente:
1. Procesele-verbale de receptie si tabelele centralizatoare;
2. Listele de distribuire, impreund cu documentele justificative anexate;
3. Documentele de redistribuire intre unititile administrativ-teritoriale;
4. Documentele de evidenta a gestiunii;
5. Sinteza datelor privind derularea programului la nivelul localitatii 5i Sinteza p vind realizarea
masurilor auxiliare; A
.

6. Alte documente legate de derularea programului;
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e Asigurd, la nivelul localitatii, actiunile de informare si comunicare prevazute la art.19 din
Regulamentul (UE) nr. 223/2014.

Atributii generale referitoare la Securitatea §i Sandtatea in muncd §i PST.
1) Si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre care

au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanitatea lucratorilor, precum si

orice deficients a sistemelor de protectie;
2) Si aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoanda,

3) Si coopereze, atita timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru Securitate si sandtate, in domeniul séu de activiate;

4) Saisi insuseascd si s respecte prevederile legislaiei din domeniul securitétii si sanatatii si mésurile
de aplicare a acestora,

5) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

6) Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cérora se subordoneaza.

D. Compartimentul venit minim garantat §i ajutoare financiare speciale

Atributii comune si specifice:

1) Primeste dosarele de VMI, verifica, vizeaz, efectueazi anchetele sociale si intocmeste documentatia
pentru drepturile previzute de Legea nr.196/2016 privind venitul minim de insertie, cu modificarile si
completirile ulterioare (fisele de calcul, dispozitiile de acordare emise de primar si adresele de inaintare a
dispozitiilor cétre petenti);

2) Urmireste posibilitétile de incadrare in muncd a beneficiarilor Legii nr.196/2016 si intocmeste lunar lista

cu persoanele apte de munca;
3) Verifica semestrial, prin efectuarea de anchete sociale dosarele beneficiarilor de VMI aflate in plata.

4) Intocmeste orice situatie privind aplicarea Legii nr. 196/2016 solicitate de citre institutiile abilitate;

5) Intocmeste si transmite lunar catre Agentia Judeteana de Prestatii Sociale Cilarasi, borderourile cu
modificérile, suspenddrile, incetdrile, acordirile venitului minim garantat precum si situatia centralizatoare
cu beneficiarii VMI si cuantumul acestora, impreund cu dispozitiile primarului si actele solicitantilor, in copie
X€erox;

6) Transmite lunar citre AJPIS raportul statistic, situati

folosul comunitétii;
7)Transmite lunar catre AJOFM si ITM situatia cu beneficiarii de VMI aflati in plata, elibereaza adeverinte

in baza evidentei existente in dosarul de VMI;
8) Verifica periodic documentatia primita prin registratura si reactualizeazi la zi dosarele de ajutor social

a si planul privind efectuarea orelor de munca in

aflate in plata;

9) Utilizeazi sistemul informatic Patrim Ven prin personalul desemn
conformitate cu legislatia in vigoare si pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.
10) Intocmeste documentatia necesard privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintelor
beneficiarilor de ajutor social conform Legii nr.226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala

pentru consumatorul vulnerabil de energie, in perioada sezonului rece (i noien%brie - 31 martie),

at in acest scop, utilizdnd datele in

reactualizeaza si tine evidenta acestora;
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11) Intocmeste Statul de platd, pentru incalzirea locuintei cu combustibili solizi sau petrolieri, pentru
familiile si persoanele singure beneficiare de ajutor social si il transmite serviciului din cadrul D.A.S.;

12) Intocmeste raportul statistic privind beneficiarii de ajutor pentru incilzirea locuintei cu energie electrica,
pe care le transmite lunar Agentiei Judetene pentru Prestatii Sociale Calarasi;

13) Asigura inmormantarea persoanelor fira apartinitori sau cu identitate necunoscuti, obtine extrasul de
certificat de deces, adeverinta de inhumare, intocmeste referate pentru plata facturilor emise si le inainteaza
Serviciului Buget, Finante, Contabilitate, Achizitii Publice;

14) intocmeste documentapa privind acordarea ajutorulul de inmorméntare conform Legii nr 196/2016
privind venitul minim de insertie, cu modificarile si completirile ulterioare;

15) Elibereazi si tine evidenta adeverintelor pentru beneficiarii de ajutor social;

16) Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgentd familiilor aflate in situatii deosebite, in
conditiile legii;

17) Efectueazi anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor financiare de urgenta persoanelor aflate in
situafii deosebite, stabilite prin Hotdrarea Consiliului Local Cildrasi nr. 32/2024 privind aprobarea
»Situatiilor deosebite”, criteriilor si modalitatilor de acordare a aJutoarelor de urgenta;

18) Intocmeste dosarele in vederea emiterii dispozitiilor de acordare a ajutorului de urgentd si plata
beneficiului, conform prevederilor din Legea nr.196/2016 privind venitul minim de insertie, cu modificarile
si completarile ulterioare;

19) Indepllnegte orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

20) Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cérora se subordoneazi.

D.1. Mdsurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, in aplicarea Legii nr. 226/2021 privind
stabilirea mésurilor de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie, pentru:

1.1. Ajutor de incdlzire a locuintei cu gaze naturale si a suplimentului pentru energie:
1) Preia cererile i actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incélzirea locuintei cu gaze

naturale/supliment pentru energie;

2) Efectueazi anchete sociale la domiciliu conform dispozitiilor legale;

3) Stab11e§te respinge, modifica si inceteazi ajutorul de incalzire cu gaze naturale/suplimentul pentru
energie si intocmeste dispozitia primarului, dupa caz;

4) Intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea acestor drepturi;

5) Transmite rapoartele centralizatoare privind beneficiarii si cuantumul ajutoarelor pentru incilzirea
locuinfei cu gaze naturale, situatiile statistice ale acestora precum si situatia privind decontul cu
certificarea Primarului, citre furnizorul de gaze naturale si Agentia Judeteand pentru Prestatii si
Inspectie Sociala Calarasi;

6) Indeplineste orice alte atributii previizute de reglementdrile legale in vigoare;

1.2. Ajutor pentru incdlzirea locuintei cu combustibili solizi sau petrolieri si a suplimentului pentru energie:

1) Preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incélzirea locuintei cu

combustibili solizi sau petrolieri/supliment pentru energie;

2) Efectueazd anchete sociale la domiciliu conform dispozitiilor legale;

3) Stabileste, respinge, modifica si inceteaza ajutorul/suplimentul pentru energie si intocmeste dispozitia
primarului, dupi caz;

4) Intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea acestor drepturi:

5) Transmite rapoartele centralizatoare privind beneficiarii si cuantumul ajutoarelor pemtru incélzirea
locuintei cu combustibili solizi sau petrolieri, situatiile statistice ale acestora precum sgAituatia privind
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decontul cu certificarea Primarului citre Agentia Judeteand pentru Prestatii si Inspectie Sociala
Cilarasi; '

6) Intocmeste statul de plati si efectueazi plata pentru ajutoarele de incalzire cu combustibili solizi sau
petrolieri/suplimentului pentru energie pentru beneficiarii acestui drept si il transmite serviciului
buget, finante, contabilitate, achizitii publice;

7) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

1.3. Ajutor pentru incdlzirea locuintei cu energie electricd si a suplimentului pentru energie:

1) Preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu energie
electricd/supliment pentru energie;

2) Efectueaza anchete sociale la domiciliu conform dispozitiilor legale;

3) Stabileste, respinge, modifica §i inceteaza ajutorul/suplimentul pentru energie si intocmeste dispozitia
primarului, dupa caz;

4) Intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea acestor drepturi;

5) Transmite rapoartele centralizatoare privind beneficiarii si cuantumul ajutoarelor pentru incélzirea
locuintei cu energie electricd/suplimentului pentru energie, situatiile statistice ale acestora precum si
situatia privind decontul cu certificarea Primarului, cdtre furnizorul de energie electrica si Agentia
Judeteani pentru Prestatii si Inspectie Sociald Caldrasi;

6) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

1.4.Ajutor pentru incdlzirea locuinfei cu energie termicd, furnizatd in sistem centralizat si a suplimentului
pentru energie:

1) Primeste si pastreazi situatia privind dosarele beneficiarilor, cuantumul ajutorului si anchetele sociale
efectuate conform prevederilor legale, de la Serviciul Centrale Termice si Fond Locativ, serviciu in
sarcina ciruia sti instrumentarea dosarelor privind acordarea ajutorului de incélzire a locuinei cu

energie termicd/suplimentului pentru energie;
2) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

E. Compartiment asistenti personali

Atributii specifice:
1) Presteazi pentru persoana cu handicap grav toate activitdtile si serviciile prevazute in contractul

individual de munci al asistentului personal precum si in programul individual de recuperare si integrare
sociald a persoanei cu handicap; ‘

2) Intocmeste, trimestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia persoanei cu handicap
grav, in raport cu obiectivele programului individual de recuperare si integrare sociald;

3) Colaboreazi cu autorititile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor;

4) Supravegheazi, acord asistentd si ingrijire permanenta, corespunztoare copilului/adultului cu handicap
grav conform certificatului de incadrare in gradul de handicap cu acordul familiei sau al sustinatorilor legali
ai persoanei cu handicap;

5) Trateaza cu respect, buni credint si intelegere persoana cu handicap;

6) Nu abuzeaz fizic sau moral de starea de incapacitate in care se gaseste acesta;
7) Sesizeaza unitatea administrativ teritoriald a municipiul Céldrasi, in termen de 24 de ore de la orice

modificare de naturd si influenteze realizarea obligatiilor fatd de persoana cu handicap aflatd in ingrijire,
supraveghere si ajutor permanent (internarea intr-o unitate sanitari sau de asistentd sociald, schimbarea
gradului de invaliditate a persoanei cu handicap, deces, renuntare la ingrijire etc.);
Y
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8) Asistentul personal isi desfisoard activitatea pe baza contractului individual de muncd incheiat cu
autoritatile administratiei publice locale in a céror razi teritoriald domiciliaza atat el cét si persoana cu

handicap;

9) Asigura alimentatia corespunzitoare persoanei cu handicap;
10) Asigura igiena corporald a asistatului;
11) Asigura intretinerea corespunzitoare a curateniei spatiului de locuit;
12) Participd activ la urmirirea conditiilor de viati a persoanei pe care o are in ingrijire, implicandu- se
permanent in activitdtile din viata cotidiana;
13) Asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boald sau acutizare si
ia misurile ce se impun (transportul la spital, solicitare de control medical de specialitate la domiciliy, etc.);
14) Respecti si asiguri realizarea integrald a prevederilor programului de recuperare si integrare sociald a
persoanei cu handicap elaborat de Comisia de Expertizi Medicald a Persoanelor cu Handicap pentru Adulti

/Comisia Judeteand pentru Protectia Copilului;
15) Participi la instruirea organizati de citre angajator;
16) Executi si alte sarcini specifice postului pe care il ocupa, dispuse de medici sau de Directia Generala de

Asistentd Sociali si Protectia Copilului, in functie de natura handicapului /de starea persoanei cu handicap

etc.;
17) Insoteste persoana cu handicap, la termenul necesar /la solicitare, pentru evaluare si reevaluare, la

comisiile cu competentd in domeniu;

18) Comunica Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului /Directiei de Asistenta Sociald,
in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare cu privire la gradul de handicap,
domiciliu/resedints, starea materiald, precum si alte situatii de naturd si modifice acordarea drepturilor
previzute de lege atit pentru persoana cu handicap pe care o are in ingrijire, cat si pentru acesta, in calitate

de asistent personal; . _
19) Si trateze cu respect, buni-credin{ si intelegere, persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic, psihic

sau moral de starea acesteia;
20) Participa activ la crearea unor conditii normale de viatd persoanei asistate prin asigurarea climatului

afectiv necesar;

21) Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialigti;

22) Participa la formele de perfectionare a pregétirii profesionale organizate;

23) Are o sdnitate corespunzitoare, atestatd de medicul de medicina muncii pe baza unui examen medical
de specialitate (aviz psihologic, fisa de aptitudini);

24) In situatia in care angajatorul nu mai poate asigura angajarea conform contractului de munca, asistatului
i se va acorda indemnizatia prevazutd de lege, indiferent de optiunea exprimata;

25) Contractul individual de munci se suspenda pe perioada in care asistentul personal nu are in ingrijire
persoana cu handicap grav;

26) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare de citre asistentul personal a obligatiilor prevazute
de dispozitiile legale si fisa postului constatate la controlul periodic al asistentului social, atrage dupa sine
rispunderea disciplinara si implicit incetarea contractului de muncé;

27) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

28) Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cirora se subordoneaza.
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CAPITOLUL IX
SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA

Componenta serviciului:
Medic Coordonator/Sef Serviciu — 1 Fc¢

A. Compartimentul asistenti medicald comunitari si mediere sanitari, compus din:

- asistent medical -10 Fc (cod COR 325301)
- mediator sanitar — 1 Fc ( cod COR 532901)

B. Compartimentul asistentd medicali in unititi de invitiméant, compus din:

- asistent medical -24 Fc ( cod COR 325901)
ATRIBUTIILE MEDICULUI COORDONATOR/SEF SERVICIU

1. Servicii de asigurare a unui mediu sinitos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi:

« Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectiva:

1) semnaleaza directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control incélcérile legislative vizand
determinantii comportamentali ai starii de sinitate(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substanie

etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli);
2) semnaleaza nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor directorilor unitétii de invatamént si comunitatii

locale;
3) controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invétimént, de cazare si alimentatie din

unititile de invdtimant;
4) supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea depistarii

afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti;
5) urmireste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ(teoretic, practic si la

orele de educatie fizicd)
6) controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor;
7) verificid efectuarea periodicd a examindrilor medicale ale personalului didactic si administrativ-

gospodaresc.
« Gestionarea circuitelor functionale:

1) evalueaza circuitele functionale si propune toate masurile pentru conformarea la standardele si normele de
igiena;

2) prezinti mésurile necesare directorilor unititilor de invatamant;

3) sprijina conducerea unitatilor de invafdmant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in conformitate cu
normele in vigoare;

4) verifica implementarea masurilor propuse. /
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» Verificarea respectirii reglementirilor de sinitate publica:

1) constata abaterile de la normele de igiend si antiepidemice;
2) informeaz3, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sinatate publica judetene in legatura

cu aceste abateri;

3) supervizeazi corectarea abaterilor;
4) raporteaza la Directia de sinitate publicd judeteand, in conformitate cu legislatia in vigoare, toate cazurile

si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazd ancheta epidemiologicd in colectivitate sub indrumarea
directiilor de sinatate publica judetene si implementeaza masurile necesare, stabilite conform metodologiilor

elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.

« Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei:

1) vizeazi intocmirea meniurilor din gradinite si cantine scolare;
2) supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectdrii unei alimentati

sdndtoase;
3) verifica starea de sanitate a personalului blocului alimentar din gradinite si cantine scolare, in vederea

prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;
4) dispune masurile necesare pentru rezolvarea imediata a eventualelor nereguli constatate;

5) informeaz3 operativ directorii unitatilor de invatamant despre masurile ce trebuie adoptate.
II. Servicii de mentinere a stiirii de sinitate individuale si colective

» Servicii curente: asigurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenti, materiale sanitare si cu instrumentar medical, in limita competentelor legale.

¢ Imunizari:
1) verifica triajul epidemiologic, la intrarea i revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare, precum si
realizarea de imuniziri in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin norme aprobate prin ordin al
ministrului sinatatii;
2) verificd antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul procesului
de invatimant, informeaza si indruma parintii/apartinatorii legali catre medicul de familie pentru efectuarea
vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzitor vérstei, conform recomanddrilor
previzute in calendarul de vaccinari, din cadrul Programului national de vaccinare derulat de Ministerul
Sanatatii.
3) organizeazi activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respecténd
de sigurantd;
4) colaboreazi cu directiile de sanat
in situatii epidemiologice speciale.
5) se ingrijeste de intocmirea corecta a evidentelor necesare $i
realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministrului sanatétii;
6) elibereaza périntilor sau tutorilor legali instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul efectudrii
vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii citre medicul de familie.
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* Triaj epidemiologic:

I) initiazd supravegherea epidemiologici a prescolarilor din gradinite si a elevilor;

2) depisteazi, izoleazi si declari orice boald infectocontagioasd, in functie de grupi;

3) participé la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din focarele
de boli transmisibile, sub indrumarea metodologici a medicilor epidemiologi;

4) aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;
5) initiaza actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculozi, scabie),

virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din gradinite si scoli,
conform normelor Ministerului Sanatitii;

6) initiazd actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiatorii in sezonul epidemic;

7) verificé triajul epidemiologic dupi vacantele scolare sau ori de céte ori este nevoie:

8) depisteazd activ, prin examiniri periodice, anginele streptococice si urmireste tratamentul cazurilor

depistate.

III. Servicii de examinare a stirii de sinitate a elevilor

* Evaluarea stirii de sinitate:

1) participa la anchetele stérii de sanatate initiate in unitatile de copii si tineri, arondate;
2) asigurd asistenta medicali pe perioada desfisuririi examenelor nationale;
3) prezinta in consiliile profesorale ale unitétilor de invatdmant arondate o analizd anuala a starii de sinitate

a copiilor;

4) examineaza elevii care vor fi supusi imunizrilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii,
si supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparma reactiilor adverse postimunizare (RAPI);

5) examineazi toti pregcolarii din gradlmte si elevii-examenul medical de bilant al stdrii de sinitate din
clasele 1, a-1V-a, a-VIli-a, a-XII-a/a-XIII-a si ultimul an al gcolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului
de dezvoltare fizica si neuropsihici si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni;

6) selectioneaz, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sinitate, in vederea orientdrii Jor scolare
si profesionale la terminarea invitimantului gimnazial si liceal;

7) examineaza pregcolarii si elevii care vor participa la cursuri, olimpiade scolare(cu exceptia celor sportive)
si in vacante, in diferite tipuri de tabere, elibernd avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia
cronicé a copilului.

8) examineaza prescolarii si elevii care vor participa la activitdti/lectii de educatie fizici si la
concursuri/competitii sportive cu caracter de mas3, eliberand avizul medical cu specificatia«clic sinitosy,
mentionindu-se, dupid caz si patologia cronicd a copilului. Pentru participarile la evenimentele sportive
destinate elevilor care practica sportul de performanti este necesar avizul medicilor specialisti de medicina
sportiva;

9) vizeazd documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare.

* Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice aflati in evidenta speciali, in scop recuperator.

* Elaborarea raporturilor curente pentru sistemul informational completeazi fmpreuni cu
cadrele medicale medii din subordine raportirile curente privind morbiditatea jnregistrati si

activitatea cabinetelor medicale din gridinite si scoli. /
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¢ Eliberarea documentelor medicale necesare: elibereazi adeverinte medicale la terminarea
gridinitei, scolii generale, scolii profesionale si a liceului.

IV. Servicii de asigurare a stirii de sinitate individuale

1) elibereazi pentru elevii cu probleme de sinatate documente medicale in vederea scutirii partiale de efort
fizic si de anumite conditii de munci, in cadrul instruirii practice in atelierele gcolare;

2) elibereazi scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare pentru elevii bolnavi;

3) elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolard, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare;
4) vizeazd documentele medicale eliberate de alte unitti sanitare pentru motivarea absentelor de la cursurile

scolare.

» Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente:
1) acordi, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor, din unitatile de invatamént arondate, in limitele

competentelor;
2) examineazi trateaza si supravegheaza medical prescolarii si elevii, inclusiv pe cei izolati, pand la preluarea
lor de citre familie/reprezentantul legal sau péna la trimiterea la medicul specialist/de familie.

V. Servicii de promovare a unui stil de viata sanitos:

* Educatia pentru sinatate:
1) medicul, impreuna cu directorul-unititii de invatamant, initiazd, desfasoara si colaboreaza la organizarea
diverselor activititi de educatie pentru sdndtate in cel putin urméatoarele domenii:
(i) nutritie sAnatoasa si prevenirea obezitatii;
(ii) activitate fizica;
(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool, de droguri(inclusiv substante etnobotanice);
(iv) viata de familie, inclusiv boli cu transmitere sexuala(BTS);
(v) prevenirea accidentelor rutiere;
(vi) pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;
(vii) instruirea grupelor ,,Sanitari priceputi”;
(viii) orice alte teme privind stilul de viatd sénétos.
2) initiazi si participd, dupi caz, la lectiile de educatie pentru sinitate;
3) participi la lectoratele cu parintii ale caror teme vizeazi sénétatea copiilor;
4) tine prelegeri, in consiliile profesorale, pe tema privind sénétatea copiilor;
5) organizeazi instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de séinitate a copiilor;
6) consiliazi cadrele didactice in legaturd cu principiile promovérii sanatatii si ale educatiei pentru sanatate,
in randul prescolarilor si elevilor;
7) participa la programul de educatie medicala continud, conform reglementarilor in vigoare.

