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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a serviciului social de zi
Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati (CZPAD) Ciofringeni
din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane cu Dizabilitati (CSPD) Ciofrangeni

Articolul 1
Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare este un document propriu al serviciului social
Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrdngeni, din cadrul Complexului de
Servicii pentru Persoane cu Dizabilititi Ciofrangeni, aprobat prin hotarare a Consiliului Judetean
Arges, In vederea asigurdrii functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere
si serviciile oferite.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii serviciului si, dupd caz, pentru membrii familiilor beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori etc.

Articolul 2
Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrangeni, cod
serviciu social 8899 CZ-D-I, din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane cu Dizabilitati
Ciofrangeni, este infiintat si administrat de furnizorul de servicii sociale - Directia Generald de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului (DGASPC) Arges, furnizor acreditat conform Certificatului
de acreditare seria AF nr.000214 din 16.04.2014.

(2) Sediul serviciului social Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrdngeni,
este situat Tn Com. Ciofringeni, sat Schitu- Matei nr.12, jud. Arges, are o capacitate minima de 8
beneficiari/zi, dar nu mai mult de 40 beneficiari/zi, persoane adulte cu dizabilititi. Programul de
lucru al Centrului de Zi este de minim 40 ore/saptdmana.
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Articolul 3
Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrdangeni este
realizarea unui ansamblu de activitati in intervale diferite ale zilei pentru a raspunde nevoilor
individuale specifice ale persoanelor adulte cu dizabilititi, in vederea depasirii situatiilor de
dificultate, dezvoltarii potentialului si prevenirii institutionalizarii, precum §i pentru a sprijini
serviciile sociale cu cazare de tip locuintd protejatd, aflate in subordinea DGASPC Arges, in
desfasurarea activitatilor si serviciilor mentionate la Modulul IV din Anexa 6 a Ordinului nr.82/2019
privind Standardele minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale cu cazare de tip locuingd
protejata pentru persoane adulte cu dizabilitati.

Articolul 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrdngeni, serviciu
fara personalitate juridica, functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale, reglementat de:

- Legea nr.292/2011 a asistentei sociale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu dizabilitati,
adoptata la New York de Adunarea Generald a Organizatiei Natiunilor Unite la 13 decembrie 2006,
deschisa spre semnare la 30 martie 2007 si semnatd de Romania la 26 septembrie 2007,

- Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitatii Tn domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.7/2023 privind sustinerea procesului de dezinstitutionalizare a persoanelor adulte cu
dizabilitati si aplicarea unor masuri de accelerare a acestuia §i de prevenire a institutionalizarii,
precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

- Hotararea de Guvern nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotérarea de Guvern nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum
si regulamentelor- cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

- Hotararea de Guvern nr. 426/ 2020 privind aprobarea Standardelor de cost pentru serviciile
sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea de Guvern nr.1253/2022 pentru modificarea HG nr. 426/2020 privind aprobarea
Standardelor de cost pentru serviciile sociale;

- Hotararea de Guvern nr.1543/2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind prevenirea
institutionalizarii persoanelor adulte cu dizabilitati si accelerarea procesului de dezinstitutionalizare,
pentru perioada 2022-2030;

- Ordonanta de urgentd nr.114/2021 pentru modificarea unor acte normative perecum si
reglementarea unor masuri In domeniul protectiei drepturilor persoanei cu dizabilitati, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati (Anexa 6);

- Ordinul nr.235/20.03.2023 al presedintelui ANPDPD privind aprobarea Metodologiei de
admitere a persoanelor adulte cu dizabilitati n mediul rezidential;

- Ordinul nr.358/10.04.2023 al presedintelui ANPDPD pentru aprobarea Metodologiei de
finantare a serviciilor sociale de tip rezidential;

- Ordinul nr.359/10.04.2023 al presedintelui ANPDPD pentru aprobarea obiectivelor si
indicatorilor-cheie de performanta corespunzatori acestora privind procesul de dezinstitutionalizare si
de prevenire a institutionalizarii persoanelor adulte cu dizabilitati, planificati la nivelul fiecarui
judet/sector al municipiului Bucuresti;
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- Ordinul nr.334/02.04.2024 al presedintelui ANPDPD pentru aprobarea versiunii extinse a
Ghidului care contine instrumentele de lucru privind accelerarea procesului de dezinstitutionalizare;
- Alte norme si reglementéri legale nationale si internationale din domeniu,

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea
standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor
adulte cu dizabilitati - Anexa 6 - Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale acordate in
comunitate, organizate ca Centre de zi pentru persoane adulte cu dizabilitafi.

(3) Serviciul social Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciogrdngeni este
infiintat prin hotarare a Consiliului Judetean Arges si functioneaza in subordinea Directiei Generale
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arges.

Articolul 5
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrdngeni se
organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de
asistentd sociald, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale
prevazute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie, la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in baza céarora functioneaza
Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrangeni, sunt urmatoarele:
a) respectarea i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c) asigurarea protectiei Impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
d) deschiderea catre 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, dupa
caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitate de exercitiu;
h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
1) asigurarea unei ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiare;
j) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trdi independent;
k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;
1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
m)asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;
n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;
0) primordialitatea responsabilizarii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociald si implicare activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;
p) colaborarea serviciului cu serviciul public de asistenta sociala.

Articolul 6
Beneficiarii serviciului social



(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Ciofrangeni sunt persoane adulte cu dizabilitati, care detin certificat de incadrare in grad
de handicap, au domiciliul/resedinta pe raza judetului Arges si se gasesc in una din urmatoarele
situatii: sunt rezidenti in locuintele maxim protejate din subordinea DGASPC Arges, se afla in
ingrijirea familiilor/ asistentilor personali/ asistentilor personali profesionisti sau trdiesc independent.

(2) Conditiile de admitere in centru, sunt urmatoarele:

Admiterea beneficiarilor in Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrdangeni se
realizeazd de citre D.G.A.S.P.C Arges, pe baza unui dosar Intocmit de citre beneficiar sau
sustinatorul legal al acestuia.

a) Dosarul privind admiterea in Centrul zi Pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrangeni,
trebuie sa cuprinda urmatoarele documente:

- Cerere de admitere — Inregistrata la D.G.A.S.P.C. Arges;

- C.I/B.I beneficiar (copie);

- Certificat de incadrare in grad de handicap, impreund cu Planul individual de servicii (PIS) si
Programul individual de reabilitare §i integrare sociald (PIRIS), in care este prevazutd masura de
protectie (copie);

- Bilete internari/externari (copie);

- Recomandarea medicului specialist de recuperare medicina fizica-balneologie;

- Anchetd sociald efectuata de primaria de domiciliu a persoanei cu dizabilitati,

- Adeverintd medicalad din care sa reiasd cad persoana cu dizabilitdti nu suferd de boli infecto-
contagioase (medic de familie);

- Scrisoare medicala (medic de familie) cu recomandarile medicului specialist de recuperare;

- Fisa de consultatie a persoanei cu dizabilitati, de la medicul de familie, dupa caz (copie);

- Orice alt document considerat necesar evaluarii/admiterii in cadrul centrului;

- Declaratia cu acordul scris al persoanei cu dizabilitati privind utilizarea imaginii si datelor cu
caracter personal.

b) Criterii de eligibilitate ale beneficiarilor:
Beneficiarii activitatilor si serviciilor acordate in Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Ciofrangeni, sunt:
- persoane adulte cu dizabilitati pentru care certificatele de incadrare in grad de handicap sunt in
termen de valabilitate;
- persoane care au domiciliul/resedinta in jud. Arges;
- persoane care necesitd unul sau mai multe servicii, ce se acorda in cadrul centrului de zi;
- persoane care indeplinesc criteriile de eligibilitate stabilite de DGASPC Arges prin procedura
interna.

¢) Admiterea beneficiarilor:

Directorul General al DGASPC Arges dispune acordarea serviciilor sociale pentru persoana
adultd cu handicap la Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Ciofrangeni, prin
Dispozitie, ca urmare a documentelor de mai jos:

- Raportul de evaluare complexa si Planul individual de servicii, intocmite de Serviciul de
Evaluare Complexa a Persoanelor Adulte cu Handicap (SECPAH);

- Decizia privind stabilirea masurii de protectie si Programul individual de reabilitare §i
integrare sociald, anexa la certificatul de incadrare in grad de handicap, emise de Comisia de
Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap (CEPAH).

d) Serviciile sociale se acordd in baza Contractului de furnizare servicii, incheiat intre DGASPC
Arges si beneficiar/ reprezentant legal.

Formatul si continutul contractului de furnizare servicii este stabilit de DGASPC Arges, in baza
modelului aprobat prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor
varstnice.



Contractul de furnizare servicii se incheie in cel putin trei exemplare originale. Un exemplar
original al contractului de furnizare servicii se pastreazd in dosarul personal al beneficiarului, unul
ramane la furnizorul de servicii sociale, iar celédlalt se inméaneaza beneficiarului/reprezentantului
legal.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
Principalele situatii in care DGASPC Arges poate inceta acordarea serviciilor pentru un
beneficiar sunt:
a) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal prin decizia unilaterald a acestuia;
b) prin decizia argumentata a conducerii DGASPC Arges;
¢) in cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale;
d) prin acordul partilor;
e) in caz de deces al beneficiarului.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de serviciul social Centrul de Zi pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrangeni din cadrul DGASPC Arges, au urmatoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara nici o discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personala ori sociala;
b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege, atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f) s li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Ciofrangeni, au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
economica;
b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;
¢) sd comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personald;
d) sa respecte prevederile prezentului regulament.

Articolul 7
Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Ciofrdngeni, sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:
1. reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul de furnizare de servicii incheiat cu
beneficiarul sau, dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia.

Personalul CZ elaboreaza si actualizeaza, dupa caz, modelul de contract de furnizare de servicii
pe baza modelului aprobat prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale.

Asistentul social din cadrul CZ explica beneficiarului din centrul de zi si/sau locuinta maxim
protejatd, precum si reprezentantului sau legal, dupa caz, prevederile din contractul de furnizare de
servicii, Tnainte de a fi semnat.

DGASPC Arges incheie contractul de furnizare de servicii cu beneficiarul sau, dupa caz, cu
reprezentantul legal al acestuia, in cel putin trei exemplare originale: un exemplar se pastreaza in




dosarul personal al beneficiarului, un exemplar se pastreazd la sediul DGASPC Arges, iar un
exemplar se inméneaza beneficiarului/reprezentantului legal.
Personalul implicat este coordonatorul CZ, precum si asistentul social al CZ.

2. consiliere psihologica

- pentru beneficiarii centrului de zi, activitatea se desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia,
este recomandata de echipa multidisciplinara de evaluare In Planul Personalizat, este monitorizata din
punct de vedere al realizdrii de catre coordonatorul CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei
beneficiarului de catre managerul de caz;

- pentru beneficiarii locuintelor maxim protejate, activitatea se desfasoara de personalul CZ, la
sediul acestuia sau in LMP, este recomandatd de echipa multidisciplinard de evaluare in Planul
Personal de Viitor, este monitorizata din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul CZ si din
punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

Consilierea are ca obiective: dezvoltarea comportamentului adecvat situatiilor sociale,
dezvoltarea atentiei §i gandirii pozitive, adecvarea emotiilor, constientizarea de sine, evitarea
situatiilor de izolare sociala si depresie, optimizarea si dezvoltarea personald, autocunoasterea si
cuprinde programe de consiliere si terapie suportiva, interventii terapeutice specifice.

Activitatea de consiliere psihologica este realizatd de psihologul din cadrul CZ, care foloseste ca
instrument de lucru, atat Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia, cat si
Rapoartele de intrevedere cu beneficiarul.

3. abilitare si reabilitare

- pentru beneficiarii centrului de zi, activitatea se desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia
sau in spatiu liber, este recomandatd de echipa multidisciplinard de evaluare in Planul Personalizat,
este monitorizatd din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul CZ si din punct de vedere al
evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz;

- pentru beneficiarii locuintelor maxim protejate, activitatea se desfisoara de personalul CZ, la
sediul acestuia, in spatiu liber sau in LMP, este recomandatad de echipa multidisciplinara de evaluare
in Planul Personal de Viitor, este monitorizata din punct de vedere al realizarii de cétre coordonatorul
CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de citre managerul de caz.

Activitdtile constau n: kinetoterapie, terapie ocupationala.

Personalul implicat in efectuarea serviciilor de abilitare si reabilitare este personalul CZ:
kinetoterapeut, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie. Acesta foloseste ca instrument de lucru
Fisa beneficiarului, In care consemneaza interventia si durata acesteia.

4. deprinderi de viatd independenta

- pentru beneficiarii centrului de zi, activitatea se desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia
sau in spatiu liber, este recomandata de echipa multidisciplinara de evaluare in Planul Personalizat,
este monitorizata din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul CZ si din punct de vedere al
evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz;

- pentru beneficiarii locuintelor maxim protejate, activitatea se desfasoara de personalul CZ si
personalul LMP, la sediul CZ, in spatiu liber sau in LMP, este recomandati de echipa
multidisciplinard de evaluare in Planul Personal de Viitor, este monitorizatd din punct de vedere al
realizarii de cétre coordonatorul CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre
managerul de caz.

Activitatile de dezvoltare a deprinderilor de viata independentd, printre altele, constau in:

- aplicarea de tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii sa-si dezvolte aptitudinile cognitive, de
exemplu:

a) sa-si foloseasca simturile pentru a explora obiecte (experiente senzoriale cu scop): simtul
vazului, simgul auzului, simtul tactil, simtul olfactiv, simtul gustativ;

b) sa dezvolte elemente din invatarea de baza: copierea, invatarea prin actiuni cu doud sau mai
multe obiecte sau prin joc simbolic, dobandirea de informatii, dobandirea limbajului suplimentar,
repetarea, dobandirea de concepte legate de caracteristicile lucrurilor, persoanelor sau evenimentelor,
dezvoltarea competentei de a citi, scrie, socoti, dobandirea deprinderilor complexe;




c) sa aplice cunostintele prin dezvoltarea concentrarii, mentinerea atentiei asupra unor
actiuni/sarcini pe o duratd adecvata, dezvoltarea gandirii, exersarea cititului, scrisului, socotitului,
identificarea de raspunsuri si solutii la intrebari sau situatii din programul zilnic, selectarea unei
optiuni pentru luarea unei decizii si ducerea la indeplinire a acesteia.

- aplicarea de tehnici si exercifii pentru ca beneficiarii sd-si dezvolte deprinderile zilnice de
organizare, planificare si finalizare a programului zilnic, pentru gestionarea timpului, pentru a face
fata stresului, situatiilor de tensiune, urgentd sau crizd, pentru autocontrolul comportamentului si
exprimarii emotiilor adecvate;

- aplicarea de tehnici si exercitii pentru schimbarea pozitiei corpului, mutarea corpului dintr-un
loc in altul, pentru mutarea sau manipularea obiectelor folosind méana, degetele, bratul, alte parti ale
corpului, pentru deplasarea prin mers sau alte forme, deplasarea folosind echipamente sau mijloace
de transport;

- aplicarea de tehnici §i exercitii pentru ca beneficiarii sd invete cum sa-si pastreze igiena
personald si a spatiului de locuit, importanta mentinerii unei diete echilibrate si a unei activitati fizice
zilnice;

- aplicarea de exercitii de constientizare pentru a intelege pericolele ce pot ameninta securitatea
personald sau a altora, riscurile legate de situatii care pot determina accidente, traumatisme sau
leziuni, riscuri legate de consumul de alcool, droguri, infectarea cu infectii cu transmitere sexuald,
HIV/SIDA, altele;

- aplicarea de tehnici si exercitii necesare pentru ca beneficiarii si-si dezvolte deprinderi de
autogospodarire prin prepararea si servirea hranei, curdtenia spatiului propriu, gestionarea deseurilor,
aranjarea Tmbracamintei si Incaltdmintei, ingrijirea dispozitivelor de sprijin (ochelari, lupe, scaun
rulat, cadru de mers etc.), achizitionarea de bunuri si servicii;

- aplicarea de tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii sa invete cunoasterea diferitelor tipuri de
relatii, exersarea unor abilitii sociale, actiuni §i comportamente necesare pentru stabilirea de
interactiuni cu membrii familiei, alti beneficiari, cu persoane cunoscute sau necunoscute, educatie
sexuala si altele;

- aplicarea de tehnici si exercifii pentru ca beneficiarii sa facd fatad tranzactiilor economice de
baza (sa utilizeze bani pentru a cumpéra produse), sd gestioneze resurse proprii si altele;

Personalul implicat n efectuarea activitatilor de dezvoltare a deprinderilor de viatd independenta
este: medic, asistent medical, asistent social, psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie
si kinetoterapeut din cadrul CZ si asistent medical din cadrul LMP.

Personalul foloseste Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

5. dezvoltarea abilitatilor lucrative, pregdtirea pentru angajarea in munca si sprijin pentru mentinerea
locului de muncd

- pentru beneficiarii centrului de zi, activitatea se desfasoard de personalul CZ, la sediul acestuia,
in spatiu liber sau la locul de munca, este recomandatd de echipa multidisciplinard de evaluare in
Planul Personalizat, este monitorizata din punct de vedere al realizarii de cétre coordonatorul CZ si
din punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz;

- pentru beneficiarii locuintelor maxim protejate, activitatea se desfisoara de personalul CZ, la
sediul acestuia, in spatiu liber, la locul de munca al beneficiarului sau in LMP, este recomandata de
echipa multidisciplinard de evaluare in Planul Personal de Viitor, este monitorizatd din punct de
vedere al realizdrii de catre coordonatorul CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei
beneficiarului de catre managerul de caz.

Activitatile de dezvoltare a abilitatilor lucrative, pregitirea pentru angajarea in munca si sprijin
pentru mentinerea locului de munca, constau n:

a) sprijin si exercifii pentru ca beneficiarii sd-si exerseze/consolideze cunostintele in vederea
dezvoltarii abilitatilor practice si comportamentelor sociale necesare lucrului in grup, incadrarii in
munca si gestionarii bugetului propriu;

b) sprijin pentru ca beneficiarii sa-si dezvolte nivelul de educatie si de formare profesionala;

¢) consiliere pre si post angajare;

Activitatile cuprind totodata actiuni si demersuri pentru constientizarea angajatorilor cu privire la
dreptul la munca, potentialul si facilitatile angajarii persoanelor cu dizabilitati, realizarea analizei
locului si a mediului de munca.




Personalul implicat in activitdtile de dezvoltare a abilitatilor lucrative, pregatirea pentru angajarea
in munca si sprijin pentru mentinerea locului de munca este din cadrul CZ: asistent social, psiholog,
terapeut ocupational/instructor de ergoterapie.

Personalul foloseste Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

6. Integrare si participare sociald si civica

- pentru beneficiarii centrului de zi, activitatea se desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia
sau in spatiu liber, este recomandatd de echipa multidisciplinard de evaluare in Planul Personalizat,
este monitorizatd din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul CZ si din punct de vedere al
evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz;

- pentru beneficiarii locuintelor maxim protejate, activitatea se desfasoard de personalul CZ, la
sediul acestuia, in spatiu liber sau in LMP, este recomandata de echipa multidisciplinara de evaluare
in Planul Personal de Viitor, este monitorizatd din punct de vedere al realizarii de cétre coordonatorul
CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

Activitatile sunt diverse si cuprind:

- cunoasterca mediului social;

- stimularea/invatarea unui comportament adecvat situatiilor sociale;

- implicarea in activitati sportive, culturale, artistice desfasurate in comunitate;

- participarea la actiuni de recreere §i petrecere a timpului liber, la actiuni de mestesugarit, vizite,
etc;

Personalul implicat in efectuarea activitatilor de integrare si participare sociala si civica este din
cadrul CZ: asistent social, psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie si kinetoterapeut.
Acesta foloseste Figa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

7. asistentd pentru sanéitate

- pentru beneficiarii centrului de zi, activitatea se desfasoard de personalul CZ, la sediul acestuia,
este recomandata de echipa multidisciplinara de evaluare In Planul Personalizat, este monitorizata din
punct de vedere al realizdrii de catre coordonatorul CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei
beneficiarului de catre managerul de caz;

- pentru beneficiarii locuintelor maxim protejate, activitatea se desfasoara de personalul CZ si
personalul LMP, la sediul CZ sau in LMP, este recomandata de echipa multidisciplinara de evaluare
in Planul Personal de Viitor, este monitorizatd din punct de vedere al realizarii de cétre coordonatorul
CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

Activitdtile de asistentd pentru sanatate, constau in:

- sprijin pentru beneficiar sa inteleaga starea sa de sanatate;

- suport avizat, prin parteneriat cu specialisti, pentru teme ca: HIV/SIDA, relatii intime si sex,
reproducere si planificare familiala, altele.

In cazul in care un beneficiar are nevoie de interventie medicald, CZ apeleazi la servicii
medicale de urgenta.

Personalul implicat in asigurarea serviciilor pentru mentinerea sanatatii beneficiarului: medic si
asistent medical din cadrul CZ, precum si asistent medical din cadrul LMP.

Personalul foloseste Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

8. recuperare neuromotorie de tip ambulatoriu

- pentru beneficiarii centrului de zi, activitatea se desfasoard de personalul CZ, la sediul acestuia,
este recomandata de echipa multidisciplinara de evaluare In Planul Personalizat, este monitorizata din
punct de vedere al realizdrii de catre coordonatorul CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei
beneficiarului de catre managerul de caz;

- pentru beneficiarii locuintelor maxim protejate, activitatea se desfisoara de personalul CZ, la
sediul acestuia, este recomandatd de echipa multidisciplinard de evaluare in Planul Personal de
Viitor, este monitorizatd din punct de vedere al realizarii de citre coordonatorul CZ si din punct de
vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

Serviciile de recuperare neuromotorie cuprind: kinetoterapie, terapie prin masaj, fizioterapie,
terapii de relaxare.




Personalul implicat in efectuarea serviciilor de recuperare neuromotorie este din cadrul CZ:
medic, kinetoterapeut, asistent medical generalist si terapeut ocupational/instructor de ergoterapie.

Personalul foloseste ca instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia
si durata acesteia, precum si Registrul de evindentd, in care tine evidenta zilnica a beneficiarilor si a
activitatilor desfasurate, pe intervale orare.

La incetarea acordarii serviciilor, personalul implicat, impreund cu managerul de caz,
completeaza rubrica de concluzii din Planul Personalizat, precizand evolutia persoanei si problemele
intdmpinate.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. informare si consiliere sociald

- pentru beneficiarii centrului de zi, activitatea se desfasoard de personalul CZ, la sediul acestuia,
este recomandata de echipa multidisciplinara de evaluare in Planul Personalizat, este monitorizata din
punct de vedere al realizarii de cétre coordonatorul CZ si din punct de vedere al evolutiei situatiei
beneficiarului de catre managerul de caz;

- pentru beneficiarii locuintelor maxim protejate, activitatea se desfasoard de personalul CZ, la
sediul acestuia sau in LMP, este recomandatd de echipa multidisciplinard de evaluare in Planul
Personal de Viitor, este monitorizatd din punct de vedere al realizarii de céatre coordonatorul CZ si din
punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

Activitatile de informare si consiliere sociald, constau in:

- informare si consiliere cu privire la drepturile si facilitatile sociale existente, clarificari privind
demersurile de obtinere;

- sprijin pentru menginerea relatiei beneficiarului cu familia, prieteni etc.;

- informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de tehnologii si dispozitive
asistive si tehnologii de acces;

- informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

- informare despre programele de lucru, facilititile oferite de cabinete medicale, servicii de
abilitare si reabilitare, tratamente balneo ctc.;

- informare §i sprijin pentru obtinerea unor servicii de transport: rovinieta, card de parcare, bilete
de tren/autobuz;

- informare despre activitati si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori sociali
privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;

- sprijin pentru identificare locuri de munca, angajare, pastrarea locului de muncé, obtinerea de
tehnologii si dispozitive asistive si tehnologii de acces necesare;

- demersuri pentru constientizarea angajatorilor cu privire la dreptul la munca, potentialul si
facilitatile angajarii persoanelor cu dizabilitati, realizarea analizei locului si a mediului de munca;

- informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate in
situatii de viatd asemanatoare;

Personalul implicat in activitatile de informare §i consiliere sociald este asistentul social din
cadrul CZ, care foloseste ca instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia
si durata acesteia, precum si Registrul privind informarea beneficiarilor, in care sunt mentionate
temele discutate, precum si numele si prenumele beneficiarului.

2. informarea persoanelor interesate cu privire la serviciul social

CZ detine si pune la dispozitia persoanelor interesate materiale informative sub forma unui Ghid
al beneficiarului si pliante, care cuprind: descrierea serviciului social, conditii de admitere, activitati
si servicii oferite, drepturile si obligatiile beneficiarilor, conditii de incetare a acordarii serviciilor.

Materialele informative sunt postate pe site-ul furnizorului de servicii — DGASPC Arges.

Utilizarea imaginii beneficiarilor si/sau datelor cu caracter personal in materialele informative,
poate fi realizatd numai in baza acordului scris al acestora sau al reprezentantilor legali, acord valabil
pe o anumita perioada de timp.

Personalul implicat este asistentul social al CZ, care informeaza atit beneficiarii/ reprezentantii
legali, potentialii beneficiari, precum si autoritatile publice interesate de serviciul social. Acesta
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intocmeste note de informare/adrese/procese-verbale si consemneaza in Registrul privind informarea
beneficiarilor, existent la sediul CZ.

3. elaborarea de rapoarte de activitate

Coordonatorul CZ elaboreaza anual, in luna februarie a anului curent pentru anul anterior, un
raport de activitate care cuprinde cel putin urmatoarele: scurtd descriere a activitatilor, gradul de
implementare a standardelor de calitate §i problemele intdmpinate, proiecte finantate, rezultatele
controalelor, propuneri pentru Tmbunatatirea conditiilor de viatd, inclusiv masurile care s-au impus
din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor legali fatd de calitatea vietii din
CZ.

Raportul este avizat de catre DGASPC Arges si este disponibil la sediul acesteia.

Persoana desemnatd manager de caz intocmeste Raportul individual de activitate lunara, care
cuprinde: numadrul de cazuri pentru care a fost desemnat, probleme de relationare cu
beneficiarul/reprezentantul legal si/sau profesionistii implicati in implementarea Planului de actiune,
rezultate obtinute, propuneri, pe care il transmite, pana la data de 5 a lunii urmatoare, in atentia
DGASPC Arges.

¢) 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 urmatoarelor activitati:

1. organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea Drepturilor beneficiarilor
si prevederilor Codului de etica.

Sesiunile de instruire a personalului sunt consemnate in Registrul privind perfectionarea continua
a personalului.

2. elaborarea, afisarea si diseminarea Codului etic al CZ, care cuprinde regului ce privesc in
principal asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara niciun fel de discriminare.

Codul etic prevede acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora, respectarea eticii profesionale 1n relatia cu beneficiarii.

3. distribuirea unui exemplar din Codul etic $i Drepturile beneficirului, reprezentantului legal,
dupa caz, membrilor de familie, in spitale, primarii, alte institutii publice care vin in contact cu
problematica persoanelor adulte cu dizabilitati;

4. participarea beneficiarilor la spectacolele organizate cu ocazia diverselor sarbatori si
festivitati In comunitate;

5. prezentarea la targuri/expozitii a diverselor produse realizate de citre beneficiari in cadrul
programului de terapie ocupationala.