A. Compartimentul asistentd medicald, comunitara si mediere sanitard;

Atributiile si responsabilitdtile asistentului medical comunitar:
1) Identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunittii;
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2) Determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

3) Culegerea datelor despre starea de sinatate a familiilor din teritoriul unde isi desfisoara activitatea;

4) Stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

5) Identificarea, urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a

conditiilor favorabile dezvoltirii nou-néscutului;
6) Efectueazi vizite la domiciliului lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanititii mamei

si nou-nascutului;
7) Colaboreazi cu serviciul social din Primirie si din alte structuri precum si cu mediatorul sanitar din
comunititile de rromi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale;
8) Supravegherea in mod activ a stérii de sanatate a sugarului i a copilului mic;
9) Promovarea necesititii de aldptare si a practicilor corecte de nutritie;
10) Participarea, in echipd, la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunititii: vaccinuri,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;
11) Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combaterea eventualelor focare de infectii;
12) indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;
13) Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia

activitatilor in teren;
14) Efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu $i urmdrirea aplicarii

misurilor terapeutice recomandate de medic;
15) Urmirirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciald (TBC,HIV/SIDA, premature,

anemici etc.);
16) Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in activitatea de inscriere

a acestora;
17) Urmdrirea si supravegherea activi a nou-ndscutilor ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie

sau din zonele in care nu existd medici de familie;

18) Organizarea de activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
19) Colaborare cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri-
tinta (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de comportament), in

conformitate cu strategia nationald;
20) Urmirirea identificérii persoanelor de vérsta fertila;
21) Desfasurarea activititilor de informare specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

22) Identificarea cazurilor de violentad domesticd, a cazurilor de abuz , a persoanelor cu handicap, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

23) Efectuarea activititilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptérii unui stil de viata sanatos;

24) Respectarea normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrérii confidentialitatii in exercitarea

profesiei;
25) Respectarea actelor si hotirarilor luate in conformitate cu pregitirea profesionald si limitele de

competenta,
26) Imbunatitirea continua a nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de

educatie continui;
27) Intocmirea evidentei si completarea documentelor utilizate in execitarea atribugiilor de serviciu,

respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente prevazute de

legislatia in domeniu;
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28) Identificarea activa, in colaborare cu serviciul public de asistenta sociald, a problemelor medico-sociale

ale comunitatii si, in special, ale persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;

29) Facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile, la servicii de
sdnitate si sociale;

30) Promovarea unor atitudini si comportamente
de educatie pentru sanétate in comunitate;

31) Participarea la implementarea de programe, proiecte, acfiuni si interven
nevoilor comunititii, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;

32) Activitatile desfasurate in domeniul asistentei medicale comunitare de citre personalele care au atributii
legale in acest domeniu, in vederea realizirii obiectivelor prevazute, sunt urmitoarele:

33) Identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al sariciei, respectiv a factorilor de risc pentru sinatatea acestora si evaluarea, respectiv

determinarea nevoilor de servicii de s@natate ale acestora;
34) Desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa
legatura cu factori determinanti ai stirii de sanatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sinatate si efectuarea de activititi de educatie pentru sinatate in vederea adoptérii unui

stil de viaté sdnatos;

35) Furnizarea de servicii de profilaxie primard si secundard cétre membrii comunititii, sub indrumarea
medicului de familie, in special cétre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social;
36) Participarea la desfagurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunititii: vaccindri, programe
de screening populational §i implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea
populatiei pentru participarea la programele de vaccindri si controalele medicale profilactice;
37) Semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;
38) Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor despre
acestea citre medicul de familie, cu precddere a copiilor sia gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de asigurat

de sanitate si a asigurdrii accesului acestora la servicii medicale;
39) Supravegherea in mod activ a strii de sandtate a sugarului §i a copilului mic i promovarea alaptarii si

practicilor corecte de nutritie;
40) Efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor
terapeutice recomandate de medic;

41) Identificarea, urmarirea si suprav
cu medicul de familie §i cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuar

gravidelor si al lauzelor;
42) Identificarea femeilor de v
informarea acestora despre servicii

de a accesa aceste servicii;
43) Monitorizarea §i supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv evidenta

privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburiri mintale si de
iscului sau cu

comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse Tl

afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;
7

favorabile unui stil de viatd sanatos, inclusiv prin actiuni

tii de sanatate publica adaptate

cu risc medical sau social si urmirirea aplicdrii misurilor

egherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social in colaborare
ea de vizite periodice la domiciliul

4rstd fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al siraciei §i
le de planificare familiala si contraceptie, precum si asigurarea suportului

4 /
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44) Efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de dependenta
si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale primare, secundare si
tertiare;

45) Consilierea medicala si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

46) Furnizarea de servicii de asisten{d medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;

47) Directionarea persoanelor aparpnand grupurilor vulnerabile cétre serviciile medicale si sociale §i
monitorizarea accesului acestora;

48) Organizarea si desfdsurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primdrie si personal din alte
structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sdndtate sau
accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

49) Identificarea si notificarea autorititilor competente a cazurilor de violentad domestica, a cazurilor de abuz,
a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;

50) Colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvemamentale pentru realizarea
de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere

medical, economic sau social;
51) Alte activititi, servicii si actiuni de sidnitate publicid adaptate nevoilor specifice ale comunititii si

persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile;

52) Intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activititii, cu respectarea normelor eticii
profesionale si pastrarii confidentialititii in exercitarea profesiei.

53) Pot prelua atributiile specifice din unitétile de invatdmént.

54) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

55) Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cirora se subordoneaza.

Atributiile mediatorului sanitar:
1) Cultivarea increderii reciproce intre autorititile publice locale si comunitatea de rromi din care face

parte;

2) Facilitatea comunicirii intre membrii comunitatii de rromi si personalul medico- sanitar;

3) Catagrafierea gravidelor si lehuzelor, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partum explicdnd necesitatea si importanta acestora, insotirea la aceste controale, facilitind comunicarea
cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

4) Explicarea notiunilor de bazi si avantajele planificarii familiale, in contextul sistemului cultural
traditional al comunitatii de rromi; -

5) Catagrafierea populatiei infantile a comunitatii de rromi;

6) Explicarea notiunilor de bazi a asistentei medicale a copilului;

7) Promovarea alimentatiei snatoase, in special la copii, precum si a alimentatiei la sin;

8) Urmirirea inscrierii nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

9) Sprijinirea personalului medical in urmérirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor la populafia infantila
din comunititile de rromi si a examenelor clinice de bilang la copiii cu varsta cuprinsé intre 0-7 ani;

10) Explicarea avantajelor includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sénétate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

11) Explicarea avantajelor igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizarea in
comunitatea de rromi a masurilor de igiena dispuse de autorititile competente;

12) Facilitarea acordarii primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciul de ambylanta si insotirea

echipelor care acorda asistentd medicald de urgenta; o
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13) Mobilizarea si insotirea membrilor comunitaii la actiunile de sanétate publicd; campanile de vaccinare,
campaniile de informare, educare si congtientizare din domeniul promovérii sindtitii, actiuni de depistare a
bolilor cronice, explicand rolul si scopul acestora;

14) Participarea la depistarea activa a cazurilor de tuberculozi si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie cu cadrele medicale din cadrul directiilor de sdnatate publica judetene;

15) La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explicarea rolului tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegherea administrarii medicamentelor,
de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculozi;

16) Insotirea cadrelor medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul situatiilor epidemice,
facilitind implementarea masurilor adecvate, explicdnd membrilor comunittii rolul si scopul masurilor de
urmdrit;

17) Informarea cadrelor medicale cu privire la problemele deosebite aparute in cadrul comunitétii: focare de
boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igieni a apei;

18) Informarea cadrelor medicale ale Directiei de Sanétate Publica Judeteana asupra problemelor identificate
cu privire la accesul membrilor comunititii rrome pe care o deserveste la urmatoarele servicii de asistenta
medicald primar;

19) Imunizari, conform programului national de imunizari;

20) Examindri de bilant al copilului cu vérsta cuprinsé intre 0 si 7 ani;

21) Supravegherea gravidei, conform normelor metedologice ale Ministerului Sanétatii;

22) Depistarea activa a cazurilor de TBC;

23) Asistenta medicald de urgentd;
24) Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon ale copiilor;

25) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.
26) Indeplineste alte sarcini dispuse de cétre persoanele cirora se subordoneaza.

B. Compartimentul asistentid medicali in unititi de fnvitimant
Atributiile asistentul medical din unitdtile de invdatdmadnt:

1) Identificarea si managementul riscurilor pentru sinatatea colectivitatii;
2) Semnaleazi medicului unititii/directorului scolii, dupd caz, incilcarile legislative vizand determinantii
comportamentali ai stirii de sinitate (vAnzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice,

alimente si biuturi restrictionate la comercializare in scoli);
3) Semnaleazd medicului unitatii/directorului unitdtii de invatdimaént nevoile de amenajare si dotare a

cabinetului medical;
4) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a organismului
copiilor;
5) Controleazi igiena individuala a elev

deficitare constatate;
6) Izoleazi copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitdti, familia sau

ilor, colaborind cu personalul didactic pentru remedierea situatiilor

reprezentantul legal;
7) Intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmérind ca revenirea acestora in

colectivitate si fie conditionatid de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de
familie, pentru absente ce depasesc 3 zile;
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8) Controleazi zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sili de grupd, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-célcitorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invitimant (sili de clasi,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sili de meditatii, grupuri
sanitare, spalitorii) si de alimentatie (bucatérii si anexele acestora, sili de mese - consemnénd in caietul
special destinat toate constatdrile facute i aducind operativ la cunostintd medicului si, dupa caz, conducerii
unitatii deficientele constatate;

9) Executi actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, Intocmind si fise de
focar prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, consilierea elevilor cu pediculozi si scabie;
10) Gestionarea circuitelor functionale;

11) Evalueazi circuitele functionale sub supervizarea medicului si propune acestuia masurile necesare
pentru conformarea Ia standardele si normele de igieni;

12) Verificarea respectirii reglementirilor de sdndtate publica:

13) Constatd abaterile de la normele de igiena si antiepidemice;

14) Informeaza medicul sau, in lipsa acestuia, directorul scolii si/sau reprezentantii Directiei de Sinitate
Publicé Judetene, respectiv a Municipiului Bucuresti asupra acestor abateri;

15) Supervizeazi corectarea abaterilor, in functie de responsabilititile stabilite de medic;

16) Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei:

17) Participd la intocmirea meniurilor siptimanale si la efectuarea periodici a anchetelor privind alimentatia
prescolarilor si elevilor;

18) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecdrei ture, infr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar constatirile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor
scoase din magazie si a méncirii, igiena individual3 a personalului blocului alimentar si starea de sinitate a
acestuia, cu interdictia de a presta activitati in bucétarie pentru persoanele care prezinta febra, diaree, infectii
ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducénd la cunostinta conducerii gradinitei aceste

constatari;
19) Asista la eliberarea alimentelor din magazie si controleazi calitatea organoleptici a acestora, semnénd

foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

20) Controleaza zilnic proprietitile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de functionare
a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

21) Verifica starea de sanétate a personalului blocului alimentar din gradinite si din cantinele scolare, in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

22) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementérile legale in vigoare.

23) Indeplineste alte sarcini dispuse de catre persoanele carora se subordoneaza.

CAPITOLUL X
SERVICIUL DE RESURSE UMANE, SALARIZARE, ADMINISTRATIV.

Componenta serviciului:
- sef serviciu - 1{ cod COR 111225) /

- consilier — 3 ( cod COR 242201) /
- referent -2 ( cod COR 331309)

- sofer — 1 ( cod COR 832201)

- ingrijitor - 2 ( cod COR 515301)
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- administrator — 1 ( cod COR 515104)
- muncitor — 3 (cod COR 721410,
cod COR 962907)

Atributii specifice in domeniul resurselor umane si salarizare:
1) Intocmeste lunar statele de platd pentru salariatii Directiei de Asistentd Sociald, pentru asistentii

personali ai persoanelor cu handicap grav, pentru asistentii medicali comunitari si din unititile de invatdmant
si pentru cei din serviciile sociale;

2) Lunar, intocmeste, verifica §i avizeaza pontajul pentru Cantina de ajutor social, Adipostul de urgenta pe
timp de noapte, Centrul de zi pentru persoanele cu handicap, Centrul comunitar ,,Oborul Nou”, Asistentii
medicali si pentru personalul Directiei de Asistentd Sociala;

3) Calculeaz stagiul de cotizare pentru concediile medicale al salariatilor;

4) Lunar intocmeste si depune la ANAF declaratia 112 si declaratia 100;

5) intocmegte si depune la ANAF declaratia L 153-raportarea personalului din institutiile publice;

6) Intocmeste Contractele Individuale de Muncd si actele administrative pentru persoanele care se¢
incadreazi la Directia de Asistentd Sociala;

7) Urmireste intocmirea de citre sefii serviciilor a figelor de evaluare a performantelor profesionale si
acordarea calificativelor personalului din cadrul Directiei de Asistentd Sociald;

8) Urmareste intocmirea fisei postului pentru personalul Directiei de Asistenta Sociald colaborand in acest
sens cu toate serviciile si urmireste reactualizarea acesteia;

9) Face propuneri pentru elaborarea proiectului de buget pentru cheltuieli de personal si a numérului de
posturi din structura si il transmite Serviciului Buget -Finante, Contabilitate, Achizitii Publice;

10) Transmite la banci in suport electronic si alimenteaza conturile salariatilor cu drepturile salariale;

11) Opereazi toate tipurile de retineri (CAR, pensie facultativé, executari silite, etc.);

12) Intocmeste dosarul de recuperare de la C.A.S.S. a sumelor reprezentind diferenta dintre cuantumul
prestatiilor suportat din FNUASS si totalul contributiilor datorate de angajator pentru concedii si
indemnizatii;

13) Intocmeste planul anual de pregatire profesionald si perfectionri al Directiei de Asistentd Socialg;

14) Tine evidenta pentru prezenta personalului, programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora,

aplicarea sanctiunilor disciplinare i evidenta lor;
15) Intocmeste proiectul pentru statul de functii al Directiei de Asistenta Sociala, la solicitarea directorului

executiv;

16) Intocmeste documentatia pentru propunerile de modificéri organizatorice, statul de functii si de personal
pe baza propunerilor conducerii si la solicitarea directorului executiv al Directiei de Asistentd Sociald;

17) Participd la elaborarea regulamentului de organizare internd;

18) Propune firme de pregitire profesionala si perfectionari pentru personalul incadrat §i organizeaza aceasta

activitate;
19) Urmireste depunerea si asigura inregistrarea in registrul special precum si comunicarea in termen a

declaratiilor de avere si de interese;
20) Asigura gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici, potrivit legii;
21) Asigura pastrarea in conditii de maxima securitate a dosarelor profesionale si totodata accesul la dosare

in conditiile legii;
22) inregistreazi orice modificare survenita in raporturile de serviciu ale functionarilor publici si le transmite

pe portalul de management al ANFP;
23) Inregistreazi modificarile de natura salariald pe baza documentelor emise in programul Revisal;
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24) intocmegté referate, decizii de reincadrare, de numire in functie publici, de modificare a raporturilor de
serviciu, etc.;

25) Intocmeste dispozitii de incadrare, contracte individuale de munci, acte aditionale la contractele
individuale de muncd dupi orice modificare survenita referitoare la salariu, functie, program de lucru la

asistentii personali, etc.;

26) Opereazi in registrul de evidentd al salariatilor;

27) Elibereaza adeverinte specifice sectorului de activitate;

28) Intocmegte lunar, trimestrial, semestrial i anual situatiile statistice privind obiectul de activitate;

29) Intocmeste anual planul de ocupare al functiilor publice, dupi aprobarea acestuia prin Hotardre de

Consiliu Local;
30) Lunar, intocmeste si transmite la ANFP, situatia salarizirii functionarilor publici din cadrul Directiei de

Asistentd Sociala;
31) Lunar, intocmeste si transmite pe site-ul institutiei, situatia veniturilor salariale ale angajatilor Directiei

de Asistenta Sociald;

32) Intocmeste documentatia pentru promovirile in clasa si in grad a functionarilor publici, o transmite la
ANFP si dupa obtinerea avizului, organizeaza concursurile /examenele de promovare;

33) Asigurd secretariatul comisiilor de examen/concurs, respective al comisiilor de solutionare a
contestatiilor pentru recrutarea/ promovarea in clasd profesionald, promovare in grad profesional, treapta

profesionali;
34) Face parte din comisiile de examinare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante pentru

personalul contractual;

35) Inregistreazi actele aditionale de prelungire a contractelor de muncd ale asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav si asigurd modificarea datelor personale in programul de salarii;

36) Pastreazi evidenta propriilor lucriri;

37) Impreuna cu serviciul buget — finante, contabilitate intocmeste trimestrial situatia privind posturile
ocupate si vacante pe capitol si se transmite la directia finantelor publice;

38) Ia masuri pentru asigurarea drepturilor salariale conform prevederilor legale, in colaborare cu Serviciului
Buget -Finante, Contabilitate, Achizitii Publice, avand la baza statele de functii;

39) Asigurd implementarea si imbundtitirea sistemului de management al calitatii in propria activitate;

40) Asiguri secretariatul comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a implementarii
si dezvoltirii sistemului de control intern/ managerial la nivelul aparatului de specialitate al Directiei de

Asistentd Sociald.
41) Elaboreaza, revizuieste, procedurile operationale si de sistem la nivel de Serviciu resurse umane

salarizare administrativ;

42) Respectd, pune in aplicare si monitorizeazi punerea in aplicare a prevederilor regulamentului de ordine
interioari si codul de conduiti specific functionarilor publici si personalului contractual din DAS;

43) Acordd consultanti si asistentd salariatilor DAS cu privire la respectarea normelor de conduitd si

colaboreaza cu consilierul de etica in situatiile aparute in cadrul institutiei;
44) Asigura secretariatul Comisiei Paritare si Comisiei SCIM si indeplineste toate obligatiile ce ii revin din

aceasta;
45) Indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementdrile legale;

46) Indeplineste alte sarcini dispuse de catre persoanele cirora se subordoneaza.

Atributii specifice in domeniul administrativ:
1) Asiguri respectarea normelor de igiend si de péstrarea in bune condml a materlalelor de curdtenie;
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2) Asigurd respectarea etapelor efectudrii curdteniei si dezinfectiei zilnice si periodice, conform

normelor sanitare;
3) Intretinerea zilnicd a curédeniei in spatiul verde din curtea interioara a unititii cat si al celui din

exterior;

4) Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice.

5) Inainte de a pleca in cursi are obligatia sd verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il conduce;

6) Efectueazi ingrijirea zilnica a autovehiculului;

7) Nu pleaca in cursi dacd constati defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat
conducerea institutiei pentru a se remedia defectiunile;

8) Nu pleaca in cursi in altd localitate fard ordin de deplasare si fara stirea conducerii institutiei si faré
ca autovehiculul si aibi revizia tehnica si actele conform legislatiei in vigoare in reguld;

9) Respecta valorile consumurilor de combustibil stabilite de RAR si se incadreaza in consumul lunar
in concordanti cu prevederile legale in vigoare;

10) Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva i preda foaia din ziua precedentd completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul);

11) Nu circuli fari ca sistemul de inregistrare a km-lor sa fie in functiune;

12) Mentine starea tehnicd corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

13) Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;

14) Pastreazi certificatul de inmatriculare §i toate actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezintd

]a cerere organelor de control;

15) Se preocupid permanent de imbunatatirea cunostinte
circulatiei rutiere;

16) Comunica imediat sefului direct telefonic sau pr
care este implicat;

17) Are obligatia si nu schimbe poziti
politiei si si asigure pistrarea urmelor la
vitimarea integrititii corporale sau a sinatdfii vreunei
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

18) Nu are voie si transporte persoane din afara institutiei;

19) Respecti si indeplineste cu strictete normele PSI si de protectie a muncii;

20) Asigurd ordinea, curdfenia §i igiena spatiilor de lucru (birouri, anexe, grupuri sanitare, curte
interioara) — respectiv planificarea si coordonarea activitatii administrative;

21) Asiguri igienizarea corectd a spatiilor institutiei prin respectarea cantitatilor stabilite in normele de
utilizare a produselor biocide/ de curatenie;

22) Asigura buna functionare a instalatiilor cladirii si urmarirea utilitatilor;

23) Verifica dotarea grupurilor sanitare cu sdpun, hartie igienica, etc;

24) Responsabilitate cu colectarea selectivi la nivelul institutiei;

25) Face parte din echipa de interventie a directiei;

26) Respecti procedurile operationale in indeplinirea atributiilor postului;
27) Coopereazi cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu in vederea bunului mers al

activitatii institutiei;
28) indeplineste orice atributie dis
29) Respectd intru totul Regulamentu

lor sale profesionale si legislative in domeniul

in orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in

a autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
locul accidentului, daci acesta a avut ca rezultat moartea,
persoane sau daca accidentul constituie

pusi de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat;

| (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
(Regulamentul general privind protectia datelor ,,GDPR”), pentru indeplinirea sa cini/l_or de serviciu;
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30) Abordeazi relatiile cu cetatenii in mod nediscriminator fara antipatii si favoritisme, isi controleazd
emotiile in fata acestora; nu judecd, nu eticheteaza beneficiarii;

31) Sesizeaza conducerea cu privire la aspecte ce pot fi imbunititite, referitor la activitatea desfasuratd si
adopti permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea directiei;

32) Aduce la cunostinta conducerii, orice disfunctie intalniti ce poate aduce prejudicii sanatatii;

33)
34) Administratorul supravegheaza si controleaza personalul administrativ din cadrul directiei, respectiv

urmireste calitatea muncii acestora;

35) Raspunde de organizarea administrativa in cadrul D.A.S. in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

36) Centralizeazi necesarul de mijloace fixe si consumabile;

37) Planificarea, organizarea si distribuirea materialelor necesare desfagurarii activitatii personalului;

38) Indeplineste atributiile de gestionar si respecta legislatia cu privire la gestiunea stocurilor;

39) Efectueazi lunar inventarul stocului de marfa;
40) Raspunde de activitatile de reparatii, igienizare si eventuale investitii si de corecta derulare a acestora;

41 intocmeste referate de specialitate in vederea achizitionarii necesarului de materiale;
42) Pregiteste toate bunurile din dotare, participa si pune la dispozitie actele cerute de comisia de

inventariere la sfarsit de an;
43) Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumpdrate §i predarea

receptiilor citre SBFCAP;
44)Face inspectia periodicd a cladirii si comunica sefului ierarhic eventualele nereguli/defectiuni

constatate;
45) Indeplineste orice atributie dispusa de Directorul executiv D.A.S.;
46) Are obligatia pastrarii in conditii optime a mobilierului, aparaturii fird a scoate din unitate obiecte din

inventar sau materiale de consum;
47) Are o tinuti corespunzitoare fatd de colegi, beneficiari si vizitator;
48) Isi imbunatiteste permanent pregdtirea profesionald si de specialitate;
49) Se implicd in solutionarea situatiilor de criza.

CAPITOLUL XI
SERVICIUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE

Componenta serviciului:
- sef serviciu - 1( cod COR 111225)
- consilier — 6 (cod COR 242201)
- consilier achizitii publice — 2 ( cod COR 242201)
- referent - 1 ( cod COR 331309)

Atributii in domeniul planificarii bugetare:

1) Fundamenteazi si elaboreaza proiectul bugetului de cheltuieli al Directiei de Asistenta Sociald Calarasi
pe baza fundamentdrilor primite cu incadrarea In limita creditelor bugetare comunicate de ordonatorul
principal de credite;
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2) Urmdreste respectarea celor patru principii fundamentale ale dreptului bugetar (unitate, universalitate,
specializare, anualitate), precum si a principiilor exactititii bugetare, echilibrului, unititii monetare, bunei

gestiuni financiare si transparentei;

. 3) Dupa aprobarea legii bugetare anuale, inainteaza ordonatorului principal de credite, pentru aprobare,

propunerea cu cheltuielile bugetare;
4) Dupé aprobarea de citre ordonatorul principal de credite a repartizérii pe trimestre a fondurilor alocate,

intocmeste trimestrializarea cheltuielilor;

5) Depune in sistemul national de raportare-Forexebug, potrivit procedurii previzute in Ordinul M.F.P.
517/2016, bugetul individual in format electronic intocmit dupid bugetul aprobat in cenditiile legii, de
ordonatorul principal de credite, avind obligatia urmdririi in sistem a etapelor care conduc la validarea
acestuia.

6) Intocmeste proiectul de rectificare a bugetului in baza analizei proprii si a fundamentérilor primite de la
serviciile si compartimentele din subordine si il inainteaza ordonatorului principal de credite. Dupa aprobarea
actului de rectificare bugetara, analizeazi gradul de utilizare al creditelor bugetare aprobate prin bugetul
initial, de finantare a obiectivelor ce urmeazi a se derula pana la inchiderea exercitiului bugetar si propune
spre aprobare ordonatorulm principal de credite, modificarea filelor de buget cu incadrarea in noua limita
bugetard;

7) In scopul eficientizarii executiei bugetare, efectueaza virari de credite, in limita fondurilor bugetare
aprobate, in conformitate cu art. 47 din Legea nr.500/2002 privind finantele publice cu modificérile si
completarile ulterioare, modificdnd corespunzitor si filele de buget;

8) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii in domeniul execufiei bugetare:

1) Inregistreaza toate angajamentele legale in sistemul de control al angajamentelor, cu respectarea
procedurii de functionare a sistemului Forexebug. Inregistrarea in sistem a creditelor de angajament si
bugetare, aferente angajamentelor legale, se realizeaza anterior semndrii angajamentului legal, conform
procedurii de functionare a sistemului. Sistemul de control al angajamentelor asigurd verificarea si controlul
respectérii prevederilor procedurii de functionare a sistemului si in cazul validarii furnizeaza entitatii publice
un numdr unic al angajamentului legal care este utilizat pe toatd durata de derulare a angajamentului.

2) Entitatea publica prin serviciul specializat, este obligata si monitorizeze in permanentd incadrarea valorii
angajamentelor legale in bugetul individual aprobat.

3) Monitorizeazi executia bugetard pe structura clasificatiei bugetare (capitole, titluri, articole si alineate)
a institutiei;

4) Asigurd relatiile functionale cu Trezoreria Municipiului Cildrasi in vederea efectudrii punctajului

disponibilitatilor banesti existente in conturile sale;
5) Trimestrial verificd, cu ocazia intocmirii situatiilor financiare a execupm bugetului de cheltuieli,

incadrarea in limitele creditelor bugetare proprii aprobate si repartizate pe trimestre;

6) Tine evidenta extracontabila a repartizarilor de credite la nivelul aparatului propriu;

7) Avizeazi documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor la rubrica
,LCompartimentul de contabilitate”,.in limita §i pe structura bugetului repartizat, numai pentru efectuarca

acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare;
8) Elaboreaza contul de executie a exercitiului bugetar;
9) Organizeazd, conduce si rispunde de evidenta angajamentelor bugetare si legale;
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10) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.

Atributii in domeniul contabilitatii:

1) Organizeazi si conduce evidenta contabila pentru Directia de Asistentd Sociald Calarasi conform Legii
nr. 82/1991 a contabilitdfii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare si a Ordinului ministerului
finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, asigurind efectuarea corecta si
la timp a inregistrérilor;

2) Organizeaza si conduce contabilitatea pe baza de angajamente conform Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice cu modificirile si completdrile ulterioare si a Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare;

3) Asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in
contabilitate;

4) Raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei financiar — contabile a aparatului propriu, conform
prevederilor legii contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru institutiile publice si a normelor

metodologice de aplicare a acestora;
5) Verificd documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate operatiunile

economico-financiare;
6) Asigurd evidenta contabild a debitorilor si colaboreazi cu institutiile abilitate pentru recuperarea

creantelor exigibile;
7) Asigurd evidenta contabild a imobilizérilor necorporale, imobilizarilor corporale, imobilizarilor in curs

si a imobilizérilor financiare;
8) Asigura evidenta contabila a materialelor si a obiectelor de inventar;
9) Asiguri evidenta contabild a furnizorilor;
10) Asigurd evidenta contabila a drepturilor de personal si a drepturilor asimilate;
11) Asiguri evidenta contabild a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat;
12) Asigurd evidenta contabild a conturilor de trezorerie si a celor deschise in bincile comerciale;

13) Asigurd evidenta rezultatului patrimonial;
14) Raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar, Cartea

Mare;
15) Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Directia de Asistenta

Sociala si o transmite ordonatorului principal de credite;
16) Intocmeste raportérile financiare lunare precum si dérile de seama trimestriale pentru Directia de

Asistentd Socialé pe care le transmite ordonatorului principal de credite;
17) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

Atributii referitoare la evidenta patrimoniului:

1) Organizeazi si efectueazi operatiunile previzute de lege privind evidenta contabild a patrimoniului
Directiei de Asistentd Sociala Calarasi;

2) Asigurd evidenta bunurilor de orice fel aflate in patrimoniul Directiei, pe intreaga duratd de viati a
acestora pentru a oferi informatii necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire, repararg, reconditionare,
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scoatere din folosintd, declasare, casare, transfer, cedare fara plata, trecerea in patrimoniul privat in vederea

valorificarii, precum si a altor decizii privind exploatarea lor;
3) Indrumai si controleaza activitatea de inventariere a patrimoniului aflat in folosin{a aparatului propriu. In
cazul preludrii sau transferului de active fixe efectueaza inregistrarea in contabilitate in baza documentelor

justificative prevézute de actele normative in vigoare;
4) Analizeazi si avizeazi propunerile ficute de comisia de inventariere privind scoaterea din functiune a
unor mijloace fixe, casarea si declasarea acestora si a altor bunuri materiale fdrd migcare, potrivit

reglementarilor in vigoare;
5) Efectueaza operatiunile
institutii a unor bunuri (daci este cazul);
6) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

de inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea cétre alte

Atributii referitoare la situatiile financiare:

1) Organizeazi evidenta sintetici si analiticd, intocmeste balante de verificare Iunare, pentru activitatea
aparatului propriu, si raspunde pentru corectitudinea datelor inscrise in situatiile contabile;

2) Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pentru activitatea aparatului propriu al Directiei

(bilant contabil, contul de rezultat patrimonial, situatia fluxurilor de Trezorerie, contul de executie, alte anexe

conform Normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice), situatii pe care le inainteaza
ordonatorului principal de credite;

3) Potrivit O.U.G. nr.88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, entitatile publice care utilizeaza sistemul national de
raportare reglementat de acest act normative, au obligatia depunerii formularelor din sfera raportarii
situatiilor financiare.

4) Periodicitatea transmiterii acestor formulare este urmatoarea:

5) Lunar: - cont de executie non-trezor — F 1115

- balanta de verificare — F 1102
- plati restante si situatia numarului de posturi —F 11 18

6) Trimestrial: - situatia platilor efectuate si a numelor declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielilor
finantate din FEN post aderare — F 1114

7) Situatia platilor efectuate din fonduri exter

F1122
8) Situatia platilor efectuate la Tithul 65, Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila —F1123

9) Situatia activelor si datelor financiare ale institutiilor publice — F1125.
10) Anual: - balanti deschisa luna 12 - £.1127
11) Actiuni/alte participatii detinute direct/
economici —f.1112
12) Situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor proprii- £.1110

-situatia activelor fixe corporale — £.1105
13) Situatia activelor fixe necorporale- f. 1107
- situatia stocurilor — £.1113
14) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

ne nerambursabile (FEN), postaderare (titlul 56 si titlul 57) —

indirect de unititile administativ-teritoriale la operatorii
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Atributii referitoare la formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice alocate.

1) Efectucaza pliti din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului aprobat, dupa ce au fost
angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul tertiar de credite;

2) Asiguri plata drepturilor salariale si a altor drepturi de naturd salariald;

3) Asiguri, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasarile in ard pentru personalul
aparatului propriu al Directiei, in interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare prezentate cu
respectarea prevederilor legale in vigoare; {ine evidenta operativi a acestora si verific deconturile, conform
reglementrilor in vigoare, urmarind incadrarea in cheltuielile aprobate prin buget;

4) Respecti nivelul baremurilor previzute de reglementirile in vigoare, verifica deconturile prezentate si
urméreste restituirea sumelor neutilizate la casieria directiei §i reconstituirea fondurilor respective;

5) Asiguri decontarea la timp si in conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor fata de furnizorii

de bunuri si prestatorii de servicii;
6) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii referitoare la casierie:

1) Organizeazi activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale;
2) Ia miasuri pentru efectuarea tuturor platilor in numerar, precum si efectuarea operatiunilor curente cu
Trezoreria Municipiului Cilirasi cét si cu alte institutii bancare la care directia are deschise conturi curente

in lei;
3) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii referitoare la salarii:

1)Fundamenteazd proiectul de buget pentru asigurarea fondurilor necesare pentru plata drepturilor de
personal din aparatul propriu al Directiei, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare,
Administrativ;

2)Asiguri respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor salariale pentru salariatii
aparatului propriu al Directiei, avind la baza statele de functii intocmite in colaborare cu Serviciul Resurse
Umane, Salarizare, Administrativ;

3)Verifica legalitatea si realitatea datelor inscrise in statele de platd;

4)Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu al
Directiei, potrivit Legii finantelor publice nr. 500/2002 cu modificirile si completdrile ulterioare;

5)intocmeste ordinele de plata pentru achitarea drepturilor salariale si efectueaza vérsamintele la bugetul
statului, bugetul asigurdrilor sociale de stat, bugetul asigurérilor de sinatate in termenele prevézute de lege;

6)Indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii referitoare la efectuarea controlului financiar preventiv propriu pentru activitatea internd.
1) Organizeazi controlul financiar preventiv la nivelul aparatului propriu al Directiei de Asistentd Sociala

Calarasi, potrivit normelor legale in vigoare, asigurénd elaborarea deciziilor privind desemnarea persoanelor
care vor exercita controlul, a cadrului operaiunilor supuse controlului financiar preventiv si a listelor de

verificare pentru fiecare tip de operatiune;
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2) Supune spre aprobare ordonatorului principal de credite, propunerile privind persoanele desemnate de
citre ordonatorul tertiar de credite si acorde viza de control financiar preventiv propriu pe baza cadrului

legislativ;
3) Exercita controlul financiar preventiv propriu prin intermediul persoanei desemnate de ordonatorul

principal de credite pentru:

4) Modificarea repartizirii pe trimestre, pe capitole a creditelor bugetare, subventiilor si transferurilor care
se efectueazi cu aprobarea ordonatorului principal de credite;

5) Efectuarea incepand cu trimestrul al Ill-lea a virarilor de credite bugetare de la un capitol la alt capitol
al clasificatiei bugetare, intre subdiviziuni ale clasificatiei bugetare in cadrul aceluiasi capitol;

6) Toate operatiunile si documentele din care deriva drepturi sau obligatii patrimoniale intre directie i alte
persoane fizice sau juridice, precum i asupra folosirii fondurilor banesti prevazute in bugetul de venituri gi
cheltuieli, in baza documentelor justificative insotitoare corespunzitoare, semnate in prealabil de cétre
conducitorul Directiei, acte din care rezultd c¢i operatiunile sunt necesare, oportune si legale;

7) Intocmeste Registrul de evidenti a operatiunilor supuse vizei controlului financiar preventiv propriu.

8) Indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare.

Alte atributii specifice ale Serviciului de Buget, Finante, Contabilitate, Achizitii Publice:

......

1) Asigura respectarea normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor

publice;

2) Elaboreazi, difuzeazi si revizuieste proceduri operationale pentru activitatea proprie.

3) Implementeazi sistemul de control intern/managerial privind gestionarea riscurilor;

4) Asigura informatii cu privire la executia bugetelor de venituri si cheltuieli si referitoare la patrimoniul
aflat in administrare;

5) Verifica indeplinirea de citre persoanele care au ca atributii primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri
materiale sau valori bdnesti, a conditiilor previzute pentru a avea calitatea de gestionari, se ocupa de
incheierea contractelor pentru constituirea de garantii in numerar, evidenta, péstrarea, actualizarea utilizarea,

reconstituirea si restituirea acestora;
6) Colaboreazi cu biroul de audit public intern din cadrul Unitatii Administrativ Teritoriale Municipiul

Cilarasi, precum si cu organele de control ale Curtii de Conturi, punand la dispoziie documentele supuse

controlului si intocmind situatiile solicitate de acestia in timpul misiunilor;
7) Raspunde in fata institutiilor care exercitd drept de control sau audit la probleme ce intré n aria sa de

competenta;
8) Pastreaza, in conditii' de securitate, documentele financiar-contabile si le arhiveazd in conditiile

previazute de normele legale in vigoare;
9) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

10) Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cdrora se subordoneaza.

Atributii referitoare la Achizitiile publice

Atributii specifice:

1) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul; )
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2) Elaboreaza si, dupa caz, actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritafii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

3) Elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitéfilor transmise de compartimentele de specialitate;

4) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;

5) Aplica si finalizeaz3 procedurile de atribuire;

6) Realizeazi achizitiile directe;

7) Constituie si péstreaza dosarul achizitiei publice.

8) Elaboreazi si aplicd procedurile operationale specifice.
Celelalte compartimente ale autoritdtii contractante au obligatia de a sprijini activitatea

compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si complexitatea

obiectului achizitiei.
9) Activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice se realizeaza, fara a se

limita la acestea, dupd cum urmeazi:
a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesititile de produse, servicii §i lucréri,
valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare
pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;
b) transmiterea, dacé este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la art. 155
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
¢) in functie de natura §i complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit. a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitéti, in
urma unei cercetari a pietei sau pe baza istoric; _
d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a
acestora;
e) informarea justificati cu privire la eventualele modificari
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificérilor
propuse;
f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale;
2) fndeplineste orice alte atributii previzute de reglementérile legale in vigoare;
h) Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cirora se subordoneaza.

intervenite in executia

Celelalte compartimente ale autoritafii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si complexitatea
obiectului achizitiei.

Autoritatea contractantd are, totodatd, dreptul de a achizitiona servicii de consultantd, denumite in
continuare servicii auxiliare achizitiei, in vederea sprijinirii activitatii compartimentului intern specializat in
domeniul achizitiilor, precum si pentru elaborarea documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii
etapelor procesului de achizitie publica si/sau pentru implementarea unor programe de prevenire/diminuare
a riscurilor in achizitiile publice, vizdnd toate etapele, de la planificarea/pregétirea procesului,
organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si pani la executarea/monitorizarea implementrii contractului
de achizitie publicd/acordului-cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de evaluare si/sau solujionarea

contestatiilor.
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CAPITOLUL XII ,

Compartiment programe, strategii, analiza statistici si relatii cu ONG-URI
‘Componenta :

- referent — 1 ( cod COR 331109)
- consilier — 1 (cod COR 242201)

Atributii specifice:
1) Asigurarea unui sistem de asistenti sociald descentralizat, diversificat, eficient, care s poatd asigura

construirea unor relaii sociale bazate pe participare si interventie comunitars;

2) Necesitatea unei interventii convergente, care sa asigure motivarea persoanelor de a participa activ la
construirea unor noi relatii sociale dar si schimbarea contextului si a conditiondrilor exterioare;

3) Promovarea unor servicii sociale care s fie accesibile si adaptabile, prin deschiderea lor, citre grupurile
cele mai vulnerabile din comunitate si intr-o permanenti concordantd cu nevoile acestora;

4) Pentru politicile sociale din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitéti aflate in nevoie sociald, Directia de Asistenta
Sociald, indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului
comunitatii in vederea prevenirii si depistirii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violents, a
cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

b) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului

anual de acfiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

Atributiile acorddrii serviciilor sociale sunt urmdtoarele:

1) Elaboreazi 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 s1 rdspunde de aplicarea
acesteia;

2) Elaboreazi 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 numaérul
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;

3) Identifica familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune socialj;

4) Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

5) Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

6) Colecteaza, prelucreaza si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistenti sociali, la solicitarea
acestora;

7) Monitorizeaza §i evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

8) Elaboreazi si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor

s

sociale;
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9) Planifici si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresteril

performantei personalului care administreaza i acordi servicii sociale;
10) Colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
beneficiari;
11) Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.78 12014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
12) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare;
13) In aplicarea prevederilor legale, Directia de Asistenta Sociald organizeaza consultari cu furnizorii publici
si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.
14) Elaborarea informatiilor colectate de Directia de Asistentd Sociald in exercitarea atributiilor, prin
contractarea unor servicii de specialitate si contine cel putin urmétoarele informatii:
a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ-teritoriale;
b) nivelul de dezvoltare socioeconomici §i culturald a regiunii;
¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupd varst, sex, ocupatie, speranta de viata
la nastere, speranta de viata sanétoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;
d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si
estimarea numirului de beneficiari;
e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.
15) Planul anual de actiune, se elaboreazé in con

proprie, precum si cu cea a judetului de care apar{ine unitatea administrativ
detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse

pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice,
derulate cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

16) Planul anual de actiune cuprinde, planificarea activitafilor de informare a publicului, precum si
programul de formare si indrumare metodologici in vederea cresterii performantel personalului care
administreaza si acorda servicii sociale.
17) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele materiale,
financiare i umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu respectarea planului de
implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale, in functie de resursele disponibile, si cu
respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.
18) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitétii
administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in administrare,
inclusiv a celor ce urmeazi a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista
serviciilor sociale ce urmeazi a fi contractate i sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea

legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de cost in vigoare.