Personalul implicat in activitatea de promovare a drepturilor beneficiarilor si de prevenire a
situatiilor de dificultate este: asistent social, psiholog, terapeut occupational/instructor ergoterapie,
care foloseste ca instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care se consemneaza interventia si durata
acesteia.

Pentru efectuarea activitatilor, sunt organizate la nivelul CZ sedinte de informare /consiliere a
beneficiarilor, care se consemneaza in Registrul privind informarea beneficiarilor.

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitaiti:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor (Fisa de
evaluare, Plan Personalizat/Plan Personal de Viitor, Plan de actiune, Fisa de monitorizare, Fisa
benefciarului, etc.);

Instrumentele utilizate in procesul de acordare a serviciilor CZ sunt elaborate de specialistii care
fac parte din echipa multidisciplinara de evaluare, respectandu-se procedurile de lucru si standardele
minime specifice de calitate.

Personalul CZ utilizeaza instrumentele de lucru mentionate, care sunt completate in functie de
specialitatea fiecaruia, cu respectarea cerintelor mentionate in standarde.

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor oferite
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In vederea evaludrii serviciilor oferite, CZ se preocupd de masurarea gradului de satisfactie a
beneficiarilor. In acest sens se aplica, periodic, chestionare pentru cunoasterea parerii beneficiarilor
despre activitati/servicii/ atitudini generale.

Coordonatorul CZ, managerul de caz si un reprezentant al personalului analizeaza chestionarele,
iar rezultatele analizei sunt incluse 1n raportul anual pe care il realizeaza coordonatorul CZ.

3. planificarea serviciilor acordate
In urma evaluarii serviciilor oferite beneficiarului, echipa multidisciplinard de evaluare impreuni
cu managerul de caz din cadrul CZ, intocmeste Planul Personalizat/ Planul Personal de Viitor, in care
sunt specificate:
- serviciile si activitatile care vor fi acordate beneficiarului,
- durata acordarii §i programarea (zilnicd, ore/saptamana, lunara)
- timpul aferent interventiei exprimat in ore/zi sau ore/sdptamana, materialele si/sau echipamentele
necesare,
modalitatile de interventie (individual/grup),
data viitoarei revizuiri,
concluzii,
profesia si semnaturile persoanelor care au efectuat evaluarea,
semnatura beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal dupa caz.

Planul Personalizat/Planul Personal Viitor este analizat si revizuit cel putin o datd la 6 luni, in
reuniune speciald de sintezd, organizatd de managerul de caz cu membrii personalului care lucreaza
direct cu beneficiarul (echipa multidisciplinara: asistent social, psiholog, asistent medical,
kinetoterapeut, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie).

4. monitorizarea si evaluarea serviciilor acordate

Evolutia situatiei/progreselor beneficiarilor este discutatd lunar, in intilnirea de lucru a
managerului de caz cu echipa multidisciplinara.

Managerul de caz completeazd Fisa de monitorizare, care cuprinde sinteza discutiilor dintre
acesta si personalul implicat in acordarea serviciilor cétre beneficiar, precum si comentariile privind
modul in care se asigura beneficiarului un mediu sigur din punct de vedere al protectiei impotriva
exploatarii, violentei si abuzului protectiei, impotriva torturii si tratamentelor crude, inumane sau
degradante.

exploatarii, violentei si abuzului, precum si Procedura privind protectia impotriva torturii si
tratamentelor crude, inumane sau degradante, existente la sediul CZ.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului de zi, prin
realizarea urmatoarelor activitati:

1. asigurarea resurselor umane specializate in domeniul protectiei persoanelor adulte cu handicap,
cu respectarea dispozitiilor legale privind angajarea personalului;

2.asigurarea resurselor financiare pentru acoperirea costului de intretinere si functionare prevazut
de standardele de cost;

3.asigurarea unui management eficient si modern, care sd contribuie la cresterea permanentd a
calitatii serviciilor acordate de centrul de zi;

4.asigurarea instruirii periodice a personalului in vederea cunoasterii procedurilor de lucru sia
legislatiei specifice;

5.evaluarea anuald a perfomantelor profesionale a personalului CZ.

Personalul implicat este coordonatorul CZ, care inainteaza catre DGASPC Arges propuneri cu

privire administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale CZ.

Articolul 8
Structura organizatorica, numairul de posturi si categoriile de personal
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(1) Serviciul social Centrul de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Ciofrdngeni,
functioneaza cu un numar de 26 posturi, conform Statului de functii aprobat prin hotardre a
Consiliului Judetean Arges, din care:

a) personal de conducere - 2 posturi:
- sef centru (functie comund celor 5 servicii sociale din cadrul Complexului de Servicii
pentru Persoane cu Dizabilitati Ciofrangeni);,
- coordonator personal de specialitate (functie comund celor 5 servicii sociale din cadrul
Complexului de Servicii pentru Persoane cu Dizabilitati Ciograngeni).

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar- 15
posturi:

- medic-1 post;

- kinetoterapeut- 2 posturi;

- asistent social- 2 posturi;

- psiholog- 2 posturi;

- asistent medical generalist — 1 post;

- terapeut ocupational/educator/instructor de ergoterapie — 6 posturi;

- ingrijitoare- 1 post.

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire - 9 posturi:
(functii comune pentru toate cele 5 servicii sociale din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane cu Dizabilitati Ciofrdngeni):

- referent de specialitate (economist) -1 post;

- referent de specialitate/administrator -1 post;

- muncitor calificat (fochist) — 6 posturi;

- sofer — 1 post.

Personalul de specialitate din cadrul Centrului de Zi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Ciofrdngeni, deserveste atat beneficiarii centrului de zi (CZ), cat si beneficiarii locuintelor maxim
protejate (LMP) din subordinea DGASPC Arges.

d) voluntari: -

Contractele de voluntariat se incheie conform Regulamentului de Organizare si Functionare a
activitatii de voluntariat in cadrul Consiliului Judetean Arges si a institutiilor publice din subordine,
aprobat prin hotarare a Consiliului Judetean Arges.

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

Art. 9
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este reprezentat de: a) seful de centru;
b) coordonatorul personalului de specialitate.

(2) Atributiile personalului de conducere:

a) Atributiile principale ale sefului de centru sunt:

- conduce, reprezintd si raspunde de functionarea serviciului social, in conformitate cu
prevederile legale;

- conduce, coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea tuturor angajatilor din cadrul centrului;

- desfasoara activitati de promovare a imaginii complexului in comunitate;

- dispune, In limita competentei, masuri de organizare care sid ducd la imbunatitirea acestei
activitati;

- este subordonat direct directorului general adjunct;
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- raspunde de obtinerea si valabilitatea tuturor documentelor necesare pentru functionarea
serviciului social, In conformitate cu prevederile legale;

- colaboreazd cu D.G.A.S.P.C. Arges pentru intocmirea documentatiei necesare obtinerii
avizelor/autorizatiilor/licentei de functionare, precum si pentru aplicarea masurilor prevazute de
legislatia in vigoare;

- elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulametul de Ordine Interioara,
Raportul anual de activitate al centrului, pe care le inainteaza spre aprobare, conform prevederilor
legale in vigoare;

- intocmeste Tmpreund cu salariatii centrului Procedurile operationale, care stau la baza
desfasurarii activitatilor la nivelul centrului, menite sd conduca la realizarea misiunii serviciilor, cu
respectarea normelor legale in vigoare;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor,
dupa caz, a prevederilor din regulamentele 1n baza carora functioneaza centrul;

- disemineazd continutul proceduriilor si rdspunde de aplicarea acestora, asa cum sunt ele
prevazute in standardele specifice minime de calitate obligatorii;

- asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu Serviciul public de asistentd socialda de la
nivelul primdriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale §i organizatii ale societatii
civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

- aplica legislatia 1n vigoare cu privire la protectia persoanelor cu dizabilitati impotriva abuzurilor;

- notifica in scris cu privire la evenimentele care afecteazd bunastarea si siguranta beneficiarilor si
este raspunzator de aceste notificari, conform legislatiei n vigoare;

- ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

- se va preocupa de clarificarea situatiei juridice a adultului institutionalizat in cadrul centrului;

- se Ingrijeste in permanentd de asigurarea conditiilor generale aplicarii masurilor zilnice de igiena
individuala si colectiva, tinandu-se cont de numarul si varsta beneficiarilor aflati in cadrul centrului;

- aproba documentele de suspendare a serviciilor beneficiarilor pe perioada determinata;

- verificd impreuna cu coordonatorul personalului de specialitate, registrele si toate documentele
personalului de specialitate in conformitate cu Standardele minime de calitate obligatorii privind
protectia adultilor cu dizabilitati;

- se va preocupa pentru asigurarea conditiilor de viatd si activitate, cat si de activitatea de
recuperare a deficientelor in scopul adaptarii si integrarii socio-profesionale a beneficiarilor;

- va fi preocupat de promovarea In comunitate a serviciilor oferite pentru recuperarea/reabilitarea
adultului cu dizabilitati;

- verifica impreuna cu coordonatorul personalului de specialitate registrele de vizite si invoiri,

- propune D.G.A.S.P.C. Arges aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;

- organizeaza activitatea personalului din subordine, asigura respectarea timpului de lucru si a
Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de ordine interioara;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul centrului dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

- va fi permanent preocupat de lucrul in echipa cu salariatii centrului si ai D.G.A.S.P.C. Arges;

- intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul aflat in subordine,
in conformitate cu prevederile legale;

- intocmeste fisele posurilor Tmpreund cu inspectorul de specialitate —resurse umane ; le
revizuieste periodic in functie de sarcinile nou aparute, urmare modificarilor legislative, nevoilor
obiective ale institutiei si Tn urma promovdérii personalului;

- propune promovarea personalului din cadrul centrului;

- incredinteaza sarcini personalului si verifica modul de indeplinire a acestora;

- verificd prezenta salariatilor la locul de munca, controladnd la sosire si la plecare condica de
prezenta;

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- urmdregte instruirea periodicd a salariatilor de catre responsabilii PSI si SSM si asigura
mijloacele de interventie in caz de incendiu;
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- lunar, organizeaza cel putin doud intdlniri, fie cu diferite categorii de personal, fie cu intreg
personalul;

- asigurd coordonarea, Indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul centrului si
ingtiinteaza conducerea cu privire la eventuale incalcari a normelor legale, a regulamentului de ordine
internd, a contractului individual de munca sau contractului colectiv de munca aplicabil, a ordinelelor
si dispozitiilor legale sau neindeplinirea atributiilor din fisa postului in mod constant de cétre acestia;

- instruieste Tmpreund cu salariatul cu atributii financiar-contabile, personalul care gestioneaza
bunuri si verificd modul de folosire si pastrare a acestora;

- aproba invoirile salariatilor;

- intocmeste Tmpreund cu inspectorul de specialitate-economist proiectul bugetului propriu al
centrului;

- intocmeste impreund cu administratorul, referentul de specialitate si salariatul cu atributii
financiar-contabile, necesarul de alimente, materiale, servicii si lucrari in vederea intocmirii PAAP;

- propune 1n scris sefului ierarhic masuri menite sa conduca la eficientizarea si Imbunatatirea bazei
materiale §i a activitatilor din unitate;

- initiaza actiuni pentru atragerea de fonduri extrabugetare;

- raspunde ca aprovizionarea centrului sa se facd in conformitate cu contractele de achizitii licitate
de D.G.A.S.P.C. Arges;

- aproba meniul orientativ saptamanal pentru beneficiari;

- adopta un stil de munca propriu, specific de a actiona in vederea atingerii obiectivelor propuse de
institutie, pentru respectarea drepturilor adultilor cu dizabilitati, institutionalizati;

- anunta seful direct n prima zi In care lipseste, cu privire la absenta sa de la serviciu, datorata
unor cauze multiple (concediu in conditiile legii, incapacitate temporard de muncd, delegare in
conditiile legii, deplasare n interesul serviciului, etc.);

- este obligat sa anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si sa nu
se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii;

- are o tinutd decentd, respectd beneficiarii si personalul din centru;

- respectd normele privind SSM si ISU;

- are obligatia sesizarii conducerii institutiei si a responsabilului SSM, ori de céte ori constatd ca
existd suspiciuni cu privire la comportamentul neadecvat al unor salariati, n vederea supunerii
evaluarii salariatului de catre medicul de medicina muncii;

- se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei in domeniul protectiei adultului cu dizabilitati;

- alte atributii trasate de catre conducerea D.G.A.S.P.C. Arges, precum si cele prevazute de
legislatia in vigoare.

b) Atributiile coordonatorului personalului de specialitate sunt:

- coordoneaza, monitorizeaza si raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul de
specialitate din cadrul centrului si propune sefului de centru masuri de organizare care sa conduca la
imbunatatirea acestor activitati;

- cunoaste si aplicd Standardele specifice minime de calitate obligatorii — Ordinul nr.82 / 2019,
Ordinul nr.1218/2019 pentru aprobarea Standardelor specifice minime obligatorii de calitate privind
aplicarea managementului de caz in protectia persoanelor adulte cu dizabilitati;

- urmareste si indruma specialistii din cadrul centrului, in ceea ce priveste evaluarea/reevaluarea
beneficiarilor;

- urmareste si indruméd personalul de specialitate din cadrul centrului, in intocmirea Planului
Personalizat/ Planului Personal de Viitor al beneficiarului;

- verificd fisa de monitorizare, intocmitd de managerul de caz al beneficiarului in care se
consemneaza situatia beneficiarului si progresele Inregistrate, constatate;

- se asigura ca dosarele personale ale beneficiarilor sunt completate corespunzator, conform Ord.
nr.82/2019 si a Ord.nr.1218/2019;