19) Anterior aprobirii prin hotarére a consiliului local a planului anual de actiune, Directia il transmite spre

consultare Consiliului Judetean.

20) in situatia in care planul anual de actiune prevede si in
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritati ale administratiei public
se transmite spre consultare si acestor autoritati.

21) Asigurarea informérii comunitatii;

formitate cu strategia de dezvoltare a serviciilor sociale
-teritoriald, si cuprinde date

fiintarea de servicii sociale de interes
e locale, planul anual de actiune
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siuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de

22) Orgariizarea de se
de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de

servicii sociale, in scopul fundamentrii strategiei
actiune;

23) Comunicarea informatiilor solicitate sau, dupi caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/structurilor

cu atributii in monitorizarea i controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizérii procedurilor
de prevenire si combatere a oricdror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor
serviciilor sociale si, dupi caz instituiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de

sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.
24) Obligatia de a publica pe pagina de internet proprie sau, atun
afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:
a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare -
format editabil, programul instituiei, conditii de eligibilitate etc.;
b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii adm
acordate de furnizori publici ori privafi;
¢) informatii privind alte servicii de interes publ
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.
d) realizeazi diagnoza sociald la nivelul grupului §i comunitat
comunitare;
e) acorda servicii de asistentd comunitara, in baza masurilor de asistenta sociald incluse de Directia
de Asistentd Sociala, in planul de actiune;
25) Serviciile sociale acordate de Directia de Asistentd Sociald avand drept scop exclusiv prevenirea $i
combaterea siriciei §i riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri sau
cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private
de libertate si pot fi urmitoarele:
a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare $i
altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fard venituri sau cu venituri reduse;
b) servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fard copii si
persoanelor cu dizabilitati care traiesc in stradd: adposturi de urgentd pe timp de iama, echipe
mobile de interventie in stradd sau servicii de tip ambulanta sociald, addposturi de noapte, centre

rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;
¢) centre care asigura conditii de locuit si de gospo
parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venjturi sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte misuri de protectie previzute de legislatia
speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale
a acestora: centre de zi care asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in
scopul reabilitarii §i reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de
asistentd social, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionala,

reinsertie sociala etc.;
f) consiliere adresaté familiei persoanei private
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceas
dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei car
de libertate in vederea sustinerii reinseriei sociale a acesteia.
26) Serviciile sociale acordate de Directia de Asistentd Sociald destinate prevenirii §i combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgenta a victimelor violentei domestice, centre de recuperare

¢i cand acest lucru nu este posibil, prin
formulare/modele de cereri in
inistrativ-teritoriale,
ic care nu au organizate compartimente

ii si elaboreazd planul de servicii

dirire pe perioada determinatd pentru tinerii care

de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
ta isi va avea domiciliul sau resedinta
e a executat o masurd privativa
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pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea §i combaterea

violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au

drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor maisuri de educatie, consiliere
si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

27) Serviciile sociale acordate de Directia de Asistentd Sociald destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:
a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si in
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistenta si suport.
28) Serviciile sociale acordate de Directiei de Asistentd Sociald destinate persoanelor varstnice pot fi

urmaitoarele:
a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru

persoanele varstnice dependente, singure ori a cdror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;
b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajdrii sau adaptirii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.
29) Serviciile sociale acordate de Directia de Asistentd Sociala destinate protectiei i promovarii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separdrii copilului de parintii séi, precum si cele menite si ii sprijine pe

acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate

in conditiile legii.

30) In domeniul protectiei copilului, Directia de Asistentd Sociala:
a) monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii
si justitiei sociale;
b) realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
c) identifici si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru

prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acordd, in
conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigura si monitorizeazi aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool i
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
g) viziteazi periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii §i beneficii si
urmireste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti

plecati la munca in striinitate; }
h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie

speciald, in conditiile legii;

i) urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercita drepturile i
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misuri de protectie speciald si
a fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreazi cu directia generala de asistenta sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urméreste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe

durata aplicarii masurii de protectie speciala; .
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)] indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.
m)Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cdrora se subordoneaza.

CAPITOLUL XIII

COMPARTIMENT JURIDIC

Componenta :
- consilier juridic —2 ( cod COR 261103)

Atributii specifice:

1) Reprezinti interesele (atét prin p
Asistenta Sociald Calarasi in fata inst
activitate jurisdictionald,

2) Formuleazi actiuni civile la instantele de judecati,

3) Primirea in termenul de prescriptie a referatelor intocmite de citre compartimentele de specialitate in

vederea formulirii la instantele de judecatd a actiunilor privind rezilierea, evacuarea si plata concesiunii

stabilite potrivit contractelor de concesiune;
4) Informeaza reprezentantul legal al institutiei de modul cum s-a desfas
judecitoresti;
5) Redacteazi, semneazi §i depune la registratura instantelor actele de procedurd, respectiv actiuni civile,
intAmpindri, rdspuns la intAmpindri, precizéri, concluzii scrise, cereri neconventionale;
6) Exercitd in termenele legale ciile ordinare, respectiv apeluri, recursuri, contestatii in anulare si revizuiri;
7) Pregitirea si depunerea la dosare in termen legal a materialelor probatorii, inscrisuri, interogatorii,

obiectiuni la rapoartele de expertiza si martori dupa caz;
8) Solicita legalizarea hotérérilor primite de la instantele de judecata;
9) Transmite citre compartimentele de specialitate hotararile judecatoresti devenite titluri executorii, in

vederea punerii in executare a acestora;

10) Analizeaza si studiazi legislatia;

11) Intocmeste si pastreazi registrul de evidentd a litigiilor;

12) Arhiveaza dosarele solutionate in mod definitiv si le pastreazi in
13) Poarta corespondenta cu celelalte compartimente de specialitate ale institu
si verificare din punct de vedere al legalitétii;

14) Solutioneazi cererile cetatenilor transmise prin registratura;
15) Formuleazi si transmite in termen legal citre registraturile instantelor de judecati raspunsuri la adresele

comunicate de acestea;
16) Primeste si tine evidenta actelor no
servicii, birouri si compartimente despre noi
17) Verificd si intocmeste diverse documente ce n
Asistentd Sociali;

18) Avizeazi si semneazi documentele cu cara
financiare, precum si orice alte documente, avan
respectiv;

19) Avizeaza i veri
expunerilor de motive, supuse spre apro

rezentarea in instantd cat si prin formularea de aparéri) Directiei de
antelor judecatoresti de orice grad de jurisdictie si a altor organe cu

urat litigiul aflat pe rolul instantelor

arhiva proprie biroului;
tiei pentru consiliere juridica

rmative aparute si informeaza sefii si colaboratorii din directii,
le reglementari legislative din diferite domenii de activitate;
ecesiti semnitura consilierului juridic al Directiei de

cter juridic, cu caracter administrativ, a celor cu implicatii
d in vedere numai aspectele strict juridice ale documentului

fica din punct de vedere al legalitatii rapoartele proiectelor de hotéaréri, a referatelor, a
bare Consiliului Local al Municipiului Calarasi;
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20) Acorda consultantd in problemele juridice atdt compartimentelor din cadrul Directiei de Asistentd
Sociala precum si persoanelor fizice si juridice;

21) Indeplineste obligatiile prevazute in Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

22) Participa la procedurile de licitatie organizate de citre compartimentul responsabil cu derularea
procedurii, pentru concesionarea de lucrari sau achizitii de bunuri si servicii;

23) Elaboreazi contractele ce se incheie in urma adjudecirii licitatiilor la care a participat;

24) Propune, verifica si comunici rispuns la solicitdrile cetitenilor;

25) intocmeste, pistreazi evidenta i raspunde in scris in termenul prevazut de lege la solicitarile formulate
de catre persoanele fizice si juridice, organizatii precum si alte institutii ale statului;

26) Solutioneaza adresele si petitiile care i sunt repartizate;

27) Asigurd implementarea, mentinerea gi imbunatatirea continud a Sistemului de Management al Calitatii
in propria activitate;

28) Este responsabil de implementarea procedurilor corespunzitoare activitatilor de care raspunde;

29) Respecti cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate;

30) In conformitate cu prevederile din Legea nr.319/2006, Legea securitatii i sandtitii in muncd, fiecare
lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, ct i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca.
31) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevézute mai sus, lucritorilor le revin obligatiile

aferente art.23 din Legea securitatii i sanététii in munca;
32) Protejeazi informatia si suportul acesteia impotriva pierderii, degradérii si folosirea acesteia de cétre

persoane neautorizate;
33) Aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si prevederile celui de Ordine

Interioara;

34) Este obligata si aplice intreaga competentd profesionald la locul de munca si sd apere interesele
asistatilor si oricdrui cetitean;

35) Cunoasterea, aplicarea si respectarea legilor statului si a celorlalte acte normative;

36) Elaboreazi proiectele pentru Hotarérile Consiliului Local ce privesc Asistenta Sociala si le supune
avizarii;

37) Redacteazi contracte, acte aditionale si analizeazé ofertele in cazul achizitiilor;

38) Exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative, in cazul unor
masuri luate de citre conducerea Directiei de Asistentd Sociald sau la cererea compartimentelor/birourilor;
39) Tine evidenta cronologicd si pe materii a actelor normative;

40) Intocmeste intmpindri, rispunsuri la adrese si interogéri, apeluri, recursuri si redacteazd actiuni
gospodéresti, promoveazi cdile extraordinare de atac;

41) Tine evidenta cauzelor;

42) Redacteaza toate actele si documentele ce tin de activitatea compartimentului juridic;

43) Executi orice alte sarcini cu caracter juridic;

44) Intocmeste dispozitiile emise de Directiei de Asistentd Sociala.

45) Si nu paraseascd locul de munca dect cu acordul gefului ierarhic;

46) Si coopereze cu restul salariailor, atit cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii

misurilor de aparare impotriva incendiilor.
47) Si acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat Intr-o situatie d

48) Intocmeste informiri la cererea Directorului Executiv;
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49) Efectueaza si alte lucriri la solicitarea Directorului Executiv sau conducerii Primdriei;
50) Are obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia la cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile

legii, cu exceptia informatiilor de interes public;
51) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.
52) Indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cérora se subordoneaza.

Activitatea consilierului de etica

(1) in scopul aplicirii eficiente a dispozitiilor previzute de 0.U.G nr. 57/2019, cu modificérile si completérile
ulterioare, in conformitate cu dispozitiile Hotérarii Guvernului nr. 931/2021, directorul executiv al DAS
desemneaza un functionar public care detine calitatea de consilier de eticd, pentrn asigurarea respectarii §i
monitorizirii implementarii principiilor si normelor de conduiti de citre functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Directiei;

(2) Dobandirea calititii de consilier de etica al Directiei vizeazi detinerea unui statut, atribuit cu respectarea
unor conditii expres previzute de lege, unui functionar public pentru o perioadd de 3 ani.

3) in perioada exercitérii calitdii de consilier de etica al Directiei functionarul public isi pastreaza si functia
publica detinuti. Dreptul la carieri al functionarului public este cel corespunzitor functiei publice detinute.
(4) Procedura de desemnare a consilierului de eticd al Directiei se realizeaza cu respectarea prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile §i completrile ulterioare, in conformitate
cu dispozitiile Hotararii Guvernului nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de
organizare a activititii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului
de etica, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si autoritatilor in scopul asigurdrii
implementirii, monitorizarii si controlului respectérii principiilor si normelor privind conduita functionarilor

publici.
Tn exercitarea rolului activ de prevenire a incilcérii principiilor si normelor de conduiti, consilierul de etica

indeplineste urmétoarele atributii:

1) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre funcfionarii
publici din cadrul autorititii sau institugiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

2) desfasoari activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la initiativa
sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insd din conduita adoptatd rezultd nevoia
de ameliorare a comportamentului acestuia;

3) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile §i vulnerabilitafile care se manifesta In activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteazi conducatorului autoritéfii sau institutiei publice, si
propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

4) organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritdile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd sgli cu autoritatea sau

institutia publica respectivé;
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5) semnaleazi practici sau proceduri institugionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor i normelor
de conduita in activitatea functionarilor publici;

6) analizeazi sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitétii autoritétii
sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetienii si
formuleazi recomandairi cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplin;

7) poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai activitatii
autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica

respectiva.

CAPITOLUL XIV
COMPARTIMENT COMUNICARE, RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA §1 ARHIVA

Componenta :

- referent — 1 ( cod COR 331109)
- consilier — 1 ( cod COR 242201)

Atributii specifice:

1) Asiguri inregistrarea electronica a tuturor documentelor adresate Directici de Asisten{d Sociala
corespondenti (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la petenti - persoane fizice sau juridice), distribuie si
expediazi corespondenta; '

2) Verifici documentele primite spre inregistrare; )

3) Asigurd constituirea mapei cu documente care urmeaza a fi vizate sau aprobate de Primar sau
viceprimar;

4) Asiguri repartizarea corespondentei care a fost vizati sau aprobati de conducere;

5) Primeste petitiile cetdtenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de probleme;
6) Clasifica documentele pe tipuri de probleme;

7) Verificd documentatia depusa si daca aceasta este completd, o inregistreaza;

8) Transmite cétre compartimentele de specialitate din cadrul Directiei de Asistentd Sociald documente

inregistrate si repartizate;
9) Asigurad scaderea din registrul de intrare — iesire electronic a corespondentei din ziua precedentd si 0
repartizeazi pe baza de condici de predare-primire la serviciile si compartimentele din subordinea Directiei

de Asistentd Sociald;
10) Redirectionarea petitiilor gresit indreptate cétre institutiile componente in rezolvarea lor, anuntarea

petentilor despre acest lucru; .
11) Verifica si preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventare, dosarele constituite, asigura

evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

12) Gestionarea fondului de depozit la nivel de arhivi;
13) Asigurd modul de cercetare al documentelor in vederea rezolvirii cererilor de la

14) Riaspunde de conservarea si securitatea documentelor aflate in gestiune;

Atdteni si autoritati;

L
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15) Are obligatia si pastreze documentele in condifii corespunzétoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii,
degraddrii, sustragerii ori comercializérii in alte situatii decét cele prevazute de lege;

16) Intocmeste lucriri de selectionare si elaborare a nomenclatorului arhivistic al unitatii;

17) Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

18) Intocmeste inventare pentru documente firi evidentd, aflate in depozit;

19) Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza registrului de
evidenta curentd;

20) Pune la dispozitie, pe baza de semniitura, si tine evidenta documentelor imprumutate, le restituie, verifica
integritatea documentului imprumutat, doar cu acordul directorului executiv;

21) Primeste documente in depozit(arhiva) pe bazi de inventar si proces verbal de predare primire;

22) Asazi /depoziteazi documentele pe rafturi, etajere, in aga fel incat sa evite rasturnarea, ruperea rafturilor;
23) Informeaza seful direct de eventualele probleme ivite (reclamatii, etc) in timpul desfasurarii activitatii;
24) Asigur3 respectarea standardelor de ordine i curéifenie;

25) Elibereazi la cerere, adeverinte care atestd fapte existente in documentele din arhiva;

26) Si respecte intocmai contractul individual de munca si Regulamentul de Ordine Interioara pe care I-a
luat la cunostints;

27) Asigurd implementarea, mentinerea si imbundtitirea continui a Sistemului de Management al Calitatii
in propria activitate;

28) Este responsabil de implementarea procedurilor corespunzatoare activititilor de care raspund;

29) Respecti cerintele documentatiei de Management al Calitatii in propria activitate;

30) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrdrilor;

31) Raspunde de respectarea legalitéii;

32) Rispunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;

33) Raspunde de exactitatea datelor furnizate;
34) Responsabilitatea realizirii sarcinilor de serviciu este datd de atributiile de serviciu cuprinse in figa

postului;

35) Isi imbunititeste permanent pregitirea profesionald si de specialitate;

36) Respectd prevederile si normativele interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

37) indepline§te si alte sarcini curente atribuite de Directorul Executiv;

38) Implicarea in solutionarea situatiilor de crizi;

39) Nerespectarea prevederilor din figa postului atrage dupi sine sanctionarea disciplinara;

40) Respectd normele de protectia muncii si de sanitate potrivit reglementérilor in vigoare;

41) Respecti Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si Functionare a institutiei;
42) Comunica imediat orice situatie de muncd despre care are motive intemeiate si o considere un pericol,

precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
43) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoand;

44) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munc i inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitétii lucratorilor;

45) Sa coopereze atit timp cat este necesar pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul séu de activitate;
46) S respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice forma,

de persoana desemnata de angajator;
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47) Sé nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

48) Sdcomunice imediat, orice situatie pe care este indreptafits s o considere un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizati la sistemele de protecgle sau de interventie pentru stingerea incendiilor, dupi caz;
49) Sa coopereze cu salariatul desemnat, atit cét fi permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizirii
masurilor de apérare impotriva incendiilor;

50) Sa acorde ajutor, atit cét este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

51) Are obligatia sa vina la institutie de céte ori € nevoie;

52) Raspunde de apllcarea corectd a sarcinilor prevazute in fisa postului;

53) Indeplmeste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

54) indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cédrora se subordoneaza.

Dispozitii finale:
Personalul Directiei de Asistentd Sociald este angajat cu contract individual de munca, pe perioada

nedeterminatd cu norma intreagi, de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptimana cu drept la concediu de odihna
conform Codului muncii.

Programul zilnic de lucru al Directiei de Asistentd Sociali este de luni pana vineri intre orele 08%-16°.

La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezentului regulament, daca situatia o
impune, Directorul Executiv al Directiei de Asistenta Sociala, va face propuneri concrete privind modificarile
sau completdrile ulterioare si le va prezenta Primarului municipiului Caldrasi si Consiliului Local al
municipiului Célarasi.

Activitatea Directiei de Asistentd Sociald se desfdsoard in baza prezentului Regulament §i a unor

proceduri proprii (interne).
Personalul este instruit, cunoaste si aplici prevederile prezentului Regulament de Organizare si

Functionare.
Persoanele beneficiare au toate drepturile previzute de Constitutie, Conventia Drepturilor Omului i de

alte legi.

Prevederile prezentului regulament se completeazi cu orice dispozitie legald ce priveste organizarea,
functionarea si atributiile Directiei de Asistentd Sociali. De asemenea, in masura in care se modifica
prevederile legale in vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se consideri de drept modificat

cu respectivele prevederi legale.
Personalul Directiei de Asistentd Sociald, indiferent de functia pe care o ocupi este obligat si cunoasca

si s respecte prevederile prezentului Regulament.
Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupi sine rispunderea

administrativa sau civila.
Prin grija directorului si a sefilor de servicii, Regulamentul de Organizare si Functionare al va fi insusit

de catre fiecare salariat, sub semnituri.
Prevederile prezentului regulament se completeazd/ modifica prin Hotarére a Consiliului Local Cilarasi.

Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se considerd modificate de drept in

momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.
Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
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CAPITOLUL XV
SERVICIUL PENTRU PERSOANE AFLATE IN SITUATII DE RISC

Componenta serviciului:

A. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL
B. ADAPOSTUL DE URGENTA PE TIMP DE NOAPTE

A. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului pentru persoane
aflate in situatii de risc - Cantina de Ajutor Social in vederea asigurdrii functionarii acestuia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, serviciile oferite. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat
pentru persoanele beneficiare, cat si pentru angajatii serviciului si, dupd caz, pentru membrii familie

beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali.

1. Identificarea serviciului social:
Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc - Cantina de Ajutor Social (cod serviciu social 8899 CPDH-

I), este un serviciu social aflat in subordinea Directiei de Asistentd Sociald Caldarasi, cu sediul de acordare a
serviciilor: Municipiul Calarasi, str. N.Balcescu, nr.45 si str.Prel.Dobrogei, nr.65, acreditat conform Licentei

de functionare definitiva / provizorie seria LF nr. 0005303.

2. Scopul serviciului social:
Scopul serviciului social constd in pregitirea si servirea a doud mese, zilnic, de persoand, gratuite sau cotra

cost, pranzul si cina in limita alocatiei de hrana previzuti de reglementirile legale si asigurarea transportului
gratuit pentru persoanele care beneficiazi de distribuirea hranei la domiciliu.

3. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare:
Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc — Cantina de Ajutor Social functioneazi cu respectarea

prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,

Ordinul 29/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale
destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fira adipost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie al
copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in
comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale — anexa nr.9

Lg.208/1997 privind cantinele de ajutor social;

4. Principiile care stau la baza acorddrii serviciului social:
Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Cantina de Ajutor Social se organizeaz si functioneaza

cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociala, precum Si cu
principiile specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale previzute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este

parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile. \/ﬁ/
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1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

Asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatiirii persoanei beneficiare;

Deschiderea citre comunitate;

Asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu n realizarea si exercitarea drepturilor lor;
Ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupd caz,
de varsta si de gradul siu de maturitate, discernamant si capacitatea de exercitiu;

Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicrii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

Asigurarea confidentialitaii §i a eticii profesionale;

Responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si

indeplinirea obligatiilor de intrefinere;

5. Beneficiarii serviciilor sociale:
5.1. Categoriile de persoane care pot beneficia in mod gratuit de serviciile Cantinei de ajutor social

conform Legii 208/1997 :
1) Copii in varsta de péna la 18 ani, dar nu mai mici de 2 ani, aflati in intretinerea acelor familii al caror

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

venit net mediu lunar pe o persoani in intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o
persoana singurd, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;

Tinerii care urmeazi cursuri de zi la institutiile de invatimant ce functioneazi in conditiile legii, pana
la terminarea acestora, dar fird a depasi vérsta de 25 de ani, respectiv 26 de ani in cazul celor care
urmeazi studii superioare cu o durata mai mare de 5 ani, care se afld in situatia prevazutd mai sus;
Persoanele care beneficiaza de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in conditiile legii si
al ciror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o persoana singura, luat in calcul la
stabilirea ajutorului social;

Pensionarii in functie de cuantumul pensiei lunare;
Persoanele care au implinit véarsta de pensionare, aflate intr-una dintre urmitoarele situatii: sunt

izolate social, nu au sustinitori legali, sunt lipsite de venituri;

Invalizii si bolnavii cronici;

Orice persoand care, temporar, nu realizeaza venituri.

in cazurile de urgenta servirea mesei la Cantina de Ajutor Social poate fi aprobatd pentru cel mult 7

zile de citre Director sau Seful de Serviciu;

5.2. Categoriile de persoane care pot beneficia de serviciile Cantinei de Ajutor Social contra cost sunt
persoanele care sunt indreptitite si beneficieze de aceste servicii si care realizeaza venituri ce se situeaza
peste nivelul venitului net lunar, pentru o persoand singura luat in calcul la stabilirea ajutorului social, cu
plata unei contributii de 30% din venitul pe persoana, fara a depisi costul meselor servite. Dacd venitul
familiei nu a fost comunicat in scris, in termen, si plata contributiei nu a fost efectuata, suma calculata va fi
recuperati de la titularul dosarului in baza unei dispozitii emise de primar la propunerea comisiei de ancheta

sociald si a unui angajament legal de plata.
Comisia de ancheti va stabili ulterior si va propune dacé familia se mai incadreaza in prevederile legale si

care este contributia ce trebuie platitd (dupa caz).
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5.3. Conditiile de inscriere la Cantina de Ajutor Social sunt urmdtoarele :

Cerere de inscriere la Cantina de Ajutor Social aprobatd de Primarul Municipiului Calarasi sau de o
persoana imputernicita de acesta;

Acte necesare intocmirii dosarului.

1) copie act de identitate pentru solicitant si pentru copii cu varsta peste 14 ani;

2) copie certificat de nastere toti membrii familiei;

3) copie livret de familie;

4) copie dupi actul casei (contract proprietate, chirie, concesiune etc);

5) declaratie scrisd dacd domiciliul nu corespunde cu cel din buletin;

6) adeverinte medicale pentru toti membrii familiei ( de la medicul de familie, din care s reiasa ca pot

servi masa in colectivitate, nu suferd de boli transmisibile sau infectocontagioase);

7) certificat de incadrare In grad de handicap (unde este cazul);

8) copie certificat casatorie (unde este cazul);

9) copie certificat deces (unde este cazul);

10) copie act divort (unde este cazul);
11) declaratie notariald daca sotul/sotia sau concubinul/concubina a pérasit domiciliul;

12) adeverinta eliberati de unitatea de invatamant pentru copiii cu vérsta scolard;

13) copie dupi sentinta de arest (unde este cazul);

14) adeverinta teren agricol sot/sotie (concubin/concubina) eliberatii de Primiria Municipiului Cildrasi;
15) adeverinta venit sot/sotie (concubin/concubini) eliberati de Administratia Financiara Caldrasi;

16) cupoane alocatii, pensii, indemnizatii handicap , somaj sau alte venituri;

17) adeverinta AJOFM (somaj) pentru persoanele apte de munca ( unde este cazul );

18) certificat medical de constatare a capacitatii de muncid/adeverintd medicald;

5.4. Procedura de admitere si ancheta sociald:
In referatul de ancheta sociala se verificd :
1) Datele personale ale solicitantului
2) Starea civild
3) Daci beneficiazi de unele drepturi de asistenta sociald
4) Componenta familiei
5) Starea locativd a familiei/persoanei indreptétite
6) Situatia economica
7) Calculul venitului net lunar pentru o persoand singurd
8) Starea sanététii
9) Concluzii
10) Motivatia
11) Criteriile de verificare, conditiile de aprobare a servirii mesei la cantind, suma de plata rezultata ca

urmare a aplicarii procentului de 30% asupra veniturilor realizate, modalitatea de urmdrire a incasdrii

contravalorii contributiei datorate de beneficiarii serviciilor oferite de Cantina.
Familiile cu multi copii pot beneficia de acordarea serviciilor Cantinei de Ajutor Social, in functie de
numarul beneficiarilor inscrisi, la data solicitarii si de bugetul alocat acestui serviciu.
Ancheta sociala se semneazi de citre solicitant, membrii comisiei de ancheta (personal de specialitate din

cadrul serviciului), vizata de Sef Serviciu si Directorul Directiei de Asistent Sociald, gprobata de Primarul
Municipiului Céléarasi.
L&
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In urma anchetei sociale efectuati la domiciliul solicitantului comisia va propune, dacd sunt indeplinite
conditiile previzute de Legea nr.208/1997, numarul persoanelor care pot beneficia de servirea mesei la
Cantina si data inscrierii, precum si persoana majora aptd de munci ce va avea obligatia de a presta orele de
munca lunare. '

In functie de starea materiald si sociald a familiei, comisia va propune numérul membrilor din aceeasi
familie ce pot beneficia de serviciile Cantinei de Ajutor Social, avind in vedere prioritatile stabilite (cereri
in agteptare pentru solutionare).

In cazul familiilor cu mai multi copii introducerea noilor beneficiari se va limita in functie de conditiile
de viati existente, la propunerea comisiei (varsta la care poate intra, numérul membrilor din aceeasi familie

si in limita bugetului existent).
Acordarea serviciilor de servirea mesei la cantina se realizeaza in baza unui contract de furnizare

servicii, incheiat intre Directia de Asistenta Sociala §i beneficiar sau persoana imputernicitd. Contractul de
furnizare servicii se redacteazi in doua sau mai multe exemplare originale, in functie de numéarul semnatarilor
contractului. Modelul contractului de furnizare de servicii incheiat cu beneficiarul este cel prevazut de actele
normative in vigoare la data semnarii acestuia.

Contractul pentru acordarea de servicii sociale se va incheia intre Directia de Asistentd Sociald prin
Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc — Cantina de Ajutor Social si beneficiar, vizat de seful de
serviciu si aprobat de director.

Evidenta dosarelor beneficiarilor se face intr un registru special inregistrat la furnizorul de servicii
sociale, iar revizuirea lor se face o dati la 6 luni, cu reinnoirea documentelor .

Cartelele pentru Cantina de ajutor social se elibereazi pe durata unei luni calendaristice, incepand cu
data de 01 pentru fiecare lund, prezenta la masa se va face in baza cartelei primite de unde se va decupa

bonul aferent zilei respective. Pierderea cartelei se va anunta in maxim 24 ore.
Pentru a beneficia de serviciile cantinei de ajutor social un membru major al familiei apt de munca va

presta, lunar, orele de muncé stabilite prin Planul de actiuni si lucréri de interes local, aprobat prin H.C.L.,
respectiv 5 zile/lund/40 ore lunar.

5.5. Conditii de incetare a serviciilor:

1) Beneficiarul sau reprezentantul legal al ‘acestuia isi exprima printr-o cerere scrisd dorinta de a nu mai
beneficia de serviciile oferite in cadrul Cantinei de Ajutor Social;

2) Neprezentarea neanuntata timp de trei zile consecutiv, pentru ridicarea hranei;

3) Neefectuarea zilelor de munca in folosul comunitatii de ciatre membrul major din familie stabilit prin

ancheta sociald, dupi caz;
4) Neprezentarea documentelor solicitate la revizuirea dosarelor, dupa caz;
5) In cazul neprezentérii unui document care sé ateste faptul cd minorul in varstd de 16 ani urmeaza cursurile

unei forme de invatimant sau este luat in evidentele AJOFM
6) Incalcarea in mod repetat a conditiilor din contract si a prezentului regulament;

Aprobarea conditiilor de incetare a serviciilor, se va face de catre Primarul Municipiului Céldrasi sau
persoana imputernicitd de acesta, cu conditia Incadrarii in prevederile legale.

5.6. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Cantinei de Ajutor Social au urmdtoarele

drepturi.
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)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

Sa li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa, sex, religie,
opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociald;

Sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociali care li se aplic;

Sa li se asigure péstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

S4 1i se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atit timp c4t se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

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

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

Sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
S4 li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati;

De a ridica masa in conditii de igiend conform meniului stabilit si afisat la loc vizibil cu respectarea
programului stabilit (113 — 13%° de luni pana vineri);

3.7. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Cantinei de Ajutor Social au urmdtoarele

i obligatii:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea si situatia familiald, medicald, economici,
sociald si sd permita furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitiii acestora;

Persoana singuréd/reprezentantul legal, sd anunte unitatea de orice schimbare privind domiciliul, starea
civild, membrii familie si veniturile lunare ale acestora;

Si respecte programul de servire a mesei, Luni-Vineri-113%-13%;

Sé anunte conducerea in cazul unei absente mai mari de 3 zile;

Sa pastreze linistea si curatenia in incinta institutiei;

Persoana majord si efectueze lunar, cele cinci zile de munci in folosul comunitatii, 40 de ore/luna,
conform Planului de actiuni si lucrari de interes local aprobat prin H.C.L.;

La sase luni, beneficiarul are obligatia de a prezenta toate documentele solicitate de comisia de
ancheta, in urma uneti informari trimise beneficiarului ;

Sa pastreze vasele curate in conditii optime de igiena;

Sa nu calomnieze sau sa aduci injurii personalului angajat;

10) S& aibd un comportament civilizat §i respectuos;
11) Sa nu se afle in stare de ebrietate sau sub influenta drogurilor sau a altor substante interzise cind se

prezinta pentru ridicarea hranei;

12) Sa nu introducd in incinta obiecte, substante periculoase sau alte lucruri care pot afecta siguranta celor

aflati in incinta institutiei;

13) Sa pastreze ordinea, curdtenia si bunurile din incinta cantinei;
14) Si respecte prevederile prezentului regulament si a contractului de furnizare de servicii sociale;

15) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

5.8. Activitayi si functii:
» De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarelor

1y

activititi:
pregétirea si servirea a doud mese, zilnic de persoani (prinzul si cina) in limita alocatiei de hrana
prevazute de reglementérile legale, la sediul cantinei; .
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2) asigura transportul gratuit numai pentru persoanele care beneficiazd de distribuirea hranei la
domiciliu;

3) persoanele cirora din motive obiective, ce vor rezulta din ancheta sociala nu se pot deplasa la sediul
Cantinei, li se distribuie hrana pentru cele 2 mese zilnice la domiciliu, o data pe zi. Comisia va intocmi
un referat (avand viza sefului de serviciu si aprobarea directorului), pentru propunerea transportului
gratuit la domiciliul beneficiarului in functie de documentele pe care aceasta le considerd a fi
necesare.

4) Pregatirea meniului zilnic compus din trei mese si doua gustari, in limita alocatiei de hrana prevazuta
in prevederile legale in vigoare, si transportul hranei catre beneficiarii institutionalizati in Caminul
pentru persoane varstnice Calarasi, in baza unui Acord de colaborare intre cele doua institutii.

» De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul siu de activitate, prin asigurarea urméatoarelor activitafi:

1) Cantina de Ajutor Social detine si pune la dispozitia publicului materiale informative privind seviciile

oferite;
. 2) Cantina de Ajutor Social utilizeaza un Ghid al beneficiarului pentru informarea acestuia cu privire

la regulamentul de organizare si functionare al Cantinei;

» De elaborarea rapoartelor de activitate lunare sau ori de cate ori sunt solicitate.

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

Cantina de Ajutor Social elaboreazi si aplica o Carta a drepturilor beneficiarilor, informeaza beneficiarii
asupra drepturilor lor, isi desfagoari activitatea in baza unui Cod de etica, se asiguri cd personalul cunoaste
modalititile de abordare si relationare cu beneficiarii, in functie de situatiile particulare in care acestia se
afla;
» De asigurarea calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1) elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2) realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;
» De administrare a resurselor financiare, materiale si umane, prin realizarea urmitoarelor activitati:

1) administrarea bunurilor materiale aflate in gestiunea proprie;
2) intocmirea si pastrarea documentelor financiar contabile precum si a rapoartelor de control ale

organismelor previzute de lege prin compartimentul financiar contabil al D.A.S .
3) gestionarea resurselor umane in vederea asigurdrii activitatilor desfagurate in concordantd cu
scopul/functiile serviciului social si cu nevoile beneficiarilor in colaborare cu Serviciul Resurse-

Umane si Administrativ din cadrul D.A.S.
5. Structura organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de personal

Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Cantina de Ajutor Social- serviciu aflat In subordinea
DAS Cilirasi, isi desfisoard activitatea conform statului de functii, cu un nr. de 11 angajati.

Cantina de Ajutor Social este condusa de un Sef de Serviciu, céruia i se vor subordona:
- 1 inspector specialitate (asistent social) - COR: 242203

- 6 muncitori [ (bucatari) - COR: 512001
- 1 inspector specialitate (gestionar) - COR: 242203 A /

- 1 sofer - COR: 832201
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-1 ingrijitor - COR: 515301

Atributiile si responsabilitatile personalului sunt stabilite prin fisa postului.

Angajarea personalului se face in limita posturilor disponibile conform organigramei de personal pe baza
de examen sau concurs organizat potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
Salariatilor Cantinei de Ajutor Social le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.53/2003-Codul muncii
republicati precum si Legea nr.477/2004-Codul de conduiti al personalului contractual, cu modificérile si

completarile ulterioare.

7. Personalul de conducere:
Sef Serviciu- COR: 111225
Atributiile comune si specifice:

1) Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitédtilor desfasurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

2) Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire §i perfectionare;

3) Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sd raspundd nevoilor
persoanelor beneficiare;

4) Asiguri buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

5) Desfasoari activitdti pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

6) Iain considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresati, referitoare la incalcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

7) Rispunde de calitatea activitiilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, misuri de organizare care si conducd la imbunétatirea acestor activitéti sau, dupa caz,

formuleazi propuneri in acest sens;
8) Organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de

organizare si functionare;

9) Asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu Directia de Asistenta Sociald si cu alte institutii

ublice locale si organizatii ale societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

10) Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

11) Asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

12) Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

13) Limite de competenta: are deplina autoritate in realizarea atributiilor, lucrarilor si sarcinilor precizate
mai sus;

14) Raspunde de cunoasterea prevederilor actelor normative care regleazi activitatea precum si de
aplicarea lor. Respect si aplicd prevederile ROF si ROI al DAS. Calarasi.

15) Adopti o conduitd corespunzitoare pentru gestionarea si gospodérirea patrimoniului;
16) Coordoneaza activitatea admnistrativd supraveghind utilizarea rationald a resurselor materiale

alocate;
17) Are obligatia vizarii referatelor de necesitate intocmite de administrator/gestionar, urmarind

consumurile de orice fel (utilititi, marteriale consumabile,etc.);
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18) Monitorizeaza si certificd consumul mentionat pe facturile de apa, energie electrica.

19) Ia masuri pentru limitarea consumurilor, de orice fel;

20) Are obligatia transmiterii la timp a tuturor actelor cétre Serviciul Buget, Finante, Contabilitate i
Achizitii Publice, din cadrul Directiei de Asistentd Sociala,

21)isi va asuma responsabilitatea pentru masurile si deciziile eronate pe care le va lua si va comunica
Directiei de Asistentd Sociala;

22) Nu implica serviciul intr-o activitate de orice naturs fard a informa directorul Directiei de Asistentd
Sociald si Primarul Municipiului Cilérasi;

23) Reprezintd Serviciul in relatiile cu alte institutii si organe de control numai cu acordul Directorului
Executiv al Directiei de Asistentd Sociald si al Primarului Municipiului Céldrasi;

24) Anual/ori de céte ori este nevoie, obtine autorizatii si avize necesare functiondrii Cantinei si
Adaépostului cu acordul Directiei de Asistentd Sociali;

25) Reprezintd unitatea in raport cu alte servicii, institutii, cu acordul Directorului Directiei de Asistenta
Sociala si al Primarului Municipiului Célarasi ;

26) Elaboreaza propuneri de implemantare a procedurilor si instrumentelor de lucru in scopul reducerii
cheltuielilor;

27) Avizeaza meniul zilnic cu asigurarea alimentatiei corespunzitoare din punct de vedere calitativ si
cantitativ §i respectd alocatia de hrani intocmitd de persoana desemnata prin fisa postului precum si
prezentarea lui sdptdiménal la Directia de Asistentd Sociald cu referat de necesitate pentru
achizitionarea produselor alimentare necesare;

28) Participé la intocmirea Fiselor de Post si a Rapoartelor de Evaluare pentru personalul de care dispune
si le propune spre aprobare Directorului Executiv al Directiei de Asistentd Sociald;

29) Asigura si verifica dacd salariatii au primit si utilizeaza potrivit muncii pe care o presteazi materiale,
echipamente de lucru si daci au dotarile tehnice necesare unei desfasurari normale si fara intreruperi

a activitatii in timpul programului de lucru;

30) Dispune mésuri de verificare a programului de lucru al salariatilor;

31) Dispune intocmirea graficului de lucru si concediile de odihna a salariatilor;

32) Dispune si verifica respectarea igienei muncii in unitate;

33) Verificd si aprobd listele de alimente zilnice conform meniului sdptdménal;

34) Constatd si dispune masuri de sanctionare pentru personalul muncitor in caz de nerespectarea
obligatiilor profesionale;

35) Isi imbunétiteste permanent pregitirea profesionala si de specialitate;

36) Isi imbunitateste permanent cunostintele pentru a asigura calitatea managementului din
compartimentul pe care il coordoneaza;

37) Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor;

38) Utilizeaza si pastreaza in bune conditii documentele cu regim special;

39) Se implica in solutionarea situatiilor de criza, intocmeste documente, formulare si alte acte specifice
Cantinei si Adédpostului;

40) Participa la cursuri de specialitate privind asistenta sociald;

41) Respecta intocmai contractul de muncd si Regulamentul de ordine interioard $i Regulamentul de
Organizare si Functionare a institutiei;

42)1si insuseste si respectd normele de Securitatea Sanitatii Muncii, respectd normele de Protectia
Muncii si normele de aparare in situatii de urgentd privind reglementarile in vigoare, desfasurarea
activititii, face in asa fel incét sd nu se expuna la pericolul de accidente sau boli profesionale;
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43) Sa coopereze cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
Protectia Sanatatii si Securittii lucratorilor;

44) Sa coopereze atét timp cat este necesar pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de
munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sinétate, in domeniul sau
de activitate;

45) Are obligatia si se prezinte la locul de munci ori de cate ori este nevoie;

46) Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire §i perfectionare;

47) Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societétii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunatitirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;

48) Colaboreaza cu institutiile si inspectorii sociali de la nivel local (Politia Locald, Municipala) in
vederea identificdrii persoanelor fard addpost ;

49) Asigura buna desfasurare a raporturilor de muncé dintre angajatii serviciului;

50) Desfasoara activitdti pentru promovarea imaginii addpostului in comunitate;

51) Iain considerare si analizeaz3 orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incilcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

52) Rispunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care s conduci la imbundtatirea acestor activitati sau, dupi caz,

formuleazi propuneri in acest sens;
53) Organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de

organizare §i functionare;

54) Respecta secretul profesional si codul de eticé si deontologie profesionald;

55) Are obligatia vizarii referatelor de necesitate intocmite de administrator/gestionar, urmdirind
consumurile de orice fel (utilitati, materiale consumabile) si ludnd masuri pentru limitarea acestora;

56) Are obligatia transmiterii la timp si a tuturor actelor citre Serviciul Buget, Finante, Contabilitate,
Achizitii Publice, din cadrul Directiei de Asisten{d Sociala.