- verifica dacd dosarele beneficiarilor sunt completate corespunzator cu urmatoarele documente:
Fisa de evaluare initiala/Fisa de evaluare, Planul Personalizat/Planul Personal de Viitor; Fisa de
identificare a riscurilor, Raportul de evaluare a beneficiarului si a contexului sau de viata, Planul de
actiune, Raportul de activitate lunar, Fisa de monitorizare lunard, Raportul de monitorizare lunar,
Minuta Intalnirii de lucru;
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- cunoaste, respecta si prelucreaza Carta drepturilor beneficiarilor;

- se preocupd, impreuna cu asistentul social, ca toti beneficiarii fara discernamant sa beneficieze
de protectie juridica sub forma curatelei sau tutelei si de asistenta juridica;

- are in vedere analiza si depistarea abuzurilor si neglijarii beneficiarilor alaturi de personalul de
specialitate;

- ia act de toate incidentele petrecute in centru, urmareste si raspunde de transmiterea fisei de
incident de catre ofiterul de serviciu,catre ANPDPD (pentru incidentul critic in doua ore), precum si
la DGASPC Arges, iar pentru un alt tip de incident la DGASPC Arges in termen de 24 ore;

- informeaza beneficiarii asupra modalitatii de formulare a eventualelor sesizari /reclamatii si
consemneaza in registrul de evidentd privind informarea beneficiarilor;

- informeazd beneficiarii cu privire la activitatea curentd a centrului, ghidul beneficiarului,
contractul de servicii sociale, drepturi si obligatii, exercitarea dreptului la vot, tipuri de abuz, regimul
de viata sanatos, etc si consemneaza in registrul privind informarea beneficiarilor;

- monitorizeaza situatia beneficiarilor, urmareste respectarea obiectivelor si nivelul de progres al
beneficiarilor;

- controleaza conditiile de cazare, de servire a mesei §i aduce la cunostintd sefului de centru
nevoile, preferintele si neregulile semnalate;

- Intretine relatii de comunicare, colaborare, cu institutiile sociale de ocrotire a sanatatii, culturale,
religioase in beneficiul utilizatorilor de servicii;

- asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la beneficiarul serviciilor sociale;

- se ocupa de implementarea legislatiei sociale in activitatea de zi cu zi, formarea capacitatii de
lucru 1n echipa multidisciplinara;

- prezinta disponibilitate fizica si psihica de relationare si comunicare cu beneficiarii;

- elaboreazd, in colaborare cu specialistii Procedurile Operationale necesare in desfasurarea
activitatii personalului de specialitate;

- organizeaza, ori de céte ori se impune, intalniri, consultiri, cu personalul de specialitate, in
vederea reglementérii problemelor curente si pentru gasirea unor solutii de imbunatatire a calitatii
serviciilor si le propune sefului de centru pentru solutionare;

- organizeaza sesiuni de instruire a personalului de specialitate astfel incét, in activitatea depusa sa
respecte demnitatea si intimitatea beneficiarului;

- se va preocupa permanent de cunoasterea legislatiei in domeniul protectiei adultului cu
dizabilitati, respectd normele de Protectia Muncii si P.S.1;

- pastreaza confidentialitatea datelor conform Contractului de confidentialitate;

- nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca, fara sa anunte seful de centru.

- este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenitd in starea sa de sanatate i sa nu
se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;

- raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intra in
contact pe perioada exercitarii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;

- raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului,

- respectd dreptul la protejarea imaginii publice si a vietii intime, private si a beneficiarilor
centrului, fiind interzisa orice actiune de naturd sd afecteze imaginea publicd a beneficiarului sau
dreptul acestuia la viata intimd, privata si familiala;

- alte atributii trasate de seful de centru precum si cele prevazute de legislatia in vigoare;

- preia atributiile sefului de complex pe perioada in care acesta se afld In concediu sau este
delegat 1n conditiile art. 504 din Codul administrativ ori se afla in deplasare in interesul serviciului,
ori lipseste de la locul de muncad (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii
universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durata, absolvite cu
diplomd de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu

vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
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invatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

Articolul 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar

a) medic de medicina generala

Atributii principale:

- aplica normele sanitare in vigoare in ceea ce priveste starea igienica in centru;

- organizeaza si raspunde de activitatea de asistentd medicald acordata persoanelor internate pe
care le are in ingrijire;

- raspunde de activitatea desfasurata de asistentii medicali;
examineaza la internare si periodic fiecare persoana internata pe care o are in ingrijire;

- intocmeste foile de observatie ale persoanelor internate pe care le are in iIngrijire, asigurd
inscrierea tratamentului si a evolutiei bolii, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de
observatie, buletine de analiza, etc.);

- instituie sau urmareste, dupa caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice,
supravegheaza tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le efectueaza
personal;

- asigura respectarea recomandarilor cuprinse in scrisori medicale, planuri de recuperare si altele
asemenea pentru persoanele internate pe care le are 1n ingrijire;

- trimite la spital cazurile care necesitd ingrijire spitaliceascd, asigurdnd asistenta medicald in
timpul transportului;

- efectueaza referatul medical (diagnostic, recomandari etc.), necesar eliberarii unor acte medicale
conform legii la solicitarea beneficiarului sau a altor institutii In drept sa solicite astfel de acte;

- face parte din echipa multidisciplinard a complexului;

- efectueazd, Tmpreund cu ceilalti specialisti din cadrul centrului, evaluarea initiald/ evaluarea
beneficiarilor;

- Intocmeste pentru fiecare beneficiar in parte, Figa de evaluare, in care consemneaza nevoile
identificate, obiectivele pe termen scurt sau mediu, serviciile si activitatile recomandate, profesia si
semndturile persoanelor care au efectuat evaluarea;

- colaboreazda cu ceilalti specialisti din cadrul centrului, la 1Intocmirea Planului
Personalizat/ Planului Personal de Viitor al beneficiarului la o perioadd de 6 luni, cu implicarea
beneficiarului, in care se va consemna: activitatile/serviciile ce vor fi acordate beneficiarului pe baza
evaludrii, programarea (zilnica, saptdmanala sau lunard), timpul aferent interventiei exprimat in ore/zi
sau ore/saptdmand, materialele si /sau echipamentele necesare, modalitatile de interventie
(individual/grup), data urmaétoarei revizuiri, concluzii, profesia si semnaturile persoanelor care au
efectuat evaluarea, precum si semnatura beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului legal;

- controleaza calitatea alimentatiei pregatite Tnainte de servirea meselor principale, refuza servirea
felurilor de mancare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igienico-sanitar;

- confirma decesul, consemneaza aceastd situatie In foile de observatie si dispune transportarea
cadavrelor la morga dupa doud ore de la deces;

- asigurd instruirea proprie si a personalului din subordine in probleme privind cunoasterea
reglementarilor din domeniul medico-sanitar;

- controleaza zilnic prezenta la serviciu, tinuta si comportamentul personalului din subordine;

- controleaza, Indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiend si sdndtate publica in centru,

- selectioneazd persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare activd si stabileste
contraindicatiile medicale;

- efectueaza ancheta epidemiologicd preliminard in cazul aparitiei unor focare de boli
transmisibile;

- raspunde de utilizarea corecta a aparaturii medicale si a instrumentarului unitatii;

16



- participa la analizele periodice ale activitatii unitatii si la elaborarea de catre conducerea acesteia
a raportarilor si a materialelor informative;

- informeaza conducerea unitatii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si ingrijirea
persoanelor internate;

- urmareste starea de sanatate a beneficiarilor in vederea depistarii celor bolnavi si ia masuri
de izolare sau de trimitere a acestora la cabinetele specializate pentru stabilirea diagnosticului;

- asigura asistenta medicala si de urgentd prin examinarea zilnicd a beneficiarilor cu afectiuni
acute, aplicarea medicatiei si a tratamentelor sau dupa caz a procedurilor precum si internarea
acestora in unitati specializate;

- selectioneaza beneficiarii care urmeaza sa fie supusi actiunilor de recuperare medicald, participa
la elaborarea programelor de recuperare si organizeaza aplicarea acestora atat in cadrul unitatii cat gi
in unitati sanitare de specialitate din cadrul Ministerului Sanatatii;

- controleaza calitatea tratamentelor si ingrijirilor medicale, a procedurilor ergoterapeutice si
recuperatorii si dupa caz, participa nemijlocit la aplicarea acestora;

- in raport cu starea de sdnatate a beneficiarilor intocmeste condica de medicamente i materiale
sanitare;

- raspunde de organizarea §i functionarea carantinei precum si de aplicarea altor masuri
antiepidemice care se impun;

- controleaza si supravegheazd permanent starea de curatenie si aplicarea masurilor igienico —
sanitare in saloane, séli de tratament, sdli de mese, bucatarii si grupuri sanitare;

- controleaza si asigura conditiile igienico — sanitare de pastrare si administrare a medicamentelor;

- controleaza si avizeazd meniul orientativ sdptaméanal, urméarind asigurarea necesarului de calorii,
regimurile alimentare dietetice si respectarea regulilor de igiend alimentara;

- solicitd efectuarea de catre personalul care lucreaza in cadrul blocurilor alimentare din unitate a
analizelor medicale conform baremului Centrului de Medicina Preventiva si hotaraste utilizarea sau
nu a personalului in functie de rezulatele analizelor;

- in caz de deces al unui beneficiar intocmeste documentele necesare si urmareste indeplinirea
formelor administrative pentru inhumare;

- organizeaza si indruma activitatea personalului din subordine, dispunand masurile care se impun;

- tine legdtura cu spitalele unde sunt internati beneficiarii, urmarindu— i pana la completa
insanatosire;

- informeaza zilnic conducerea unitatii asupra starii de sanatate a beneficiarilor;

- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate in unitate sau dupa caz
in alte unitati din sistemul Ministerului Sanatatii si Familiei;

- participd la organizarea si desfasurarea in unitatea in care lucreaza precum si in alte unitati de
asistentd sociald a formelor de perfectionare a pregétirii profesionale a personalului mediu sanitar §i a
infirmierilor;

- participa alaturi de ceilalti specialisti din unitate la organizarea si desfisurarea procesului
instructiv-educativ, la integrarea beneficiarului in colectivitate;

- se preocupa pentru asigurarea conditiilor de viatd si activitate, asemanatoare unei familii
normale, cat si activitatea de recuperare a deficientelor in scopul adaptarii si integrarii socio-
profesionale a acestora;

- se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei in domeniul asistentei medicale;

- pastreaza secretul profesional neimpartasind altei persoane din afara unitétii cu exceptia cazurilor
precizate de lege informatiile obtinute in urma exercitarii profesiei;

- va adopta un stil de munca propriu, specific de a actiona 1n vederea atingerii obiectivelor propuse
de institutie, pentru respectarea interesului superior al beneficiarului institutionalizat in centru;

- va realiza obiectivele stabilite in conditiile unei inalte calitati si eficiente, presupundnd o
cunoastere multilaterala a beneficiarului;

- nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consuma alcool in timpul programului,
fumeaza in locuri special amenajate;

- este obligat sa aiba carnetul de sanitate completat la zi, conform normelor sanitare n vigoare si
sd anunte conducerea de orice modificare intervenitd in starea sa de sdnatate i sd nu se prezinte la
serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;
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- respectd in totalitate prevederile Regulamentului de Ordine Interioard, Regulamentului de
Organizare si Functionare si Codului de Conduita;procedurile operationale specifice domeniului de
activitate, standardele specifice minime de calitate obligatorii(Ord. nr.82/2019);

- respectd normele PSI si SSM;

- alte atributii trasate de seful de complex, precum si cele prevazute de legislatia in vigoare;

- respecta programul de lucru stabilit de seful de complex;

- nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca, fara sa anunte seful de complex.

b) Kinetoterapeut
Atributii principale:

- intocmeste programe de activitati saptdmanale si le inainteaza la inceputul fiecarei sdptamani,
medicului si coordonatorului activitatilor;

- desfasoara activitatea de recuperare pe baza unui grafic saptdmanal, in scopul recuperarii
beneficiarilor;

- cunoaste pentru fiecare beneficiar in parte tipul de dizabilitate si gradul de handicap;

- lucreaza in mod individual cu beneficiarii;

- colaboreaza cu medicul, asistentul de balneofizioterapie si asistentul social, cu privire la evolutia
fiecarui beneficiar;

- aplica tehnici si exercitii pentru schimbarea pozitiei corpului, mutarea corpului dintr-un loc in
altul, pentru mutarea sau manipularea obiectelor folosind méana, degetele, bratul, alte parti ale
corpului, pentru deplasarea prin mers sau alte forme, deplasarea folosind echipamente sau mijloace
de transport;

- aplica tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii sa Tnvete cum sa-si pastreze igiena personald si a
spatiului de locuit, importanta mentinerii unei diete echilibrate si a unei activitati fizice zilnice, altele;

- efectueaza, impreund cu ceilalti specialisti din cadrul centrului, evaluarea/ reevaluarea
beneficiarilor, facand parte din echipa pluridisciplinara a centrului;

- elaboreazd, impreuna cu ceilalti specialisti din cadrul centrului, Planului Persoanalizat/Planul
Personal de Viitor al beneficiarului, in care se va consemna: activitatile/serviciile necesare pentru a
raspunde nevoilor beneficiarului, programarea activitatilor desfasurate/serviciilor acordate (zilnica,
sdptamanald sau lunard), termenele de revizuire ale planului individual de interventie, numele si
varsta beneficiarului, semndtura de luare la cunostintd a beneficiarului, numele si profesia
persoanelor care au elaborat planul si semnaturile acestora;

- foloseste materiale care nu pun in pericol securitatea beneficiarilor;

- nu lasa beneficiarii nesupravegheati in sala de kinetoterapie;

- poartd echipament de lucru prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

- mentine o legaturd permanentd, pe bazd de informare reciprocd, cu medicul asupra starii de
sanatate si evolutiei beneficiarilor;

- respectd regulamentul de organizare si functionare, precum si regulamentul de ordine interioara
al centrului;

- tine evidenta statistica a tratamentelor si procedurilor efectuate si urmareste din punct de
vedere al optimizarii, eficienta tratamentului;

- raspunde de viata si securitatea beneficiarilor pe perioada tratamentului kinetoterapeutic;

- foloseste cu atentie si responsabilitate aparatura din dotare;

- Intretine in stare de functionare aparatura din dotare, anuntdnd conducerea unititii de orice
defectiune aparuta;

- nu intervine pentru remedierea unor defectiuni si nu scoate in afara unitatii aparate sau
componente ale acestora;

- respectd si apara drepturile beneficiarului;

- efectueaza informari periodice ale beneficiarilor despre tratamentul pe care il efectueaza,
despre efectele terapeutice, consemnand in Registrul de evidentd privind informarea beneficiarilor;,

- intocmeste fisa beneficiarului, in care consemneaza serviciul acordat, data furnizarii acestuia,
durata sedintelor, observatiile privind situatia beneficiarului si progresele inregistrate, constatate;

- se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor individuale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului;
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- supravegheaza starea beneficiarilor pe perioada aplicarii procedurilor kinetoterapeutice;

- supravegheaza si inregistreaza in permanentd date despre starea beneficiarului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;

- informeazd si instruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care 1l efectueaza, asupra
efectelor terapeutice;

- consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficiarului;

- cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare precum si
prevederile Regulamentului de Ordine Interioard, normele de protectia muncii, apararea impotriva
incendiilor, securitate si sdnatate a muncii si este direct raspunzator de nerespectarea lor;

- aduce la cunostinta sefului de complex orice problema consatata sau despre care are cunostinta;

- executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii, in limita competentelor profesionale.

¢) asistent social
Atributii principale:

- verificd dacd sunt intocmite corect si legal dosarele beneficiarilor institutionalizai conform
procedurii de admitere;

- se preocupa permanent pentru completarea dosarelor personale ale beneficiarilor cu documentele
prevazute in Ordinul 82/2019;

- solicitd periodic primdriilor de domiciliu intocmirea anchetelor sociale pentru analizarea
situatiilor socio-familiale a beneficiarilor,declaratiilor notariale, documente privind veniturile
familiilor necesare stabilirii contributiilor lunare de intretinere conform actelor normative in vigoare
etc.;

- se preocupa pentru desemnarea unui reprezentant legal pentru beneficiarii care nu sunt capabili
sd semneze documentele prevazute in Ordinul 82/2019;

- se preocupd permanent pentru completarea dosarului personal al beneficiarului cu - acordul scris
al acestuia sau reprezentantului legal, in vederea utilizarii imaginii si datelor cu caracter personal in
materiale informative-consimtaméntul beneficiarului /reprezentantului legal pentru ingrijire si
tratamente medicale in situatii exceptionale;

- acordul scris al beneficiarului/reprezentantului legal cu privire la consultarea dosarului personal
de catre o persoana din afara sistemului de protectie/asistenta sociala;

- pastreazd dosarele personale ale beneficiarilor 1n regim de confidentialitate si siguranta;

- face parte din echipa multidisciplinara, participd la evaluarea beneficiarilor si la Intocmirea
Planului Personalizat/Planului Personal de Viitor; intocmeste pentru fiecare beneficiar in parte,
Fisa beneficiarului in care consemneaza interventia si durata acesteia;

- asigurd ca dosarele beneficiarilor sunt completate corespunzator (fisa de evaluare, plan
personalizat, fisa beneficiarului, fisa de monitorizare , fisa de monitorizare a starii de sanatate);

- intocmeste documentatia necesard in cazul suspendarii/incetdrii serviciilor sociale unui
beneficiar din centru (transfer, integrare/reintegrare familiald, trai independent in comunitate),
conform procedurii;

- completeaza si gestioneaza registrele specifice institutiei prevazute de Ord. nr.82/2019;

- cunoaste, respecta si prelucreaza Carta drepturilor beneficiarilor;

- are 1n vedere analiza si depistarea abuzurilor i neglijarii beneficiarilor, conform procedurii

- informeaza beneficiarii asupra modalitatii de formulare a eventualelor sesizari /reclamatii;

- informeaza beneficiarii cu privire la activitatea curenta a centrului, contractul de servicii sociale,
drepturi si obligatii, exercitarea dreptului la vot, tipuri de abuz, regimul de viata sanatos, etc. ;

- notificd toate incidentele deosebite in dosarul beneficiarului si anuntd familia, reprezentantul
legal, politia, institutiile de coordonare, dupa caz;

- Intocmeste anchete sociale la domiciliul beneficiarilor din judet precum si la familiile care
solicita integrarea beneficiarilor;

- monitorizeaza situatia beneficiarilor si raporteaza lunar si trimestrial Serviciului Monitorizare,
Analiza Statisticd, Indicatori Asistentd Sociala si Incluziune Sociald, din cadrul D.G.A.S.P.C.Arges,
situatia fisei lunare intrari/iesiri, grade si tipuri de handicap, raportare statistica 12-4-7, 18, 19, 110, I11
(situatie pe grupe de varste, situatie pe grade si tipuri de handicap, transfer, deces, judete de
provenienta);

- acorda sprijin afectiv si sustinere morald beneficiarului prin consiliere si Intocmeste rapoarte;
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- Intocmeste documentatia necesara si ia toate masurile necesare transferului unui beneficiar in
conditii de securitate;

- intocmeste documentatia necesara si ia toate masurile necesare integrarii/reintegrarii familiale a
unui beneficiar;

- informeaza si instruieste beneficiarii privind invoirea , conform procedurii;

- intocmeste si depune la S.P.C.L.E.P. buletinele/cartile de identitate in vederea punerii in
legalitate, conform procedurii;

- se preocupd de demersurile necesare privind inhumarea beneficiarului decedat cu sau fara
apartinatori si respecta traditia, conform procedurii;

- informeaza in scris Consiliul de Monitorizare Bucuresti privind decesul beneficiarilor si
consemneaza datele in formular;

- controleaza conditiile de cazare, de servire a mesei si aduce la cunostintd unitatii nevoile,
preferintele si neregulile semnalate;

- se ocupa de organizarea programelor artistice, coordoneaza activitatile de terapie ocupationala si
urmareste respectarea obiectivelor si nivelul de progres al beneficiarilor;

- consemneaza intr-un registru evidenta vizitelor si contactelor telefonice ale parintilor, rudelor
sau altor persoane apropiate beneficiarilor;

- intocmeste chestionare pentru stabilirea gradului de satisfactie privind serviciile acordate in
centru,

- intretine relatii de comunicare, colaborare, cu institutiile sociale de ocrotire a sanatatii, culturale,
religioase in beneficiul utilizatorilor de servicii;

- tine evidenta beneficiarilor integrati/reintegrati social si familial;

- informeaza in scris sau telefonic si consultd familiile pentru orice situatie aparutd pe parcursul
institutionalizarii beneficiarilor;

- acorda sprijin beneficiarilor pentru identificare locuri de munca,angajare, pastrarea locului de
munca prin colaborare cu AJOFM Arges;

- Intocmeste raspuns la toate solicitdrile ce vin din partea altor institutii publice pe linie de
asistenta sociala;
identificd domeniul de cuprindere a asistentei sociale;
se ocupd de abordarea si rezolvarea problematicii sociale;
manifestd interes pentru gasirea unor solutii originale in rezolvarea problemelor asistentiale;
asigura confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la beneficiarul serviciilor sociale;
se ocupa de implementarea legislatiei sociale in practica asistentiald, formarea capacitatii de
lucru in echipa multidisciplinara;

- adopta un stil de munca propriu, in vederea atingerii obiectivelor propuse de institutie pentru
respectarea interesului superior al beneficiarului;

- prelucreaza Regulamentul de Ordine Interioard cu beneficiarii de servicii sociale;

- utilizeazd materiale tiparite, casete audio/video, site pe internet pentru promovarea imaginii
institutiei Tn comunitate;

- participa la programe de perfectionare organizate in cadrul D.G.A.S.P.C. Arges;

- elaboreazd procedurile operationale specifice domeniului de activitate si in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- desfagoard activitati de informare si consiliere sociala, dupa caz, care constau in:

a. informare si consiliere cu privire la drepturile si facilitatile sociale existente, clarificari privind
demersurile de obtinere;

b. sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prietenii, etc.;

c. informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de tehnologii si dispozitive
asistive si tehnologii de acces;

d. informare si spijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

e. informare despre programele de lucru, facilitatile oferite de cabinete medicale, servicii de
abilitare si reabilitare, servicii balneo, etc.;

f. informare si sprijin pentru obtinerea unor servicii de transport;

g. informare despre activitati si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori sociali
privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;
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h. spijin pentru identficare locuri de munca, angajare, pastrarea locului de munca, obtinerea de
tehnologii si dispozitive asistive si tehnologii de acces la locul de munci;

i. demersuri pentru constientizarea angajatilor cu privire la dreptul la munca, potentialul si
facilitatile angajarii persoanelor cu dizabilitati, realizarea analizei locului si a mediului de munci;

j- informare privind retelele de suport existente (inclusiv on — line) formate din persoane aflate in
situatii de viatd asemanatoare, altele;

- respecta in totalitate Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Codul de Conduitd, procedurile operationale specifice domeniului de activitate,
standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr. 82/2019);

- este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenitd in starea sa de sanatate si sa nu
se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii;

- respectd normele P.S.I si S.S.M., nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu
consuma alcool in timpul programului, fumeaza in locuri special amenajate;

- respectd programul de lucru stabilit de seful de centru, nu lipseste nemotivat si nu paraseste
locul de munca, fara sa anunte seful de centru;

- pastreaza confidentialitatea datelor conform Angajamentului de confidentialitate;

- alte atributii trasate de seful de centru precum si cele prevazute de legislatia in vigoare;

d) psiholog

Atributii principale:

- Intocmeste si completeazd fise psihologice cu privire la evolutia comportamentului
beneficiarilor, viziteaza persoanele institutionalizate in orice moment al programului;

- monitorizeazd §i analizeazd din punct de vedere psihologic situatia beneficiarilor aflati in
dificultate, institutionalizati in centrul unde isi desfatoara activitatea, respectand drepturile acestora;

- intocmeste rapoarte de consiliere pentru beneficiarii de care raspund,

- intreprinde masuri psihologice ce urmaresc, pe baza depistarii timpurii a unor factori negativi,
disfunctionali, realizarea unor relatii interpersonale adecvate pentru realizarea unei insertii
socioprofesionale pozitive, care vor fi consemnate in fisa beneficiarului,

- Intocmeste pentru fiecare beneficiar in parte, Fisa beneficiarului in care consemneaza
interventia si durata acesteia si o depune la dosar pana in 04 a lunii urmatoare;

- efectueaza activitati de informare si consiliere psihologicd conform planificarii din Planul
Personalizat/Planul Personal de Viitor;

- se asigura cd dosarele beneficiarilor sunt completate corespunzator (Fisa de evaluare, Planul
Personalizat/Plan Personal de Viitor, Fisa beneficiarului, Fisa de monitorizare, Fisa de monitorizare a
starii de sandtate, Fisa de identificare a riscurilor, Planul de actiune, etc);

- desfasoara activititi de consiliere a beneficiarilor avand ca obiective-dezvoltarea
comportamentului adecvat situatiilor sociale, dezvoltarea atentiei si gandirii pozitive, adecvarea
emotiilor, constientizarea de sine, evitarea situatiilor de izolare sociala si depresie, optimizarea si
dezvoltarea personald, autocunoasterea, etc.;

- efectueazd programe de consiliere si terapie suportiva, interventii terapeutice specifice,
relationeaza cu beneficiarul, mentine un climat suportiv, dovedeste respect si oferd acestuia confort
fizic si psihic;

- intreprinde masuri psihologice ce sunt orientate in directia depistarii/ atenudrii unor factori
negativi care pot favoriza conduita delicventa;

- efectueaza interventie psihologicd pentru beneficiarii care manifesta dificultiti de adaptare si
integrare socio-profesionala;

- depisteaza beneficiarii cu diferite categorii de tulburari comportamentale, etc;

- colaboreaza cu personalul medical in vederea atenuirii cazurilor de comportament deviant;

- va fi permanent preocupat de lucrul in echipa cu salariatii centrului si ai D.G.A.S.P.C. Arges;

- pastreaza secretul profesional neimpartasind altei persoane din afara unitatii cu exceptia cazurilor
precizate de lege informatiile obtinute Tn urma exercitarii profesiei;

- adopta un stil de munca propriu, specific de a actiona in vederea atingerii obiectivelor propuse
de institutie, pentru respectarea interesului superior al beneficiarului institutionalizat in centrul de
integrare;

- realizeaza obiectivele stabilite in conditiile unei 1nalte calititi si eficiente, presupunand o
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cunoastere multilaterala a beneficiarului;
- este interzisa agresarea verbald sau fizica a beneficiarilor, existand obligatia de a mentine un
climat adecvat de munca;
- participa la programe de perfectionare organizate in cadrul D.G.A.S.P.C. Arges;
- nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consumd alcool in timpul
programului, fumeaza in locuri special amenajate;
- respectda in totalitate Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Codul de Conduita, procedurile operationale specifice domeniului de activitate,
standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr.82/2019);
- este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenitd in starea sa de sdnatate i sa nu
se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;
- respecta normele P.S.I si S.S.M;
- pastreaza confidentialitatea datelor conform Angajamentului de confidentialitate;
- elaboreaza procedurile operationale specifice domeniului de activitate, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
- respecta programul de lucru stabilit de seful de centru;
- nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca, fara sa anunte seful de centru;
- raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intra in
contact pe perioada exercitarii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;
- raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;
- respecta dreptul la protejarea imaginii publice si a vietii intime, private si a beneficiarilor
centrului, fiind interzisa orice actiune de naturd sa afecteze imaginea publica a beneficiarului sau
dreptul acestuia la viata intima, privata si familiala;
- alte atributii trasate de seful de centru, precum si cele prevazute de legislatia in vigoare.