57)Isi va asuma responsabilitatea pentru masurile si deciziile eronate pe care le va lua si va comunica
Directiei de Asistentd Sociald .

58) Reprezintd Serviciul in relatiile cu alte institutii si organe de control numai cu acordul Directorului
Executiv al Directiei de Asistenta Sociald si Primarul Municipiului Calarasi;

59) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

8. Personal de specialitate:
8.1. Personal de specialitate: - inspector de specialitate I (asistent social)

- muncitor I (bucitar)

Atributiile personalului de specialitate:
1) Asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor

legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
2) Colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificérii de resurse;

3) Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
4) Sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta bepeficiarului, situatii de

nerespectare a prevederilor prezentului regulament; j
S
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5) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
6) Sarcinile de serviciu sunt obligatorii.

Atributii comune si specifice inspectorului de specialitate I (asistent social) :

1) S respecte intocmai contractul individual de munca si regulamentul de ordine interioard pe care

1-a luat la cunostinti;

2) Sa intocmeascd registrul de intrare-iesire a tuturor documente

3) Sa respecte prevederile Legii nr.208/1997, privind Cantinele de Ajutor Social;

4) Si efectueze anchete sociale la domiciliul solicitantilor aflati in situatii gconomico-sociale sau
medicale deosebite, in urma cererii de inscriere la cantina;

5) Stabileste in urma anchetei sociale persoana majora apta de munci ce efectueaza cele 5 zile/luna,
in folosul comunitétii ;

6) Sa efectueze verificari semestriale, prin anchete sociale la domiciliul persoanelor ce beneficiaza
de serviciile sociale acordate si sd urmareascd modificrile intervenite, privind componenta
familiei, veniturile realizate, frecventarea cursurilor scolare de catre minori, acolo unde este cazul;

7) utilizeazi sistemul informatic PatrimVen prin personalul desemnat in acest scop, utilizand datele
in conformitate cu legislatia in vigoare si pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8) In urma efectudrii anchetelor sociale la domiciliu se intocmeste referatul de anchetd sociald si se

completeazi dosarul cu documente justificative;
9) Sa informeze Seful de Serviciu si gestionarul de orice modificare intervenita referitor la numarul

persoanelor beneficiare;

10) Sa completeze si s distribuie lunar cartelele de masa beneficiarilor;

11) Tine evidenta prezentei la masa a beneficiarilor informénd ori de céte ori este nevoie seful de
serviciu si gestionarul, cazul in care se impune reintroducerea in gestiune a alimentelor care se
pot recupera in baza bonului de restituire, motivul fiind neprezentarea la masa a unor beneficiari;

12) Sa intocmeascd lista persoanelor majore apte de munci si si o predea persoanei desemnatd ce
urmireste efectuarea orelor de muncé (conform planului de munc aprobat) si informarea Sefului
de Serviciu si Directorului Directiei de Asistentd Sociala despre prezenta/absenta acestora dupa
primirea situatiei lunare aprobata de Primar;

13) Sa intocmeasca la inceputul fiecarei luni, tabelul persoanelor beneficiare ce vor achita plata
contributiei.de 30% din venitul pe persoand fara a se depisi costul meselor servite, calculat pe
aceeasi perioada si dispozitiile de incasare;

14) Sa intocmeascd lista persoanelor beneficiare care din motive obiective, rezultate din ancheta

sociald, nu se pot deplasa la sediul cantinei pentru ridicarea hranei, lista vizatd de Seful de Serviciu

si aprobati de Directorul Directiei de Asistentd Sociald;
15) Raspunde de exactitatea datelor furnizate in ancheta sociala si realizarea sarcinilor de serviciu

prevazute de fisa postului;
16) Isi imbunétiteste permanent pregatirea profesionala si de specialitate;
17) Respecti prevederile si normativele interne si procedurile de lucru referitoare la postul siu;
18) Adopta permanent un comportament adecvat pentru promovarea imaginii Cantinei;
19) Indeplineste si alte sarcini trasate de Seful de Serviciu in functie de necesititile imediate ale

cantinei;
20) Nerespectarea prevederilor di
21) Respecti Regulamentul de Ordine Inter

institutiei; :
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22) Aduce la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

23) Si isi insugeasc si sd respecte pr
si masurile de aplicare a acestora;

24) Si respecte regulile si masurile de apdrar
forma, de persoana desemnata de angajator;

25) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru dupé caz;

26) Si nu efectueze manevre si modificiri nepermise al
interventie pentru stingerea incendiilor;

27) Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricérui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

28) Are obligatia si se prezinte la locul de munci ori de céte ori este nevoie;

29) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

evederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca

e impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice

e mijloacelor tehnice de protectie sau de

Atributii comune §i specifice muncitorilor (bucdtari).

1) Sarespecte intocmai contractul individual de
a luat la cunostintd;

2) Sarespecte prevederile Legii nr.208/1997, privind Cantinele de Ajutor Social;

3) S activeze numai in interesul beneficiarilor Cantinei;

4) Prepararea produselor calde in conformitate cu meniurile sdptam
de Serviciu ;

5) Aprecierea starii si calitatii produselor si alimentelor in procesul de preparare;

6) Si respecte intocmai meniul stabilit si s& asigure un nivel calitativ ridicat produselor si alimentelor in
procesul de preparare;

7) S participe la aprovizionarea zilnica a necesarului de materii prime in bucatarie;

8) Sa efectueze analizele medicale obligatorii specific locului de munca ;

9) Are responsabilitatea de a participa la stingerea incendiilor si evacuarea in caz de urgenta;

10) S participe efectiv la igienizarea meselor de bucitirie si a ustensilelor;

11) Sa facé pregatirile preliminare gatitului; sorteaza, curata, spala, divizeaza si apoi gateste - fierbe, frige,
coace, prajeste;

12) Participa zilnic la igienizarea incintei bucdtariei si a altor spat
Sefului ierarhic superior;

13) Raspunde de inventarul mobilierului si a meselor luate in primire;

14) Raspunde de calitatea modului de igienizare a meselor din bucatarie si a incintei bucatariei;

15) Raspunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparatelor din bucitarie;

16) Rispunde de utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul cantinei;

17) Respect cu strictete igiena personald si poarté echipament de lucru adecvat;

18) Si ia probe alimentare, le cticheteazi si le pastreaza la frigider timp de 36 de ore dupd care se trece

la distrugerea lor;
19) Isi insuseste modul de utilizare corectd si eficientd a echipamentelor utilizate in procesul muncii: plita

de gitit, cuptor, combina frigorifica, cantar, diferite ustensile;
20) Sesizeaza imediat Seful de Serviciu in momentul in care observa dificultiti sau defectiuni in utilizarea
echipamente]or gi a aparaturii;
21) Aplici si respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara specifice locului de muncé;
22) Participa periodic la sedintele de instruire in domeniul SSM organizate ir unitate;

munci si Regulamentul de Ordine Interioara pe care I-

anale intocmite cu aprobarea Sefului

ii din Cantina de Ajutor Social la cererea
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23) Respectd normele de securitate si sanétate la locul de munci;
24)In desfasurarea activititii face in asa fel incat si nu se expuna la pericol de accidente sau boli

profesionale;
25)Se va asigura si va lua toate misurile pentru a finaliza cu promptitudine si in timp util sarcinile

asumate;

26) Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;

27) Comunici imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o considere un pericol,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

28) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

29) Si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma,

de persoana desemnaté de angajator;
30) Si utilizeze, potrivit instructiunilor date substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si

echipamentele de lucru dupé caz;
31)Sa nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de

interventie pentru stingerea incendiilor;

32) Si comunice imediat, orice situatie pe care este indreptititd sd o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizati la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor, dupa caz;

33) S coopereze cu lucritorul desemnat, atdt cét 1i permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizirii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

34) Sa acorde ajutor, atit cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

35) Are obligatia si se prezinte la locul de munci ori de céte ori este nevoie;

36) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

8.2. Personal administrativ:- inspector de specialitate I (gestionar)

- sofer
- ingrijitor

Atributii comune §i specifice inspectorului de specialitate I(gestionar)

1) Respecti intocmai contractul individual de munca si Regulamentul de Ordine Interioard pentru care
s-a luat la cunostinti;
2) Respecta prevederile Legii nr.208/1997, privind Cantinele de Ajutor Social,

3) Rispunde de buna administrare a bunurilor din dotare;

4) Opereazi zilnic in programul de contabilitate intrarile de bunuri insotite de facturi,
certificate de calitate si iesirile de bunuri in baza referatelor solicitate de angajati (liste de alimente,
bonuri de restituire, bonuri de consum, bonuri de transfer);

5) Face receptia cantitativi la introducerea in magazie a produselor alimentare si nealimentare conform
facturilor sau avizelor de insotire a mérfii;

6) Rispunde de calitatea alimentelor pentru preintdmpinarea riscului de imbolnavire a asistatilor;

7) Utilizeaza eficient spatiul de depozitare al marfurilor conform cerintelor de siguranta al alimentelor

avize,

si al materialelor;
8) In baza meniului zilnic emis de bucitar, intocmeste lista zilnici de alimente si apoi elibereazd din
magazia unititii alimentele pe bazé de semnaturé;

s
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9) Intocmeste bonul de restituire alimente la sférsitul zilei atunci cdnd este cazul, conform prezentei

asistatilor la masa din ziua respectiva;
10) Raspunde de intocmirea corectd si la timp a operatiunilor de casier incasator;
11) Preda documentele justificative la serviciul buget, finante, contabilitate din cadrul

Asistenti Sociald Célarasi;
12) Rispunde de indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul

Directiei de

ierarhic;

13) Propune mésuri de eficientizare a activititii de gestiune;

14) impreuni cu Seful de serviciu, face propunerile pentru proiectul de buget, pentru anul urmator;

15) Respecti intrutotul regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date(regulamentul general privind

protectia datelor ,,GDPR ), pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
16) Elaboreaza, revizuieste procedurile operationale ori de céte ori este nevoie in domeniul administrativ si

respectd procedura conform legii;
17) Rispunde de realizarea calitativé si in termen a lucrérilor;
18) Rispunde de respectarea legalitatii;
19) Raspunde de exactitatea datelor furnizate;
20) Respecta prevederile si normativele interne si procedurile de lucru referitoare la postul sau;

21) Raspunde de pagubele produse in gestiune;
22) Responsabilitatea realizirii sarcinilor de serviciu este datd de atributiile de serviciu cuprinse in fisa

postului;

23) Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

25) Tntocme§te referate cu necesarul de alimente, materiale, servicii, lucrdri cu incadrarea in cantitatile i

sumele cuprinse in programul de achizitii, il prezintd sefului de serviciu spre avizare, apoi spre aprobare

Directorului Executiv;
26)Participa si pune la dispozitie documentele cerute de comisia de inventariere la sférsit de an;

Atributiile specifice soferului:
1) Activeazi numai in interesul beneficiarilor cantinei;
2) Participa la aprovizionarea zilnicd a necesarului de materii prime in bucatérie;
3) In functie de activititile curente ale cantinei va indeplini orice altd sarcina dispusi de catre Seful de

Serviciu in functie de postul ocupat;
4) Participi la distribuirea mancirii preparate conform meniului stabilit;
5) Se subordoneazi Sefului de Serviciu al Cantinei §i Directorului Executiv al Directiei de Asistentd

Sociala;
6) Inainte de a pleca in cursd, are obligatia sa verifice starea tehnicé a autovehiculului pe care il conduce;

7) Efectueazi ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

8) Nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si 1si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

9) Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

10) Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum §i
actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezintd la cererea organelor control;
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11) Respecti Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare din cadrul

Cantinei,

12) Comunici imediat Sefului de serviciu direct / telefonic sau prin orice alt mijloc —
circulatie in care este implicat;

13) Raspunde de integritatea mérfurilor primite spre transport, din momentu
acestora de citre gestionar sau bucatar;

14) Participa periodic la instructajele de protectia muncii;

15) Raspunde de intretinerea, repararea si exploatarea autoturismului pe care il are in primire, precum §i
de accesoriile acestuia;

16) Completeaza foile de parcurs conform traseelor efectuate;

17) Intocmeste referate pentru piesele de schimb, lubrifianti, efectuarea reviziil
interventii conform normativelor in vigoare si cértii tehnice a autovehiculului;

18) Pregiteste autovehiculul in vederea efectudrii transportului in special in ceea ce priveste starea
tehnic, spilarea interioard si exterioard, actele necesare plecarii in cursa;

19) Ia masuri de protectie ti/sau depozitare a marfurilor transportate ;

20) Efectueaza reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnica auto cénd este competent pentru

orice eveniment de

| primirii si pana la preluarea

or tehnice si a celorlalte

realizarea acestora;
21) Verifici si asigurd conditiile tehnice pentru siguranta circulatiei, verificd dotdrile necesare

transportului de marfa, verifica si asigura existenta dotarilor speciale (pentru PSI si anti derapaj), a
pieselor de schimb necesare, a sculelor si dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs;

22) Semnaleazi eventualele defectiuni ale autoturismului, conducerii sau personalului competent;

23) Se ocupi de spalarea exterioard si interioard a autovehiculului, verifica nivelul de combustibil si ulei,
verifica si asigurd graficul realizarii reviziilor tehnice curente ce se executi conform normelor legale;

24)Isi desfisoard activitatea in aga fel incét si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionali atat propria persoana, cét si celelalte persoane participante la procesul de munca;

25) Verificd inainte de plecarea in cursa instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul de franare,

sistemul de directie, semnalizare, rulare i franare;

26) incredintarea conducerii autovehiculului altor persoane, este acceptatd doar in situatia efectuarii
concediului de odihni/medical sau in alte cazuri speciale;

27) Rispunde de autovehicul in perioada in care este la serviciu;

28) Respecti cu strictete legislatia rutiera; ‘

29) Are obligatia de a se respecta programul de lucru stabilit;

30) Asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

31) Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

32) indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitat

33) Respectd procedurile de lucru interne;

34) Participd la formele de perfectionare pro
de lucru;

35) Respectd normele specifice locului de muncd in domen
a celor pentru situatii de urgenta;

36) Efectueazi analizele medicale obligatorii specifice locului de muncé ;

37) Are obligatia si se prezinte la locul de munci ori de céte ori este nevoie;

38) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigpare.

¥

-

a legilor,

ii, relevante pentru scopul acestui post;
fesionald continud pentru a-si imbunétati permanent modul

iul securitatii si sinatatii in muncé, respectiv
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Atributiile specifice ingrijitorului

1) S asigure ordinea, curitenia si igiena spatiilor de lucru (birouri, bucatarie, anexe, grupuri, sanitare,
curte interioard) pentru personal si persoane asistate;

2) Verifica dotarea grupurilor sanitare cu sdpun, hartie igienicd, prosoape, etc;

3) Rispunde de materialele si substantele necesare curateniei si dezinfectiei si solicitd administratorului,
respectiv gestionarului suplimentarea cantitativi;

4) Sesizeaza administratorul cu privire la deficientele functionale ale instalatiilor sanitare, instalatiei
electrice si orice alta deficientd sesizatd in interiorul camerelor, holurilor, birourilor, curtii interioare

si orice alt spatiu al Cantinei;
5) Sa nu sustragi, si nu arunce sau si modifice starea documentelor sau oricare obiect aflat in spatiul in

care isi desfisoara activitatea, fird aprobarea conducerii;

6) Si aduci la cunostinta sefului ierarhic orice problemd cu care se confrunta in timpul desfasurérii
activitatii;

7) Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de Directorul Executiv sau Seful de Serviciu;

8) fsi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea conducerii, astfel incat s nu se expund la pericol de accidente sau imbolnévire
profesionali atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile

sale in timpul procesului de munci;
9) Foloseste corect echipamentul individual de protectie si dupa utilizare, si il puna la locul destinat

pentru pastrare;
10) Este interzisa procedura de scoatere din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara

a dispozitivelor de securitate proprii, ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor;

11) Si respecte prevederile Legii nr. 208/1997 privind Cantinele de Ajutor de Ajutor Social;

12) S efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munci ;

13) Sesizeazi imediat Seful de Serviciu in momentul in care observa dificultéti sau defectiuni in utilizarea

echipamentelor si a aparaturii;
14) Respecti prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Cantinei, precum si a celui de

ordine interioara,
15) Respectid Normele de Securitate si Sanitate si Normele de Protectia Muncii, la locul de munca

potrivit reglementarilor in vigoare;
16) In desfasurarea activititii face in asa fel incat s nu se expund la pericol de accidente sau boli

profesionale;
17) Respecti programul din contractul individual de munca si orarul de activitate al unitatii;

18) Se va asigura si va lua toate misurile pentru a finaliza cu promptitudine si in timp util sarcinile

asumate;
19) Aduce la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoand;
20) Sa transporte, si utilizeze si si manipuleze, potrivit instructiunilor date, substantele periculoase,

utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru, dupa caz;
21) S nu efectueze manevre si modificdri nepermise, mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie

pentru stingerea incendiilor;
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re este indreptitita si o considere un pericol de incendiu,

22) S comunice imediat, orice situatie pe ca
stemele de protectie sau de interventie pentru stingerea

precum si orice defectiune sesizatd la si
incendiilor, dupa caz;

23) Are obligatia s se prezinte la locul de munca ori de céte ori este nevoie;

24) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

9. Finantarea serviciului social:

1. In estimarea bugetului de cheltuieli, se are in ve
sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

2. Finantarea cheltyielilor serviciului social se asigurd, in conditiile legii, din bugetul local;

dere asigurarea resurselor necesare acorddrii serviciilor

10. Dispozitii finale:
Personalul Cantinei de Ajutor Social este angajat cu contract individual de muncd, pe perioadad
ana si drept la concediu de odihna

nedeterminati cu normi intreaga de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptama
conform Codului Muncii .
Programul zilnic de lucru al Cantinei de Ajutor Social este de luni pand vineri intre orele 07%°-15%.

La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezentului regulament, daci situatia o impune,
Seful de Serviciu va face propuneri concrete privind modificarile sau completdrile ulterioare si le va prezenta
Directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala.

Activitatea Cantinei de Ajutor Social se desfasoard in baza prezentului regulament si a unor proceduri
proprii (interne) de acordare a serviciilor sociale. Personalul este instruit, cunoaste si aplica prevederile

prezentului regulament de organizare §i functionare.

Persoanele asistate beneficiaza de toate drepturile prevazute de Constitutie, Conventia Drepturilor Omului

si de alte legi.

Prevederile prezentului regulament se completeazd cu orice dispozitie leg
functionarea si atributiile Cantinei de Ajutor Social. De asemenea, in mésura in
legale in vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se consi

respectivele prevederi legale.
Personalul Cantinei de Ajutor Social, indiferent de functia pe care o ocupd este obligat sa cunoascd si sd
respecte prevederile prezentului Regulament.
Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului d
administrativa sau civila.
Prin grija directorului si a sefului de serviciu, Regulam
Ajutor Social va fi insusit de catre fiecare salariat, sub semndtura.
Prevederile prezentului regulament se completeazd/ modifica prin Hotérdre a Consiliului Local Calérasi.

Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considera modificate de drept in

momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.
Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor

cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

ala ce priveste organizarea,
care se modifica prevederile
dera de drept modificat cu

e Organizare si Functionare atrage dupa sine raspunderea

entul de organizare si functionare al Cantinei de

B. ADAPOSTUL DE URGENTA PE TIMP DE NOAPTE

netionare este un document propriu al Serviciului pentru persoane

e urgenta pe timp de noapte in vederea asigurdrii functionarii acestuia
lui pgrsoanelor beneficiare la

=
-

-

Regulamentul de organizare si fu
aflate in situatii de risc- Adapostul d
cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesu
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informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite.
Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii att pentru persoanele beneficiare, cat si pentru
angajatii serviciului si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali,

vizitatori.

1. ldentificarea serviciului social:
Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Adapostul de urgenta pe timp de noapte (cod serviciu

social 8790CR-PFA-II), este un serviciu social aflat in subordinea Directiei de Asistentd Sociald Cilarasi,
cu sediul de acordare a serviciilor: Mun. Cilarasi, str. Prel. Dobrogei, nr.65A, jud. Calarasi.