e) asistent medical generalist

Atributii principale:
- 1si desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea medicului unitatii;
- aplica normele sanitare In vigoare in ceea ce priveste starea igienica a saloanelor, grupurilor
sanitare (bai, wc-uri) , bucatariei, salii de mese potrivit indicatiilor medicului;
- preia beneficiarii de la tura de serviciu si 1i preda turei urmatoare pe baza de proces verbal,
- informandu-se asupra starii generale a acestora si asupra cazurilor deosebite (beneficiari agitati,
apatici, epileptici, bolnavi, etc.), anuntd medicul unitatii/de familie, cu privire la aceste aspecte, in
cazuri urgente anunta serviciul 112;

- inscrie beneficiarul la medicul de familie, sprijind incurajeazd accesul la serviciile din
comunitate, inclusiv consiliere, ingrijire stomatologicd si oftalmologica, terapii si sprijina
beneficiarul sa inteleaga starea sa de sanatate;

- se asigura cd toti beneficiarii detin card de sanatate;

- Intocmeste pentru beneficiarii de care raspunde, fisa de monitorizare a starii de sandtate care
contine evidenta interndrilor, tratamentelor, imunizarilor, accidentele, situatiile de prim ajutor,
recomandarile medicilor specialisti pentru medicatia administratd (denumire comerciala si dozaj),
evidenta acesteia, date despre starea generald si alte situatii medicale in care au fost implicati
beneficiarii;

- ia act de toate incidentele petrecute in centru, intocmeste fisa de incident pe baza informarilor
efectuate de catre personalul de serviciu si o aduce de indatd spre verificare coordonatorului
personalului de specialitate si sefului de centru pentru a o transmite catre D.G.A.S.P.C. Arges;

- completeazd condica de evidentd a medicamentelor si materialelor consumabile in care
consemneazd numele beneficiarilor, cantitatea eliberatd, perioada de utilizare, data eliberarii
semndtura persoanei care a eliberat si semndtura (sub orice forma) a persoanei care a primit,
medicatia eliberatd corespunde recomandarilor medicului consemnate in Fisa de monitorizare a
starii de sdnatate;

- consemneaza refuzul unui beneficiar de a-i fi administratd medicatia recomandatad in Fisa de
monitorizare a starii de sanatate;

- seasigura ca fiecare beneficiar efectueaza anual o evaluare medicala completa;
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intocmeste un plan de prevenire, interventie si recuperare individualizat in situatia In care un
beneficiar are probleme complexe de sdnatate si urmareste respectarea acestuia;

efectueaza programari beneficiarilor la medicii de familie, specialisti, analize medicale, ecograf,
etc. si notifica in registrul Programari,

consemneaza in Raportul de turd toate informatiile cu privire la problemele de sanitate ale
beneficiarilor (temperatura, tensiune arteriala, puls, stare generald alteratd);

monitorizeaza starea de sdndtate a beneficiarilor in vederea depistarii celor bolnavi si ia masuri de
prezentare la medicul unitétii, medicul de familie sau de trimitere a acestora la medicii specialisti
pentru stabilirea diagnosticului;

preia persoanele nou-internate si actioneaza pentru acomodarea acestora la conditiile de cazare si
de respectare a regulamentului de organizare si functionare a unitatii;

acordd primul ajutor si cheama medicul in situatii de urgenta sau anuntd ambulanta (112);
participd la examinarea de catre medici, a persoanelor internate, informandu-i asupra starii si
evolutiei acestora si executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea tratamentului si a
analizelor, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

identifica problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabileste prioritatile, elaboreaza si
indeplineste planurile de ingrijire, evalueaza rezultatele obtinute;

participd la intocmirea meniurilor §i se preocupa ca acestea sa fie consistente §i sa contind toate
alimentele unei alimentatii variate;

supravegheaza igiena individuald si colectiva a beneficiarilor;

organizeaza baia generala a beneficiarilor ajutat de infirmieri si personalul de la spalatorie,
efectueaza periodic triajul epidemiologic;

efectueaza triajul epidemiologic personalului din sectorul bucatarie si notificad in Registrul triaj
epidemiologic;

insoteste beneficiarii la tratamente si analize medicale in afara unititii, la medicul specialist,
stomatologie, alte servicii medicale, avand in vedere sd detind asupra sa toate documentele
necesare (card de sandtate, trimitere medic, adeverintd medicald, copie C.I, copie Certificat de
incadrare in grad de handicap);

efectueaza internarea/externarea beneficiarilor in si din unitati spitalicesti;

tine legdtura cu spitalele unde sunt internati beneficiarii, urmarind si monitorizdnd starea de
sanatate pana la completa insandtosire, aduce la cunostintd medicului unitatii si de familie,
intocmeste informare cu privire la acest aspect;

consultd medicul unitatii si de familie in toate problemele privind sandtatea beneficiarilor si
aplica tratamentul prescris;

se preocupa pentru ridicarea medicamentelor beneficiarilor pe bazd de retetd de la farmacie si
consemnarea tratamentului in condica de medicamente si in fisa de monitorizare a starii de
sanatate;

informeaza zilnic conducerea unitatii asupra starii de sandtate a beneficiarilor;

efectueaza informari periodice ale beneficiarilor despre tratamentul pe care il efectueaza, despre
efectele terapeutice, mediul de viatd sanatos, educatie sexuald, masuri contraceptive;

tine evidenta medicamentelor din aparatul de urgentd consemnand in centralizatorul evidenta
medicamente;

ia masuri si se asigurd cd medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale sunt
depozitate in dulap inchis cu cheie, la care are acces numai personalul medical;

consiliazd beneficiarii in situatii de dependentd de tutun si alcool, ia masuri in situatiile de
neglijentd a starii de sanatate si igienei din partea beneficiarului;

aduce la cunostinta prin referat, nota de informare orice situatie de abuz, incidente, situatii de risc
in care se afla beneficiarii;

participa aldturi de ceilalti specialisti din unitate la organizarea si desfdsurarea procesului
instructiv-educativ, la integrarea beneficiarului in colectivitate;

se preocupad pentru asigurarea conditiilor de viatd §i activitate, asemanatoare unei familii
normale, cit si activitatea de recuperare a deficientelor in scopul adaptarii si integrarii socio-
profesionale;

se preocupd permanent de cunoasterea legislatiei in domeniul asistentei medicale;
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gestioneazd medicamentele si materialele igienico-sanitare, aparatura si instrumentarul din
cabinetul medical, raspunde de péastrarea si utilizarea acestora in conditiile igienice si de
sterilizare prescrise;

cunoaste si respectad reglamentarile legale in vigoare, recomandarile OMS si standardele specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale;

pastreaza secretul profesional neimpartasind altei persoane din afara unitatii cu exceptia cazurilor
precizate de lege informatiile obtinute in urma exercitarii profesiei,

adopta un stil de munca propriu, specific de a actiona in vederea atingerii obiectivelor propuse de
institutie, pentru respectarea interesului superior al beneficiarului institutionalizat in centru;
realizeazd obiectivele stabilite In condifiile unei 1nalte calitati si eficiente, presupunand o
cunoastere multilaterald a beneficiarului;

face parte din echipa multidisciplinara a centrului;

efectueaza, impreund cu ceilalti specialisti din cadrul centrului, evaluarea initiald/ reevaluarea
beneficiarilor;

intocmeste pentru fiecare beneficiar in parte, Fisa de evaluare, in care consemneaza nevoile
identificate, obiectivele pe termen scurt sau mediu, serviciile si activitatile recomandate, profesia
si semnaturile persoanelor care au efectuat evaluarea;

colaboreaza cu ceilalti specialisti din cadrul centrului, la intocmirea Planului Personal de Viitor
al beneficiarului la o perioada de 6 luni, cu implicarea beneficiarului, in care se va consemna:
activitatile/serviciile ce vor fi acordate beneficiarului pe baza evaluarii, programarea (zilnica,
sdptamanala sau lunard), timpul aferent interventiei exprimat in ore/zi sau ore/siptamana,
materialele si /sau echipamentele necesare, modalititile de interventie (individual/grup), data
urmadtoarei revizuiri, concluzii, profesia si semnaturile persoanelor care au efectuat evaluarea,
precum si semnatura beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului legal;

raspunde de compartimentul igienic al infirmierelor si de respectarea regulilor de tehnica
aseptica;

raspunde de curdtenia pe sectoare , de respectarea normelor de igiena si antiepidemice;
controleaza dezinfectia in sectoare si dezinfectia grupurilor sanitare, bai, we-uri;

instruieste, urmareste tinuta, igiena individuala si comportamentul igienic al personalului si al
beneficiarilor;

nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consuma alcool in timpul programului,
fumeaza in locuri special amenajate;

respectd normele PSI si SSM;

respectd 1n totalitate Regulamentul de Ordine Interioard, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Codul de Conduita, procedurile operationale specifice domeniului de activitate;
standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr. 82/2019.);

este obligat sa anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si sd nu
se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii;

indeplineste, prin rotatie, conform graficului lunar, functia de ofiter de serviciu pe unitate,
respectand sarcinile specific acestei functii,

raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intrd in
contact pe perioada exercitarii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;

raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;

executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii, in limita competentelor profesionale.

f) Terapeut ocupational/educator/instructor de ergoterapie
Atributii principale:
- proiecteaza, organizeaza, Indruma beneficiarii si executd cu ei activitdti de ergoterapie: citit,

tricotat, cusut, pictura, origami etc.;

- asigurd supravegherea beneficiarilor in timpul zilei, in intervalul cuprins de la preluarea

beneficiarilor de la tura precedentd pana cand ii preda turei urméatoare de serviciu, pe baza de proces-
verbal;

- preia beneficiarii de la tura de serviciu informandu-se asupra stérii generale a acestora si asupra

cazurilor deosebite (beneficiari agitati, epileptici, bolnavi, fugiti, invoiti, etc.);
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- anuntd medicul, asistentul medical cu privire la beneficiarii bolnavi, apatici si care prezinta
tulburari de comportament;

- aduce la cunostintd prin referat, notd de informare orice situatie de abuz, incidente, situatii de
risc in care se afla beneficiarii;

- organizeaza si participa la toate activititile de abilitare/reabilitare a beneficiarilor;

- elaboreaza programul de activitate zilnic, saptdmanal si lunar;

- indruma beneficiarii in diverse activititi gospodaresti (intinderea lenjeriei, célcat, stergerea
prafului, activitati de gradinarit, cultivat flori, etc);

- urmareste desfasurarea activitatilor distractive: jocuri de sah, table, rummy, carti, lucrari,
modelaje din hartie si carton, desen, picturd);

- organizeaza lunar si mobilizeaza beneficiarii sd participe n cadrul unor programe artistice cu
ocazia unor evenimente deosebite;

- sprijind beneficiarii sa 1si formeze sentimentul apartenentei la un grup social, in cadrul unitatii
prin antrenarea in activitati comune, in functie de preferinte si in conditii de respect reciproc;

- cunoaste problematica, cerintele speciale ale persoanelor cu handicap si cu abilitati de relatie si
comunicare cu acestea, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- cunoagte motivele institutionalizarii in centru a fiecarui beneficiar din grupa de care raspunde;

- studiaza dosarul, fisa medicald, observa comportamentul beneficiarului, cunoaste situatia socio-
familiala;

- raspunde de formarea deprinderilor de munca independenta, de formarea responsabilitatii;

- desfasoard activitati de adaptare personald (de folosire a mijloacelor de transport in comun,
posta, magazin, policlinica, etc.);

- raspunde de desfdsurarea activitatii igienico-sanitare personale si colective, intretinerea tinutei,
folosirea bunurilor personale si colective;

- raspunde de desfasurarea activitatilor utilitar gospodaresti (efectuarea si intretinerea curdteniei
camerelor, bailor, wc-urilor);

- raspunde de formarea deprinderilor in ceea ce priveste folosirea ustensilelor necesare intretinerii
curateniei;

- desfagoara activitati in cadrul cercurilor practice (stabilite in functie de sexul si varsta
beneficiarilor, de aptitudinile lor);

- raspunde de formarea relatiilor de comunicare, colaborare si de relatiile de comunicare in
societate;

- se preocupa ca beneficiarii sa-si dezvolte autonomia si potentialul functional,;

- se preocupd de mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive, deprinderilor zilnice,
deprinderilor de comunicare, de mobilitate, de autoingrijire, de ingrijire a propriei sanatati, de
autogospodarire, de interactiune si stabilire a relatiilor interpersonale ale beneficiarilor si raspunde de
efectuarea activitatilor cu privire la aceste obiective, conform Ord. nr. 82/2019;

- se preocupd de mentinerea/imbunatitirea nivelului de educatie/pregatire pentru munca a
beneficiarilor, primesc sprijin pentru implicarea activa in viata sociald si civicd a comunitatii;

- raspunde de prezenta in unitate a beneficiarilor incredintati, semneaza centralizatorul de prezenta
la grupa de care raspunde;

- sprijina psihopedagogul, psihologul si asistentul social din centru in stabilirea celor mai adecvate
masuri educative pentru dezvoltarea morala a beneficiarilor, pentru corectarea devierilor de conduita
si restabilirea psihica a acestora;

- raspunde de Intocmirea lunara a fisei beneficiarului in care consemneaza interventia si durata
acesteia si o depune la dosar pand in 04 a lunii urmatoare, participa la evaluare, la intocmirea planului
personal de viitor la 6 luni, impreund cu echipa multidisciplinara din care face parte, conform
Ord.M.M.J.S. nr .82/2019;

- discuta lunar, 1n Intalnirea de lucru cu echipa si managerul de caz, evolutia situatiei/progreselor
beneficiarilor de care raspund;

- aproba plecarea pe timp limitat a beneficiarilor, eliberand bilete de voie in cazuri obiective in
afara centrului, conform prevederilor din contractul de furnizare servicii sociale si procedurii de
invoire;

- raspunde de securitatea beneficiarilor conform graficului de lucru, 1i supravegheaza indeaproape
pentru a preintdmpina eventualele conflicte, abuzuri de natura fizicd, emotionald, Intre acestia; anunta
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ofiterul de serviciu pentru a lua masurile ce se impun (suna la 112, anuntd coordonatorul personal de
specialitate, sef centru );

- poartd In permanentd echipamentul de protectie (halat), pe care il schimba ori de cate ori este
nevoie; respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd
timpul de munca;

- monitorizeaza beneficiarii plecati In invoire ludnd masuri urgente in cazul in care acestia nu se
intorc in centru la ora stabilitd (cautare, anunt ofiter de serviciu, sef centru, asistent social, anunt
Politie);

- consemneaza cu regularitate in caietul de observatii aspectele caracteristice din comportarea
beneficiarilor, intocmindu-le fise in acest sens;

- intretine curdtenia in sala de ergoterapie;

- se preocupa de petrecerea timpului liber al beneficiarilor intr-un mod cat mai agreabil;

- organizeaza si insoteste grupurile de beneficiari in excursii si drumetii;

- raspunde de obiectele de inventar pe care le detine, de securitatea imobilului in care functioneaza
centrul;

- participa la programe de perfectionare organizate in cadrul D.G.A.S.P.C. Arges;

- nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consuma alcool in timpul programului,
fumeaza in locuri special amenajate;

- respectd in totalitate Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Codul de Conduitd, procedurile operationale specifice domeniului de activitate,
standardele specifice minime de calitate obligatorii(Ord. nr.82/2019);

- este obligat sa sd anunte conducerea de orice modificare intervenitd in starea sa de sandtate si sa
nu se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii ;

- respectd normele P.S.1si S.S.M;

- respecta programul de lucru stabilit de seful de centru;
nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca, fara sa anunte seful de centrus

- pastreaza confidentialitatea datelor conform Angajamentului de confidentialitate;

- elaboreaza procedurile operationale specifice domeniului de activitate, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intrd in
contact pe perioada exercitarii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;

- raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;

- respectd dreptul la protejarea imaginii publice si a vietii intime, private si a beneficiarilor
centrului, fiind interzisa orice actiune de naturd sa afecteze imaginea publicd a beneficiarului sau
dreptul acestuia la viata intima, privata si familiala;

- alte atributii trasate de seful de complex precum si cele prevazute de legislatia in vigoare;

- executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii, in limita competentelor profesionale.

g) Ingrijitoare

Atributii principale:

- asigurd curdtenia unitatii (pereti, usi, coridoare, balustrade, scari, oficii, grupuri sanitare,
cabinete, birouri, balcoane, sali de mese);

- transportd gunoiul si rezidurile alimentare 1n conditii corespunzatoare;

- asigurd curitenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curitenie si depozitarea in recipiente
corespunzatoare (etichetate) a solutiilor dezinfectante conform Ordinelor Ministerului Sanatatii
afisate la oficiu;

- asigurd curdtenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in care pastreaza si transporta gunoiul;

- respectd permanent normele de igiena personala;

- poartd echipamentul de protectie stabilit pe care il schimba ori de cate ori este necesar;

- 1si desfdsoara activitatea numai sub indrumarea si sub supravegherea infirmierei si a asistentelor
medicale;

- respectd normele in vigoare privind depozitarea si aruncarea deseurilor in conformitate cu
normele legale in vigoare;

- se asigurd ca spatiile comune sunt curate, functionale si confortabile;
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- respectd programul zilnic de igienizare a spatiilor centrului;

- efectueaza curatenia si dezinfectarea zilnica a bailor si we-urilor cu materiale si ustensile folosite
numai 1n aceste scopuri;

- are un comportament etic cu beneficiarii;

- ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care la are in folosinta;

- nu are voie sd paraseasca locul de munca in timpul programului, fard acordul conducerii unitétii,

- se asigurd ca spatiile comune sunt curate, functionale si confortabile;

- respectd programul zilnic de igienizare a spatiilor centrului;

- efectueaza curatenia si dezinfectarea zilnica a bailor si we-urilor cu materiale si ustensile

folosite numai in aceste scopuri;

- ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care la are in folosinta;

- pastreaza confidentialitatea datelor conform Contractului de confidentialitate;

- cunoagte si respectd prevederile R.O.1., R.O.F., normele de protectia muncii, apararea Tmpotriva
incendiilor, securitate si sandtate a muncii si este direct raspunzator de nerespectarea lor;

- indeplineste orice sarcind primitd din partea sefului de complex si/sau coordonatorului
personalului de specialitate, in limita competentelor profesionale.

Articolul 11
Personalul administrativ, gospodairire, intretinere-reparatii, deservire

a) Referent de specialitate (economist)

Atributii principale:

- asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar contabile a unitatii,
in conformitate cu dispozitiile legale;

- claboreaza si raspunde de intocmirea bugetelor de venituri si cheltuieli;

- fundamenteaza si supune spre aprobare forurilor superioare bugetele de cheltuieli pe fiecare
sursa de cheltuieli in parte, a listelor de investitii curente sau capitale cu memorii justificative pe baza
planului de achizitii;

- raspunde de operarea in aplicatia Contabilitate Angajamente Bugetare a sistemului National de
Raportare Forexebug a cheltuielilor de personal , materiale , asistenta sociala si capital,

- 1a toate masurile necesare in vederea utilizarii si utilizeazd toate modulele functionale ale
aplicatiei Business Wiew, pentru evidenta contabila a complexului;

- asigurd Intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a bilanturilor trimestriale si
anuale;

- verifica prin sondaj cel putin o data pe luna gestiunile unitatii;

- asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligttiilor unitatii catre Bugetul
statului, Trezorerie si terti;

- verificd si aproba — dupa caz — notele contabile ale unitatii;

- 1Intocmeste si Inregistreaza contul de executie lunar, trimestrial, anual,;

- participa la sistemul informational al unititii urmarind folosirea cat mai eficienta a datelor
contabilitatii;

- asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza notelor
contabile si se preocupa de folosirea sistemului informational de calcul;

- asigura efectuarea la timp a inventarierii patrimoniului si ia masuri pentru prevenirea pagubelor
si urmareste recuperarea lor;

- asigurd intocmirea la timp si n ordine cronologica si in conformitate cu dispozitiile legale a
operatiunilor contabile, pe baza documentelor justificative;

- intocmeste notele contabile, inregistreaza in figele analitice pe fiecare gestiune 1n parte;

- intocmeste balante analitice lunare, trimestriale si anuale stabilind soldurile confruntate cu
evidenta sintetica;

- Intocmeste fisele sintetice si balante lunare sintetice;

- intocmeste registrul jurnal tinand cont de cronologia notelor contabile;

- intocmeste fisele conturilor de executie bugetard, asigurdnd detalierea cheltuielilor pe fiecare
sursa de venit in parte lunar, trimestrial si anual;

- tine evidenta la zi a angajamentelor bugetare;
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- intocmeste propunerile de angajare a unei cheltuieli, angajamentele bugetare si ordonantarile de
plata, asigurand incadrarea corecta pe subdiviziuni bugetare;

- intocmeste ordinele de plata pentru salarii, cheltuieli materiale;

- incaseaza, depune si tine evidenta garantiilor gestionarilor;

- stabileste si calculeazd pe baza situatiilor intocmite de asistentul social, sumele datorate de
beneficiari si sustinatorii legali ai acestra pentru contributia de intretinere in conformitate cu legislatia
in vigoare ; colaboreazd permanent cu asistentul social din centru pentru a fi la curent cu
modificarile ce apar;

- opereaza zilnic, pe baza bonurilor de miscare si a bonurilor colective de materiale in fisa de
magazie pe locuri de folosinta, mijloacele fixe si obiectele de mica valoare sau scurtd durata si
materiale;

- opereaza in fige obiectele casate prin procesele-verbale de casare;

- efectueaza punctaje lunare si stabileste stocurile cu cele din contabilitate;

- urmareste executarea integrald a planului de cheltuieli bugetare in scopul unei eficiente si legale
utilzari a fondurilor alocate, informand seful de complex in vederea ludrii unor masuri operative
pentru a se asigura realizarea sarcinilor planificate si incadrarea strictd in creditele acordate;

- verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, limitele de competentd stabilite de lege
precum si documentele legale;

- claseaza si pdstreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare;

- primeste si executd formele de poprire §i sprijind realizarea titlurilor executorii , a contractelor
incheiate de personalul muncitor al unitatii cu societatile comerciale, efectueaza retinerile respective
in statele de plat;

- raspunde de inventarierea valorilor materiale si banesti, instrueste si controleazd periodic
personalul unitétii care gestioneaza bunuri;

- duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala si administrativa a salariatilor;

- Intocmeste referat si il supune aprobarii sefului de complex pentru imputatii si recuperarea
prejudiciilor aduse unitatii de catre angajati;

- verifica propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe;

- face calculul listelor zilnice de alimente eliberate de la magazie pentru pregitirea hranei
persoanelor institutionalizate;

- nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consuma alcool in timpul programului,
fumeaza in locuri special amenajate;

- respectd in totalitate prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului de
Organizare si Functionare si Codul de Conduita, procedurile operationale specifice domeniului de
activitate, standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr.82/2019);

- este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sandtate si sa nu
se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii;

- respectd normele PSI si de SSM;

- respecta programul de lucru stabilit de seful de complex;

- nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca, fara sa anunte seful de complex;

- pastreaza confidentialitatea datelor conform Angajamentului de confidentialitate;

- raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intra in contact pe
perioada exercitarii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;

- raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;

- respectd dreptul la protejarea imaginii publice si a vietii intime, private si a beneficiarilor
centrului, fiind interzisd orice actiune de naturd sa afecteze imaginea publicd a beneficiarului sau
dreptul acestuia la viata intimd, privata si familiala;

- Indeplineste orice altd sarcina datd prin act normativ cu caracter contabil-financiar sau primite de
la seful de complex.

b) Referent de specialitate/administrator
Atributii principale:
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- se Ingrijeste si raspunde de inzestrarea si aprovizionarea centrului cu alimente, medicamente,
combustibili, mobilier, cazarmament, materiale pentru igiend si curitenie, articole vestimentare,
rechizite, materiale necesare bunei desfasurari a activitatii, in limita fondurilor de care dispune;

- intocmeste Planul Anual de Achizitii Publice;

- urmareste permanent derularea cantitativa a achizitiilor publice (cu sau fara contract), cu valorile
aferente;

- raspunde de incadrarea in cantitdtile solicitate pentru anul in curs si cuprinse in PAAP, cu
valorile aferente;

- repartizeazd pe gestiuni bunurile centrului, controland periodic felul in care sunt pastrate si
folosite aceste bunuri si ia mdsuri pentru a preintdmpina sustragerea si distrugerea lor;

- intocmeste comenzile de materiale si alimente, in baza referatului de necesitate cu viza sefului de
centru,

- stabileste lunar, programul de lucru al personalului administrativ din subordine, ludnd masuri ca
activitatea desfasuratd in zilele nelucritoare sa se faca prin recuperare, esalonat, farda a perturba
activitatea centrului si 1l supune aprobarii sefului de centru;

- urmareste asigurarea hranei beneficiarilor in functie anotimp, bugetul alocat si necesarul de
calorii, inscriind in lista zilnicd numarul portiillor care sd corespundd cu numarul persoanelor
institutionalizate prezente in centru, conform listei de prezenta;

- verifica respectarea gramajului portiilor pentru fiecare beneficiar, in asa fel incat portiile sa
corespunda din punct de vedere cantitativ si calitativ;

- Incredinteaza sarcini personalului administrativ din subordine si verificd modul de indeplinire,
informand seful de complex atunci cand sunt nereguli in indeplinirea acestora;

- asigura si raspunde direct de curdtenia, incalzitul, iluminatul si reparatiile curente si anualeale
imobilelor si a obiectelor de inventar, de pastrarea si justa folosire a bunurilor si cladirilor repartizate;

- se Ingrijeste, In permanentd, de asigurarea conditiilor generale aplicarii masurilor zilnice de
igiend individuala si colectiva, tinandu-se cont de numarul si varsta beneficiarilor aflati in centru;

- Intocmeste registrul cu raspandirea bunurilor in centru, face propuneri de casare, pregateste si
asigurd operatiunile de inventariere anuald si curentd a acestora la sectoarele de care raspunde;
prezintd comisiei de inventariere toata situatia bunurilor pe care le are n gestiune;

- Intocmeste la timp actele pe linie administrativa, asigurdnd inregistrarea cronologica a acestora,
conform legislatiei in vigoare;

- se Ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor §i actelor normative, a imprimatelor si
tipizatelor necesare activitatii din centru;

- raspunde de folosirea si intretinerea mijloacelor de transport, ingrijindu — se ca acestea sa plece
in cursd insotite de foaia de parcurs aprobata de seful de complex;

- raspunde de buna functionare a instalatiilor electrice, sanitare, a utilajelor si aparatelor din
dotare, de asigurarea si mentinerea lor in stare de functionare;

- prezintd spre aprobare sefului de complex, necesarul de alimente, combustibil, materiale de
intretinere si curatenie, rechizite, echipament si alte articole;

- instruieste, Impreund cu contabilul unitétii, personalul care gestioneaza bunuri si verifica modul
de folosire si pastrare a acestora;

- intocmeste pontajul personalului din subordine, conform condicii de prezenta;

- propune in scris, sefului de complex, masuri menite sa conduca la eficientizarea si imbunatatirea
bazei materiale si a activitatilor din unitate;

- participa la controalele efectuate in unitate si reprezinta unitatea In probleme administrative si
gospodaresti;

- prezintd operativ la organele de control documentele si situatiile solicitate aflate in sfera de
activitate;

- organizeaza si raspunde de activitatile desfasurate n curtea unitatii — pastrarea curdteniei,

- initiaza actiuni pentru atragerea de fonduri extrabugetare, tine evidenta bunurilor materiale si
banesti primite sub forma de donatii sau sponsorizari si le inregistreazd in documentele de evidenta
ale centrului, conform legislatiei in vigoare;

- ia masuri pentru dezinfectia, dezinsectia si deparazitarea spatiilor complexului, prin mijloace
proprii sau cu personal specializat Tn acest sens;

- raspunde in fata organelor de control (D.S.V., D.S.P., etc.) de deficientele constatate din vina sa;
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- asigurd pastrarea arhivei unitdtii conform normelor legale;

- se Iingrijeste de revizia periodicd a centralei termice, PRAM, echipament de protectie
(electrician), revizia metrologica a cantarelor, etc.;

- se ingrijeste ca personalul din subordine sa poarte echipamentul de protectie si sd respecte
programul de lucru;

- nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consuma alcool in timpul programului,
fumeaza in locuri special amenajate;

- participa la programe de perfectionare organizate in cadrul D.G.A.S.P.C. Arges;

- respectd in totalitate Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Codul de Conduita, procedurile operationale specifice domeniului de activitate,
standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr.82/2019);

- este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sandtate si sa nu
se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii;

- respectd normele P.S.1si S.S.M;

- respecta programul de Iucru stabilit de seful de complex;

- nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca fara sa anunte seful de centru;

- pastreaza confidentialitatea datelor conform Angajamentului de confidentialitate;

- raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intrd in contact pe
perioada exercitarii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;

- raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;

- respectd dreptul la protejarea imaginii publice si a vietii intime, private si a beneficiarilor
complexului, fiind interzisa orice actiune de natura sa afecteze imaginea publica a beneficiarului sau
dreptul acestuia la viata intimd, privata si familiala;

- alte atributii trasate de seful de complex precum si cele prevazute de legislatia in vigoare.