2. Scopul serviciului social:
Scopul serviciului social constd in a51gurarea gizduirii pe timpul noptii, asociata cu acordarea unor servicii

de consiliere si asistentd de reinsertie, In concordanti cu nevoile individuale identificate. Beneficiarii acestui
serviciu sunt persoane fari adipost, fira sprijin familial, n general fara surse de venit.

Serviciul social are ca obiect de activitate acordarea, in mod gratuit, de servicii sociale specializate, in
conformitate cu standardele generale de calitate si adaptat nevoilor specifice si reale ale fiecarei persoane

asistate prin:
1) Primire si gdzduire temporaré;
2) Servicii de igiena individualizatd (dus, deparazitare, spéalat lenjerie);
3) Socializare si dezvoltarea relatiilor cu comunitatea, familia (unde este cazul);
4) Oferirea de informatii si facilitarea accesului persoanei asistate la serviciile din sfera asistentei §i
protectiei sociale (Ajutor Social, Cantina de Ajutor Social, AJOFM, Casa de Pensii), prin plan

personalizat de reintegrare sociald.
In cazuri/situatii exceptionale, se asigura permanenta in centru ( adica si pe timp de zi ) cu aprobarea

conducerii.

3.Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare:
1. Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc - Adapostul de urgentd pe timp de noapte

functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de:

» ORDIN nr. 29/2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor
sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fard adipost, tinerilor care au pérasit sistemul de
protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru
serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale; Anexa
nr.5- Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale acordate in comunitate organizate ca
adaposturi de noapte;

» HOTARARE nr. 867 din 14 octombrie 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale (Anexa 1);

2. Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc - Adédpostul de urgentd pe timp de noapte

functioneazi in subordinea Directiei de Asistentd Sociala Calarasi.

4. Principiile care stau la baza acorddrii serviciului social.
1. Serviciul pentru persoane aflate In situatii de risc- Addpostul de urgenti pe timp de noapte se

organizeazi si functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneaza sisjgmul national de
asistenta sociali, precum si a principiilor specifice care stau la baza acorddrii servigiilor sociale prevazute
e
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in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in
materie la care Romaénia este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.
2. Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale sunt urmétoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;
e) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui

personal mixt;

f) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

g) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

h) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de

integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un

moment dat;
i) colaborarea centrului cu compartimentele din cadrul Directiei de Asistenta Sociala.

5. Beneficiarii serviciilor sociale:
5.1. Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Addpostul de urgenta pe timp de noapte sunt:
a) Persoanele adulte, indiferent de sex, singure, care din motive singulare sau cumulate de ordin social,
medical, financiar, economic, juridic ori din cauza unor situatii de fortd majord, triiesc in strada

(persoane fira adipost) :

b) Tineri/adulti - vArsta cuprinsa intre 18 ani — 65 ani

¢) Virstnici - cu vérsta peste 65 ani

d) Cu domiciliul/ resedinta in aceeasi localitate pe a carei raza administrativ teritoriald functioneazi,
isi are sediul serviciul social.

e) Persoane adulte care locuiesc temporar la prieteni sau cunoscuti, se afld in incapacitate de a sustine
o locuinta in regim de inchiriere ori sunt in risc de evacuare (lipsiti de sursa de céldura pe perioada
rece) sau se afla in tranzit in municipiu; pentru familiile cu minori aflate in situatii de risc se va
proceda la acordarea de servicii sociale adultilor, iar minorii vor beneficia de o mésura temporara de
protectie sociald intr-un centru specializat.

f) Nu sunt admise in addpost persoanele aflate in stare de ebrietate, drogate, cu comportament agresiv,
cu probleme psihice cu factori de risc pentru violenta sau cu boli contagioase.

5.2. Conditiile de acces/admitere in adapost sunt urmdtoarele:
a) Cerere de admitere in addpost semnata de beneficiar, in original, vizatd de Seful de Serviciu si

aprobati de Director in situatiile de urgentd (maxim 7 zile), iar pentru persoanele care vor beneficia
de serviciu social pe o perioada de péana la 90 zile pe an cererea de acces in addpost va fi vizatd de
Directorul Directiei de Asistentd Sociala si aprobata de Primarul Municipiului Caldrasi;

b) Cartea de identitate sau buletinul de identitate a beneficiarului (copie), sau daca nu detine, procesul
verbal de identificare de catre Politia Locala Calarasi si acordul pentru prelucraf¢a datelor cu caracter

personal;

\v’ ey
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¢) Adeverinta medicali (fira boli contagioase si boli psihice) eliberatd de Unitatea de Primiri Urgente a
Spitalului Judetean Calarasi;

d) Ancheta sociala, care si evidentieze cauzele care au generat situatia de risc social, efectuats in prima
zi lucritoare dupd accesul in centru, vizati de Seful de Serviciu, Directorul Executiv si aprobati de
Primarul Municipiului Cilarasi ;

e) Contract de acordare de servicii sociale semnat in original de beneficiar, vizat de Sef Serviciu si
aprobat de Director (pentru persoanele care beneficiazi de acest serviciu pe o perioada de péni la 90
zile calendaristice pe an, fara cele aflate in situatii de urgenta de maxim 7 zile).

Acordarea serviciilor se realizeazi in baza contractului de furnizare servicii, incheiat intre Directia de
Asistenta Sociala si beneficiar sau persoana imputernicita, se redacteaza in doud sau mai multe
exemplare originale, in functie de numirul semnatarilor contractului. Modelul contractului de
furnizare de servicii incheiat cu beneficiarul este cel prevazut de actele normative in vigoare la data
semndrii acestuia.

Durata contractului poate fi prelungita prin act aditional cu acordul partilor pana la depasirea situatiei
de vulnerabilitate a beneficiarului, la solicitare si cu aprobarea Primarului. Se vor reevalua serviciile
acordate si se va revizui planul initial de interventie.

f) Plan personalizat de interventie (acesta va fi revizuit ori de cate ori este nevoie) :

g) Identificarea persoanelor firi adipost se efectueazi de citre personalul de specialitate din cadrul

serviciului, impreuni cu organele competente (Politia Municipala, Politia Locald, Jandarmeria) si

persoane din comunitate, urmandu-se procedura de trecere prin Unitatea de Primiri Urgente a

Spitalului Judetean Cilirasi, in vederea investigatiilor medicale ( fara boli contagioase si boli

psihice);

h) Acordarea serviciilor in Adapostul de urgenta pe Timp de Noapte se face pe baza acordului liber de
vointd a persoanelor care se prezint la adapost sau a celor conduse de citre organele competente;

1) Se va completa de ciitre beneficiar o cerere de primire in addpost;

J)  Acordarea serviciului social se desfisoara pe timp de noapte intre orcle 19%- 07,9

k) Primirea persoanelor fard addpost se face intre orele 19% — 22% (22%°.06program odihna, 06%°-07%
program parasire addpost beneficiari), cu exceptia cazurilor identificate si conduse la addpost de citre
organele competente care pot fi primite si dupi orele 22%;

1) Evidenta beneficiarilor admisi se tine in Registrul de evidentd al beneficiarilor in care se
consemneazi: data i ora primirii, numele si prenumele beneficiarului, vérsta, seria si numarul cirtii
de identitate sau buletinului de identitate. Persoanele conduse la adépost de citre organele competente
pot fi primite, dupi caz, si fiird acte de identitate fiind identificate in prealabil de cétre Politia Locala
prin intocmirea unui proces verbal de identificare. ‘

m) Pe timpul sederii in adipost, beneficiarilor li se asigurd igiena corporald in regim de urgents,
deparazitare, dupa caz, un loc in spatiul amenajat pentru dormit, haine i lenjerie pentru uzul personal,
li se oferd un ceai cald, conditii de socializare intr-un spatiu amenajat dotat cu mese, scaune, televizor;

n) Serviciile sunt acordate gratuit pe o perioada de pénd la 90 de zile calendaristice pe an pentru
persoanele din Municipiul Calarasi sau fara lucuinta si 7 zile pentru persoancle aflate in tranzit

(situatii de urgent3).
o) Se poate beneficia de cazare gratuiti pe timp de noapte in limita locurilor disponibile si a prioritatilor;

5.3. Conditii de incetare a serviciilor:
a) La cererea beneficiarului;
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b) Daca pe timpul sederii in addpost persoanele asistate manifesta un comportament neadecvat,
agresiv, serviciile vor fi sistate pe baza unui referat intocmit de citre personalul aflat in serviciu,
vizat de Seful de Serviciu i aprobat de Director;

c) fn cazul distrugerii sau furtului obiectelor de inventar: mese, scaune, banci, paturi, lenjerie, saltele,
sifoniere, dulapuri, televizor, masina de spalat, centrala, etc.;

d) Servirea sau depozitarea alimentelor (hrana rece sau pregititd) in dormitoare pentru a se preveni
invazia gindacilor si a sobolanilor; '

e) Comportamentul agresiv fatd de ceilalti beneficiari §i la adresa personalului salariat, ce nu se

incadreaza in normele de convietuire si discipling;
f) Beneficiarii aflati in stare de ebrietate, sub influenta drogurilor sau a altor substante interzise;

g) Trei absente consecutive, neanuntate;
h) Refuzul beneficiarilor de a colabora cu personalul angajat al Adapostului, in vederea realizarii uneti

c4t maj rapide reinsertii sociale. Aceasta poate duce si la excluderea definitiva din centru;

5.4. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Addpostul de urgentd pe timp de noapte au

au

" urmdtoarele drepturi:

a) S li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazé de rasa, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstantd personald ori sociala;

b) De a fi informati asupra drepturilor si responsabilitatilor lor in calitate de beneficiari ai serviciului si
de a fi consultati cu privire la toate deciziile care ii privesc;

¢) Sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplicé;

d) De a fi consultati cu privire la serviciile furnizate;

€) Sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

f) Sali se asigure péstrarea confidentialitdtii asupra informatiilor furnizate ti primite;

g) Si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate att timp c4t se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

h) Sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

S# 1i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

j). De a consimti asupra obligatiilor ce le revin in calitate de beneficiari ai serviciului;

k) De anu fi abuzati, pedepsiti, hartuiti sau exploatati;

) De a face sugestii si reclamatii fard teama de consecinte;

m) De a-si manifesta si exercita liber orientérile si interesele culturale, etnice, religioase, conform legii;

n) De a-si utiliza agsa cum doresc lucrurile personale, cu respectarea regulamentului;

0) De a-si gestiona asa cum doresc resursele financiare;

p) De a avea acces la servicii de informare si consiliere care sa faciliteze integrarea/reintegrarea lor
sociali;

q) De a accesa toate spatiile si echipamentele comune.

5.5. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Addpostul de urgenta pe timp de  noapte

urmdtoarele obligatii:
a) Si furnizeze informati

medicala si economicé;
b) Dacd sederea in adapost se prelungeste, sa comunice orice modificare

personala (medicald, economica, familiald); 4
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c)
d)
€)
f)
2)

h)
i)
i)
k)
D

Sa respecte personalul angajat si pe ceilalti beneficiari;

Sa aibd un comportament civilizat si respectuos;

Si nu se afle in stare de ebrietate sau sub influenta drogurilor sau a altor substante interzise;

S nu consume in incinta adipostului bauturi alcoolice sau droguri;

Si nu introduca in adapost obiecte, substante periculoase sau alte lucruri care pot afecta siguranta
celor aflati in adédpost;

Sa nu distruga si s nu sustragd bunurile din inventarul addpostului;

Sa respecte programul de igiend personalé ;

Sa pastreze ordinea, curdtenia si bunurile din adapost;

S participe la efectuarea curiteniei, in camer3 si in spatiile comune (holuri, spalétoare si dusuri);

Sa pastreze linistea;

m) Si-si accepte colegii de camer4;

n)

0)
p)
q)

Este interzis accesul barbatilor in camerele femeilor si al femeilor in camerele bérbatilor, precum si
intretinerea raporturilor sexuale n institutie;
Sa participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

Sa respecte programul adépostului;
Sa respecte prevederile prezentului regulament.

6. Activitati si functii

>

a)
b)
)
d)
€)
f)
2
h)
i)
1),
k)

>

De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmdtoarele
activitdafi:

Gazduire in regim de urgentd pe timp de noapte;

Menaj: spalétorie, uscatorie

Curatenie

intretinere

Paza
Igiena corporald 1n regim de urgentd, deparazitare dupd caz

Indrumare cétre alte servicii (reintegrare sociald)
Consiliere sociald

Informare

Supraveghere

Interventii in strada

De informare a beneficiarilor si a potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg

despre  domeniul sau de activitate, prin  asigurarea  urmdfogrelor  activitafi:
1. Adadpostul de urgentd pe timp de noapte detine si pune la dispozitia publicului materiale

informative privind activitatile derulate sl serviciile oferite;
2. Adapostul de urgenta pe timp de noapte utilizeazi un Ghid al beneficiarului pentru informarea

acestuia cu privire la regulamentul de organizare si functionare al adipostului;
3. Elaborarea de rapoarte de activitate lunare sau ori de céte ori sunt solicitate.

De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum §i de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneﬁcz)jlre, potrivit scopului

acestuia, prin asigurarea urmdtoarelor activitafi:
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1. Elaboreazi si aplicd o Carta a drepturilor beneficiarilor;

2. Informeaza beneficiarii asupra drepturilor lor;

3. Isi desfagoari activitatea in baza unui Cod de etici;

4, Se asigurd cd personalul cunoaste modalitatile de abordare i relationare cu beneficiarii, in functie

de situatiile particulare in care acestia se afla;

» De asigurare a calitdtii  serviciilor sociale prin realizarea urmdioarelor activitdfi:
1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. Realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

» De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale serviciului social prin realizarea

urmdioarelor activitdfi:

1. Administreazi bunurile materiale aflate in gestiunea proprie;
2. Intocmeste si pastreazd documentele elaborate;
3. Gestioneazi resursele umane in vederea asigurarii activitatilor desfisurate in concordantd cu

scopul/functiile serviciului social §i cu nevoile beneficiarilor.

1. Structura organizatoricd, numdrul de posturi i categoriile de personal:

Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Addpostul de urgenta pe timp de noapte — serviciu
social aflat in subordinea Directiei de Asistentd Sociala Cilarasi, are o capacitate de 12 locuri si isi
desfisoara activitatea conform statului de functii, cu un numér de 8 angajati .

Adapostul de urgenté pe timp de noapte este compus din:

a) Personal de specialitate compus din:

a) 1 inspector specialitate I (asistent social)

b) 2 muncitori I (supraveghetor de noapte)

¢) 1 muncitori I (lucrtor social)

d) 1 infirmierd

e) 1 ingrijitor
b) Personal administrativ compus din:

a) 1 administrator I

b) 1 sofer

Atribufii comune si specifice personalului de specialitate:

1) Asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale ¢
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile i a prezentului regulament;

2) Colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor;

3) Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

4) Sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in perico
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

5) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

6) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

u respectarea prevederilor

| siguranta beneficiarului, situatii de

Atributii specifice inspectorului de specialitate (asistent social) (COR 242203):
1) S respecte intocmai contractul individual de munc si regulamentul de orgine interioard pe care l-a

Juat la cunostint; p g
: '
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2) Si intocmeascd registrul de intrare-iesire a tuturor documentelor;

3) Si respecte prevederile legale, privind adapostul;

4) Sai efectueze anchete sociale persoanelor asistate cazate in adapost;

5) S indrume si sa ajute la completarea documentelor necesare la dosar a persoanelor beneficiare de

serviciile addpostului de noapte;
6) in urma efectuarii anchetelor sociale intocmeste referatul si completeazd dosarul cu documente

justificative;
7) Sa intocmeasca referatul in urma efectudrii anchetei, pe care il da pentru viza Sefului de serviciu si

aprobare Directorului;
8) Sa informeze administratorul sau Seful de Serviciu, despre schimbarile survenite la numarul de

persoane asistate;

9) Respecti secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionald ;

10) Se preocupi in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale si cele privind legislatia in
vigoare din domeniul ocrotirii §i protectiei sociale;

11) Respecta prevederile si normativele interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

12) Adopta permanent un comportament adecvat pentru promovarea imaginii adipostului;

13) Nerespectarea prevederilor din fisa postului atrage dupi sine sanctionarea disciplinara, contractuald
dupaé caz;

14) Respecti normele de P.S.L. si S.S.M., potrivit reglementérilor in vigoare;

15) Respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si
institutiei;

16) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa 0 considere un pericol,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

17) S& coopereze atit timp ciit este necesar pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de
munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul sdu

Functionare a

de activitate;
18) Are obligatia si se prezinte Ja locul de muncd ori de cate ori este nevoie, si in toate situatiile

exceptionale de permanenta;
19) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementérile legale in vigoare.

Atributii comune si specifice lucrdtorului social (C OR -532908 )/supraveghetor de noapte (COR -
532907)/infirmiera (COR-532103), ingrijitor ( COR - 515301):
1) La admiterea in addpost va face instruirea fiecarui beneficiar cu privire la conditiile ce trebuie
respectate pentru a fi gdzduiti in adapost;
2) Se vaocupa de preluarea beneficiarilor la admiterea in adapost;
3) Va supraveghea beneficiarii in camera de socializare, sala mese, camera;
4) Va pune la dispozitia beneficiarilor un spatiu de depozitare pentru obiecte personale inchis cu cheie;
5) Vaconsemna in registrul de primire ora la care a fost adusa persoana ce va fi asistatd, numele si datele
personale, procesul verbal de predare —primire emis de ctre organele competente si documente care
atestd ci persoana a trecut prin Unitatea de primiri Urgente Céldrasi si este apt de a convietui in

colectivitate (nu suferd de boli contagioase si psihice);
6) Sa inméneze procesul verbal si actele de identitate (daca existd) administratorului sau inspectorului

la venirea acestora la serviciu;
7) S preia persoana adusi de administratorul adapostului sau de organelg’¢ompetente in acest sens i

si-1 conduca in camera de izolare; o
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8) Si examineze persoana in vederea stabilirii daca este sau nu purtétor de paraziti;

9) Si asigure deparazitarea si igiena de bazd a persoanei;

10) La parasirea addpostului de citre persoana asistatd, are obligatia de a recupera pijamalele si lenjeria
de pat si de a le pune in sac de plastic si date ]a spalat;

11)Daci lucrurile cu care s-a prezentat asistatul sunt murdare si improprii acestea vor fi distruse iar la
parasirea adapostului i va asigura imbricéminte adecvata;

12) Sa aiba grija de paturi si de alte echipamente si materiale in cadrul addpostului;

13) Asigura procesul de dezinfectie ;
14) Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al adapostului precum si a celui de

ordine interioara;
15)S4 nu pardseascd locul de munca decat cu acordul sefului ierarhic, in baza unei cereri scrise sl

aprobate;

16)Isi desfasoari activitatea, astfel incdt si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionali atét propria persoand, cat si alte persoane cu care intra in contact;

17) Utilizeazi corect mijloacele de transport, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de protectie;

18) Sesizeaza Seful de serviciu in momentul in care apar defectiuni tehnice in utilizarea echipamentului
si aparaturii;

19) Este interzisd procedura de scoatere din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor;

20) Si coopereze atét timp cAt este necesar cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru

securitate si sinatate, in domeniul sdu de activitate;
21) S isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatil in munca si

masurile de aplicare a acestora;
22) Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat si asistat aflat intr-o situatie de

pericol;

23) Sa anunte la serviciile speciale o situatie de urgenta;

24) Sa nu sustraga, sa nu arunce sau sa modifice starea documentelor sau oricare obiect aflat in spatiul in
care isi desfasoara activitatea, fara aprobarea conducerii; '

25) Sa mentina relatii de colaborare cu toti colegii;

26) Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic orice problema cu care se confrunta in timpul desfasurarii
activitatii;

27) Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de Directorul Executiv sau Seful de Serviciu;

28) Sa efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca ;

29) Sesizeazi imediat Seful de Serviciu in momentul in care observa dificultati sau defectiuni tehnice in
utilizarea echipamentelor si a aparaturii;

30) Respecti normele de P.S 1. si S.S.M., potrivit reglementérilor in vigoare

31)In desfdsurarea activitatii face in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidente sau boli

profesionale.
32) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa 0 considere un pericol,

precum si orice deficienta tehnici a sistemelor de protectie;
33) Participa la sedintele de instructaj periodic NSPM, PSI, SANITARE, reg

34) Are obligatia sa se prezinte la locul de munca ori de cate ori este nevoig;
NV

pecta normele respective;
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35) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice ingrijitorului (COR-515301 ):
1) Sa asigure ordinea, curatenia si igiena spatiilor de lucru (camere odihria beneficiari, birouri, bucatarie,

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

anexe, grupuri, sanitare, curte interioara) pentru personal si persoane asistate;

Schimba lenjeria de pat si o depoziteazi spre igienizare in spaldtoria proprie;

Asiguri aprovizionarea grupurilor sanitare cu sapun, hartie igienica, prosoape;

Solicita materiale si substante necesare efectudrii curateniei si dezinfectiei ;

Sa aduci la cunostinta sefului ierarhic orice problema cu care se confruntd in timpul desfasurdrii
activitatii;

Utilizeazi corect dispozitivele de securitate proprii;

Si efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca ;

Sesizeazi imediat administratorul in momentul in care observi dificultati sau defectiuni tehnice in
utilizarea echipamentelor si a aparaturii;

Respecta procedurile interne de lucru;

10) Pistreaza confidentialitatea datelor si documentelor la care are acces in exercitarea functiet;

11) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferitc de

propria persoand;

12) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si

echipamentele de lucru dupa caz;

13) Are obligatia si se prezinte la locul de munci ori de céte ori este nevoie;
14) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

8. Personalul administrativ:
Personalului administrativ este format din:

a)
b)

Administrator I;
sofer;

Atributii comune si specifice personalului administrativ.