¢) Muncitor calificat (fochist)

Atributii principale:

- fintretine in stare de functionare centralele termice, in conformitate cu instructiunile proprii de
exploatare, verificand permanent reteaua de distribuire a apei calde si caloriferele, respectand
programul de functionare al acestora stabilit de conducerea complexului;

- raspunde de functionarea instalatiilor sub presiune si cele de Incalzire centrala in tura in care
lucreaza;

- verificd permanent prin intermediul termometrelor, manometrelor, supapelor de siguranta,
racordurilor, reductoarelor de presiune, senzorului de tur si retur, senzorului de interior sau de
extrerior, datele termice si tehnice afisate la pupitrele de comanda ale centralelor termice, buna
functionare a acestora, rdspunzand de functionarea in parametrii normali, conform instructiunilor de
exploatare in asa fel incat sa nu apara defectiuni sau avarii care sd puna in pericol instalatiile termice,
supraveghindu-le permanent;

- intocmeste la terminarea programului de lucru un proces-verbal, in Registrul de functionare al
centralelor termice, consemnénd orarul de functionare al acestora si defectiunile aparute, precum si
masurile luate pentru remedierea lor;

- verificd permanent folosirea, boilerelor si a celorlalte mijloace de incélzire locala care pot
prezenta pericol de incendiu sau accidentari;

- verifica periodic in timpul programului de lucru integritatea rezervoarelor de combustibili ale
unitatii §i nu permite persoanelor neautorizate sa umble la acestea, anuntand in scris conducerea
complexului de orice incercare 1n acest sens;

- in caz de Intrerupere a energiei electrice, a terminarii combustibilului, intreruperii apei, avarii sau
alte defectiuni, ia masuri pentru punerea in sigurantd a centralei termice si nu o pune in functiune
pana cand nu se asigurd ca nu vor aparea defectiuni majore;

- intretine in stare de functionare mijloacele de interventie pentru prevenirea si stingerea
incendiilor din dotarea centralei termice si nu permite numanui accesul sau stationarea in interiorul
acestora,

- intretine curatenia in incédperile si dependintele centralei termice, raspunzand de integritatea usii
de acces in magazia de scule si unelte pe care o verifica la inceperea programului;
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- la aerisirea instalatiilor sau a caloriferelor foloseste furtun de cauciuc pentru evacuarea apei in
canalizarea institutiei, avind grija s nu produca inundatii sau stricdciuni in spatiile interioare;

- la verificarea instalatiilor sau a caloriferelor solicita acordul personalului de intretinere;

- respectd normele de protectia muncii specifice exploatarii centralelor termice si lucrul la
instalatii si rezervoare de combustibil lichid care prezinta pericol de incendii;

- in timpul anotimpului rece, ia masuri pentru asigurarea instalatiilor sau a caloriferelor supuse
inghetului;

- pastreaza curdtenia in camera centralei termice, exteriorul aferent acesteia precum si in parcul
depozitului de combustibil;

- raspunde de furnizarea apei calde la boilere, verifica in permanentd pentru a preveni eventualele
incidente;

- raspunde de realizarea unei temperaturi optime in incdperile centrului si de obtinere a apei
calde;

- prezintd lunar consumul de lemn de foc/peleti;

- preda serviciul la ora stabilita pe baza de proces verbal si nu paraseste locul de munca pana la
venirea schimbului;

- respectd cu strictete prevederile Decretului nr.400/1981 privind instituirea unor reguli privind
exploatarea i intretinerea utilajelor, instalatiilor si masinilor, intarirea ordinii si disciplinei in munca;

- respecta normele PSI si normele de SSM;

- nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consuma alcool in timpul programului,
fumeaza in locuri special amenajate;

- respectd in totalitate prevederile Regulamentului de Ordine Interioard si Regulamentului de
Organizare si Functionare, Codului de Conduita si procedurile operationale specifice domeniului de
activitate; standardele specifice minime de calitate obligatorii(Ord. nr.82/2019);

- este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si sa nu
se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii;

- raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intra in contact pe
perioada exercitarii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;

- raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;

- respectd dreptul la protejarea imaginii publice si a vietii intime, private si a beneficiarilor celui,
fiind interzisa orice actiune de naturd sa afecteze imaginea publica a beneficiarului sau dreptuntrul
acestuia la viata intima, privata si familiala;

- respectd programul de lucru stabilit de seful de complex;

- nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca, fara sa anunte seful de complex;

- alte atributii trasate de seful de complex precum si cele prevazute de legislatia in vigoare.

e) Sofer

Atributii principale:

- verificd periodic valabilitatea tuturor documentelor care insotesc autovehicului pe care il
utilizeaza si s informeze in scris, in timp util, responsabilul auto al institutiei, cu privire la situatiile
limita aparute;

- cunoaste si respecta cu strictete prevederile legilor care reglementeaza circulatia autovehiculelor
pe drumurile publice din Romania;

- pleaca in cursd numai dacd are asupra sa documentele personale si de exploatare ale
autovehiculelor, in termen de valabilitate;

- verifica zilnic starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce, nu pleaca in cursa decat dupa
verificarea cu exigentd a acestuia, iar oricare defectiune pe care o constatd va fi adusa, in scris, la
cunostintd responsabilului auto al institutiei (mentiunile se consemneaza in foaia de parcurs, la
rubrica destinatd acestui scop — Notdri ale soferului, sau prin intocmirea in scris a unei note
justificative, prin care sd explice circumstantele in care au aparut defectiunile constatate);

- cunoaste temeinic si completeaza documentele de exploatare ale autovehiculului pe care il
conduce;

- 1si Insuseste notiunile din Manualul de utilizare al autovehiculului si cunoaste particularitatile
constructive si caracteristicile tehnice ale autovehiculului pe care 1l conduce, sa il foloseasca numai in
raport cu acestea, urmarind totodata realizarea de economii la carburanti, lubrifianti, pneuri si alte
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consumabile;

- cunoaste temeinic si respectd procesele tehnologice de utilizare si de intretinere ale ansamblelor
si subansamblelor autovehiculului, precum si periodicitatea de verificare si reparatii ale acestora;

- mentine intr — o permanenta stare de igiena si curdtenie, interioara si exterioard autovehiculul pe
care 1l utilizeaza;

- participa cu regularitate la sedintele de pregitire profesionald organizate de citre responsabilul
auto al institutiei si se preocupa 1n permanenta de ridicarea calificarii lui profesionale;

- nu conduce autovehiculul in stare de oboseald accentuatd si / sau sub influenta alcoolului, a
substantelor halucinogene, etc.;

- nu executa transporturi neregulamentare, oprite de lege sau alte acte normative;

- nu se abate de la itinerariul cel mai scurt stabilit si nu foloseste autovehiculul in scop personal;

- nu permite personelor care nu sunt angajati ai D.G.A.S.P.C. Arges si persoanelor care nu detin
permis de conducere valabil, sd conduca autovehiculul autoritatii;

- respecta distanta in timpul mersului si viteza legala de deplasare;

- 1n cazul in care autovehiculul a suferit defectiuni tehnice in timpul deplasarilor, informeaza prin
orice mijloace si in cel mai scurt timp responsabilul auto al institutiei cu privire la situatia limita
aparutd, comunica premizele de aparitie ale acestora, ia masuri pentru remedierea acestora, comunica
locul unde se afla si ajutorul tehnic de care are nevoie;

- in cazul cand nu se poate remedia defectiunea, ia masuri de scoatere a autovehiculului de pe
partea carosabild a drumului, iar dacd acest lucru nu este posibil, deplaseazd autovehiculul cat mai
aproape de marginea din dreapta a drumului public, semnalizidnd prezenta acestuia prin luminile de
avarie, triunghiurile de semnalizare, etc.;

- completeaza foaia de parcurs cu urmatoarele date: total kilometri parcursi In ziua respectiva,
starea tehnica a autovehiculului, cantitatea de combustibil alimentatd si data alimentarii, daca este
cazul, adnotari la rubrica Notari ale soferului cu privire la comportamentul autovehiculului in timpul
deplasari, semnatura soferului, iar pe verso se completeaza rubricile corespunzatoare destinatiilor,
datelor si orelor plecarilor si sosirilor la acestea, numarul kilometrilor parcursi si semnatura
beneficiarilor cursei;

- raspunde pentru realitatea datelor inscrise In foaia de parcurs, calculul consumului normat de
carburanti se face ludnd in considerare prevederile Ordinului ministrului transporturilor si
telecomunicatiilor nr. 14 / 1982;

- 1in cazul producerii unui eveniment rutier care a avut ca rezultat avarierea autovehiculului,
soferul aflat in acel moment la volan, intocmeste, in completarea procesului verbal incheiat de
organele de politie, o nota de relatii, in care face o descriere detaliatd a desfasurarii evenimentului
rutier si a cauzelor care au dus la producerea acestuia;

- Intocmeste, semneaza si raspunde de corectitudinea datelor mentionate in foile de parcurs;

- raspunde de mentinerea autovehiculului in buna stare de functionare;

- verifica Tnainte de Inceperea lucrului starea tehnicd a autovehiculului si instiinfeazd imediat
seful ierarhic de defectiunile constatate;

- sesizeazad compartimentul administrativ pentru procurarea materialelor, pieselor de schimb si
combustibilului de care are nevoie, incadrandu-se in baremul lunar stabilit;

- cunoagte regulile de circulatie, precum si legislatia in vigoare cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

- remedieza defectiunile aparute la autovehiculul din dotare ( in masura in care acest lucru este
posibil ) si mentine curdtenia in autovehicul;

- asigurd transportul materialelor de la locul achizitionarii la unitate, cand este cazul;

- efectueaza verificarea tehnica a autovehiculului;
asigura deplasarea salariatilor unitatii pentru rezolvarea problemelor de serviciu;

- urmareste daca s-au platit taxele obligatorii pentru autovehiculul din dotare;

- urmareste consumul de combustibil conform normelor legale in vigoare;

- informeaza seful ierarhic despre eventualele depasiri ale consumului;

- asigura transportul beneficiarilor la spital, medic, S.P.C.L.E.P etc.;

- pleacd doar cu foaie de parcus, ordin de deplasare; vizate de seful de centru;

- completeaza zilnic foaia de parcurs conform dispozitiilor legale, iar la terminarea programului
sau cel mai tarziu a doua zi o va preda la serviciul contabilitate;
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- conduce cu prudentd pentru a nu pune in pericol atdt viata proprie cat si a celor din
autovehicul;

- nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consuma alcool in timpul programului,
fumeaza in locuri special amenajate;

- respectd in totalitate prevederile Regulamentului de Ordine Interioard, Regulamentului de
Organizare si Functionare, Codului de Conduita si procedurile operationale specifice domeniului de
activitate; standardele specifice minime de calitate obligatorii(Ord. nr.82/2019-Anexa 1si 2);

- este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si
sd nu se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;

- respectd normele de S.S.M. si P.S.I. specifice fiecarei activitdti pe care o desfasoard, pentru a
evita accidentele sau alte evenimente nedorite;

- respecta programul de lucru stabilit de seful de centru;

- nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca fara sa anunte seful de centru;

- alte atributii trasate de conducerea complexului, precum si cele prevazute de legislatia in vigoare.

Articolul 12
Finantarea serviciului social

(1) Bugetul de venituri si cheltuieli al serviciului social Centrul de Zi pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati (CZPAD) Ciofringeni din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane cu
Dizabilitati (CSPD) Ciofrangeni are in vedere asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor
sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;

b)bugetul local al judetului Arges;

c¢)bugetul de stat;

d)donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
straindtate;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia In vigoare.

Sef Serviciul Resurse Umane, Registratura Sef Serviciul Juridic si
si Relatii cu Publicul Managementul Calitatii Serviciilor Sociale
Cristian BORDA Laura ARSENE

Sef Serviciul Monitorizare si
Management de Caz pentru Adulti
Marian ILINCA

Intocmit:
Sef CITO Tigveni — Felicia POPESCU
Inspector principal - Luminita OPRINA
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