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10) Comunica imediat

Elaboreazi si aplicd programul propriu de curétenie, igienizare si dezinfectie a tuturor spatiilor si

echipamentelor din dotare;

Are evidenta persoanelor din adapost;
Raspunde de organizarea activitatii administrative in cadrul Adipostului de urgenta pe timp de noapte

in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, Regulamentului de Organizare si Functionare;
Respecti deciziile si sarcinile trasate (referitor la activitatea desfasuratd), de Seful de Serviciu si
Directorului Executiv;

Raspunde de activititile de reparatii, igienizare si de corecta derulare a acestora ;

Participa la activitatea comisiilor in care este desemnat (casari, inventar, receptie, etc.)

Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor aflate in dotarea addpostului,
conform dispozitiilor in vigoare, ludnd masurile necesare pentru buna intretinere a imobilelor si

dotarilor aferente;

Raspunde de inventarul anual si casarea mijloacelor deteriorate;

Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;

orice situatie de munca despre care are motive intemeiate $ 0 considere un pericol,

precum si orice deficienta tehnica a sistemelor de protectie; }/
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11) Aduce la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

12) Sa 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul P.S.1. 5i S.S.M.;

13) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura i

echipamentele de lucru dupa caz;
14)Sa nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de

interventie pentru stingerea incendiilor;

15) Sa comunice imediat, orice situatie pe care este indreptitita sa o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata in sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor, dupa caz;

16) Raspunde de aplicarea corecta a sarcinilor prevazute in fisa postului;

17) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice ale administratorului (COR-515104).

1) Are evidenta persoanelor din addpost ;

2) Asigurd si rispunde de gestiunea stocului de marfi;

3) Opereaza in stoc miscirile de marf3,

4) Pistreaza documentele justificative legate de stocuri;

5) Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic;

6) Rispunde de organizarea activitatii administrative in cadrul Adapostului de urgenta pe timp de noapte
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, Regulamentului de Organizare si Functionare;

7) Respecta deciziile si sarcinile trasate (referitor la activitatea desfasurati), de Seful de Serviciu si

Directorului Executiv;

8) Centralizeaza necesarul mijloacelor fixe si consumabile;

9) Raspunde de activitatile de reparatii, igienizare ;

10) Participa la activitatea comisiilor in care este desemnat (casari, inventar, receptie,etc.)

11) Intocmeste referate de necesitate si asigura aprovizionarea cu materiale pentru intretinere, obiecte
de inventar si mijloace fixe.;

12) Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor aflate in dotarea adapostului,
conform dispozitiilor in vigoare, ludnd masurile necesare pentru buna intretinere a imobilelor si

dotérilor aferente;

13) Raspunde de inventarul anual si casarea mijloacelor deteriorate;

14) intocmeste si face instructajul periodic al salariatilor din cadrul adipostului in ceea ce priveste
legislatiile in vigoare in domeniul SSM si PSI;

15) Respecta normele de protectia muncii si de sdnitate potrivit reglementarilor in vigoare;

16) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol,
precum si orice deficienta tehnica a sistemelor de protectie;

17) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoana;

18) Sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei P.S.1. si S.S.M.;

19) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru dupi caz;

20)Sa coopereze cu salariatul desemnat, atdt cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea

realiziirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
21) Sa acorde ajutor, atét cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr b snua;le de pericol;
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22) Are obligatia sa se prezinte la Jocul de munca ori de cate ori este nevoie;
23) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile
specifice soferului (COR-832201):
1) Sa respecte intocmai contractul individual de munca si Regulamentul de Ordine Interioara pe care I-
a luat la cunostinta;
2) Sa respecte prevederile legislatiei, privind Adapostul de urgenta pe timp de noapte;
3) In functie de activitatile curente ale adapostului va indeplini orice alta sarcina dispusa de citre Seful
de Serviciu in functie de postul ocupat;
4) Suplineste si inlocuieste ceilalti angajati pe un post similar, pe perioada concediilor de odihna,
medicale sau ori de cate ori este nevoie conform solicitirilor sefilor ierarhici;
5) Ingrijeste si raspunde de buna functionare a autoturismului din dotare;
6) Asigura deservirea unitatii pentru aprovizionare cu marfa, conform necesitatilor cu aprobarea

conducerii unitatii;
7) Transporta persoanele asistate, depistate de politia locald sau alte organe competente la serviciul de

urgenta UPU Ciildrasi apoi adapost, conform procedurii de lucru;

8) De la plecare si pana la terminarea cursei, este executantul sarcinii de transport, preocuparile de baza
axandu-se pe asigurarea confortului si sigurantei celor pe care ii transporta, pe securitatea rutiera,
indeplinirea activitatii conform planificarii, asigurarea documentelor necesare si solutionarea tuturor

situatiilor ivite in timpul executarii cursei.

9) Respecta locul de parcare stabilit (sediul unitatii);

10) Efectueaza reparatiile de intretinere curente ale autovehiculului si solicita, prin referat, asigurarea de
asistenta tehnica de specialitate (revizii tehnice, service) si ingrijirea zilnica a masinii;

11) Zilnic intocmeste foaie de parcurs, pe care o completeaza corect si complet, avand confirmata fiecare

cursa efectuata;
12) Nu efectueaza cu autovehiculul din dotare, deplasari in scop personal;
13) Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa

respecte programul stabilit;
14) Nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;
15) Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea administratorului sau a

sefului de serviciu;
16)Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat

superiorul pentru a se remedia defectiunile;

17) Raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire, de intretinerea lui, ceea ce
presupune efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre;

18) Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

19) Respecti cu strictefe actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

20) Inainte de a pleca in cursa are obligatia sé verifice starea tehnici a autovehiculului pe care 1l conduce;

21) Efectueazi ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

22) Pistreazi actele maginii in conditii corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control;

23) Se comporti civilizat in relatiile cu asistatii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici i organele de

control;
24) Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere, cu respectarea normelor in vigoare;

~V
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25) Comunici imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

26) Respecta intocmai normele cuprinse in metodologia de organizare si functionare a adapostului;

27) Participa periodic la instructajele de protectia muncii;

28) Intocmeste referate pentru piesele de schimb, lubrefianti, efectuarea reviziilor tehnice si a celorlalte
interventii conform normativelor in vigoare si cartii tehnice a autovehiculului.

29) Pregiteste autovehiculul in vederea efectudrii transportului in special in ceea ce priveste starea
tehnica, spilarea interioard si exterioard, actele necesare plecdrii in cursd;

30) Efectueazi reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnica auto cand este competent pentru
realizarea acestora;

31) Verific si asiguri conditiile tehnice pentru siguranta circulatiei, verificd dotarile necesare
transportului de marf3, verifica si asigurd existenta dotdrilor speciale (pentru PSI si anti derapaj), a
pieselor de schimb necesare, a sculelor si dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs;

32)Isi desfisoard activitatea in asa fel incit si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionali atét propria persoana, cét si celelalte persoane participante la procesul de munca;

33) Incredintarea conducerii autovehiculelor de protectie, aparaturilor, instalatiilor unitatii;

34) Are obligatia de a respecta programul de lucru stabilit;

35) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare;

9. Finantarea serviciului social:
{n estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, se are in vedere asigurarea resurselor necesare

acordirii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
Finantarea cheltuielilor serviciului social se asigurd, in conditiile legii, din bugetul local.

10. Dispozitii finale: :
Personalul Adapostului de urgenta pe timp de noapte este angajat cu contract individual de munca, pe
perioada nedeterminata cu norma intreaga de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptdména, dreptul la concediul de

odihna conform Codului muncii si program de lucru inegal ore zifore noapte, pentru personalul de

supraveghere.
La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezentului regulament, daca situatia o

impune, seful de serviciu va face propuneri concrete privind modificérile sau completirile ulterioare si le va
prezenta directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala.
Activitatea se desfisoard in baza prezentului regulament si a unor proceduri proprii (interne) de acordare

a serviciilor sociale. Personalul este instruit, cunoaste si aplici prevederile prezentului regulament de

organizare si functionare.
Persoanele asistate beneficiaza de toate drepturile previzute de Constitutie, Conventia Drepturilor

Omului si de alte legi.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legald ce priveste organizarea,
functionarea si atributiile Adapostului. De asemenea, in masura in care se modifica prevederile legale in
vigoare la data aprobdrii prezentului regulament, acesta se considerd de drept modificat cu respectivele

prevederi legale.
Personalul Adépostului, indiferent de functia pe care o ocupé este obligat s cunoasca si sa respecte

94 5



prevederile prezentului Regulament.
Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupd sine rdspunderea

administrativa sau civila.
Prin grija directorului si a sefului de serviciu, Regulamentul de organizare si functionare al Adépostului

va fi insusit de citre fiecare salariat, sub semnatura.
Prevederile prezentului regulament se completeazd/ modificé prin hotarare a Consiliului Local Calarasi.

Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considerd modificate de drept in

momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.
Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor

cu caracter personal i libera circulatie a acestor date.

CAPITOLUL XVI
SERVICIUL CENTRE DE ZI

Componenta serviciului:
A. Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati
B. Centrul de zi pentru persoane adulte cu dizabilitati
C. Centrul Comunitar ,,Oborul Nou”

A. Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati

1. Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social Centrul de zi

pentru copii cu dizabilitati, aprobat prin hotédrire a consiliului local al municipiului Calarasi, in vederea
asigurdrii functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile §i a asigurarii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, drepturi si
obligatii.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, ct si pentru
angajatii centrului §i, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali,

vizitatori.

2. Identificarea serviciului social
Serviciul social Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati, cod serviciu social 8891CZ-C 111, este infiintat

si administrat de furnizorul Directia de Asistenta Sociala Cilarasi, acreditat conform Certificatului de
acreditare seria: AF, nr. 002293, din 17.08.2015, define Licenia de fungtionare definitivd nr.
0000635/01.02.2023, cu sediul in Calirasi, str. Prelungirea Bucuresti nr. 1 0.
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3. Scopul serviciului social
Scopul serviciului social Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati este, in conformitate cu Ordinul nr.

27/2019, cresterea calititii vietii unui numar de 20 copii/ adolescenti cu dizabilitafi cu varsta cuprinsi intre
3 si 18 de ani si mentinerea acestora in contextul familial si social, prin asigurarea, pe timpul zilei, atit a unor
activitati de informare si consiliere, educatie nonformala, recreere si socializare, reabilitare psihologica,
recuperare/ reabilitare functionald, ct si a unor activitéi de sprijin, consiliere, educare pentru parin{i sau

reprezentantii legali ai beneficiarilor.

4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Centrul de zi pentru copii cu dizabilitai functioneaza cu respectarea prevederilor

cadrului general de organizare §i functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011, cu
modificirile ulterioare, Legea nr. 448/2006, republicatd, cu modificérile ulterioare, precum si ale altor acte

normative secundare aplicabile domeniului.
(2) Standard minim de calitate aplicabil: ORDINUL Nr. 27 din 3 ianuarie 2019 privind aprobarea

standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor.
(3) Serviciul social Centrul de zi pentru copii cu dizabilititi este infiintat prin Hotardrea Consiliului Local

si functioneazi in subordinea Directiei de Asistentd Sociala Ciléarasi.

5. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social
(1) Serviciul social Centrul de zi pentru copii cu dizabilitafi se organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneazi sistemul national de asisten{a sociala, precum si cu principiile specifice

care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internagionale

ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte, precum §i in

standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestérii serviciilor sociale in cadrul Centrului de zi pentru copii

cu dizabilitati sunt urmétoarele:

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

b) protejarea §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse §i
tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea personald si intreprinderea de

actiuni nediscriminatorii i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea ciitre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui personal
mixt;
g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont, dupi caz, de
vérsta si de gradul siu de maturitate, de discerndmant si capacitatea de exercifiu;

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

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate $i personalizate a persoanei beneficiare;

j) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si

abilitatilor persoanei beneficiare de a trdi independent; :
//-‘

LSy

96



k) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in

solutionarea situatiilor de dificultate;

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

o) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de
integrare sociald si implicarea activi in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un

moment dat;
p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistent social.

6. Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de zi pentru copii cu dizabilititi sunt:
a) beneficiari directi: 20 de copii/ adolescenti cu dizabilititi cu vérsta cuprinsd intre 3 si 18 de ani, pentru

care a fost semnat contract de acordare servicii sociale;
b) beneficiari indirecti: familiile beneficiarilor directi.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urméitoarele:
a) Actele necesare inscrierii in Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati sunt urmétoarele:
Cererea de inscriere adresatd Primarului Municipiului Céldrasi, formulata de catre reprezentant legal ce
se depune la sediul Centrului din str. Prel. Bucuresti nr. 10 sau la sediul Directiei de Asistenti Sociala
Calarasi, insotitd de urmitoarele documente:
e copie a C.1. (dupi caz) si a certificatului de nagtere a persoanei cu handicap;
e copie a certificatului si a hotérarii de incadrare in grad de handicap, valabil la data depunerii
cererii de inscriere, precum si copie dupa toate anexele atasate acestuia;
» copie aactelor de identitate ale parintilor/ reprezentantului legal;
copie a certificatului de césatorie/ deces/ hotérare de incredintare a minorilor la unul din parinti
(dupa caz);
adeverintd de la medicul de familie din care si reiasa istoricul bolilor, vaccindrile si aviz
epidemiologic;
e adeverintd asistent maternal si copie dispozitie sau sentin{d prin care se incredinteaza copilul;
adeverinta de la medicul specialist prin care se recomandi Kinetoterapie (in cazul in care nu
este trecut in Planul de recuperare - reabilitare atasat Certificatului de incadrare in grad de
handicap) precum si un plan de exercitii eliberat de medicul specialist;
b) Inscrierea potentialilor beneficiari se face pe tot parcursul anului calendaristic, in limita locurilor
disponibile, respectdndu-se ordinea depunerii cererilor. Procedurile si criteriile pentru departajarea
beneficiarilor la inscriere sunt stabilite de cétre conducerea serviciului in colaborare cu directorul executiv

D.A.S. si sunt facute publice prin afisarea la sediul unitatii.
Solutionarea dosarului, implicit admiterea/respingerea cererii de inscriere in centru, se efectueaza in

termen de 30 de zile lucratoare de la inregistrarea acesteia.
In cazul in care dosarul de inscriere este admis se incheie Contractul de acofdare servicii sociale in trei

exemplare, céte unul pentru fiecare parte contractanta. y

o
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Modelul Contractului de acordare servicii sociale respecta prevederile Ordinului Nr. 73 din 17 februarie
2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat de furnizorii de

servicii sociale, acreditati conform legii, cu beneficiarii de servicii sociale.
Durata contractului este pe perioadi de un an de la data semndrii acestuia, fard a depési valabilitatea

certificatului de incadrare in grad de handicap, aceasta putand fi prelungitd prin act aditional cu acordul

pértilor.
Serviciile acordate in cadrul Centrului de zi pentru copii cu dizabilitéti sunt gratuite.

(3) Conditiile de incetare a serviciilor, conform Procedurii Incetarea acordarii serviciilor, sunt urmatoarele:
- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal, prin decizia unilaterald a acestuia;
- prin decizia argumentati a coordonatorului Serviciului Centre de zi si aprobata de Directorul Executiv DAS;

- prin acordul pértilor.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati au

urmitoarele drepturi:
a) si li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fard discriminare pe bazi de rasi, sex, religie,

opinie sau orice altd circumstanta personala ori sociala;

b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor
privind interventia sociala care li se aplic3;

¢) si li se asigure pastrarea confidentialitdtii asupra informatiilor furnizate i primite;

d) s# li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cdt se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate; ,

e) s fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu;

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

g) si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) s li se respecte toate drepturile speciale.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de zi pentru copii cu dizabilitdti au
urmdtoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicald §i economica;

b) si participe, in raport cu vArsta, situatia de dependenti etc. la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

¢) si comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personald;

d) si respecte prevederile prezentului regulament.

7. Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social Centrul de zi pentru copii cu dizabilitéti sunt urméatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmétoarelor activitati:
1. Reprezinti furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiard;
2. Oferi sprijin si consultanti cu privire la serviciile de care pot beneficia copiii si tinerii cu dizabilitati
in cadrul Centrului;
3. Promoveazi si aplicd masuri de protectie a beneficiarilor impotriva oricaror forme de intimidare,
discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;
4. Asiguri informarea si consilierea sociala a familiilor beneficiarilor directi;
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5. Asigurd un program educational adecvat nevoilor copiilor, oferind servicii de educatie nonformala s

informald;
6. Asigura servicii de consiliere psihologicé beneficiarilor directi;
7. Desfisoari activititi recreative si de socializare cu beneficiarii directi;

8. Asigura beneficiarilor directi servicii de recuperare/reabilitare functionala: kinetoterapie, terapie prir
masaj, terapie ocupationald, logopedie;

9. Sprijini familia copiilor cu dizabilitati in relatia cu proprii copii, dezvoltand relatii de
colaborarea activa cu acestia,

10. Desfasoara activititi de consiliere de grup pentru parintii copiilor din centru ,,Scoala pentru parinti”.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitafi:
1. Campanii de promovare in mediul on-line a activitétii Centrului;
2. Campanii de promovare prin distribuirea de pliante;
3. Campanii de informare si sensibilizare a populatiei privind problemele copiilor cu nevoi speciale;

4. Elaborarea de rapoarte de activitate.
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor

omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile
care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urméatoarelor
activitati:

1. Organizarea unor evenimente publice ce au ca protagonisti beneficiarii Centrului;

2. Participarea si organizarea unor conferinte pe tema situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile

vulnerabile din care fac parte beneficiarii Centrului;
3. Prin colaborarea cu diverse institutii cu responsabilitati in domeniu.
d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitagi:

1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. Realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. Misurarea gradului de satisfactie al beneficiarilor prin aplicarea de chestionare;

4. Participarea persoanelor beneficiare la luarea deciziilor n ce i priveste;

5. Formarea continud a personalului'

6. Respectarea Standardelor minime de calitate aphcablle
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea urmatoarelor

activitagi:
1. Intocmirea documentelor justificative in vederea obtinerii fondurilor necesare functiondrii;

2. Evaluarea anuald a personalului, instruirea personalului in vederea cunoasterii si aplicarii

procedurilor utilizate in Centru;
3. Planificarea si monitorizarea utilizarii materialelor consumabile si a obiectelor de inventar.

8. Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati functioneazi cu un numér de 9 angajati,

conform prevederilor Hotararii Consiliului Local nr. 244/26.10.2023, din care:

a) personal de conducere: sef serviciu 1 post
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd: 6 posturi;
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intrefinere- reparafii, dese )vlre 2 posturi;

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 0,45. - //
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9. Personalul de conducere
(1) Sefserviciu Serviciul Centre de zi (111225) — 1 post .

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitigilor desfisurate 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 furnizirii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

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

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

d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societdtii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbundtatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitdtii serviciilor, precum §i pentru identificarea celor mai bune servicii care si raspundd nevoilor

persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

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

h) desfasoari activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresati, referitoare la incalcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) rispunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului i dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sd conduca la imbunatitirea acestor activitdti sau, dupd caz,

formuleaza propuneri in acest sens;
k) organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru §i a regulamentului de

organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale i, dupa caz, cu autoritatile si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociald de la nivelul
primdriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in
comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

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

p) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

q) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
(4) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in conditiile legii.

°

10. (1) Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta w
1) asistent social (263501); }/
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