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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament de organizare sl functionare al Directiei de Asistentd
Sociald Voluntari este un instrument de organizare care descrie structura serviciului public,
prezentdnd pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilititi si mecanisme de relatii.

Art. 2. Regulamentul de organizare i functionare cuprinde misiunea si viziunea, structura
organizatorici si de personal, principalele atributii ale compartimentelor functionale ale entitatil.
Art. 3. Directia de Asistentd Sociald Voluntari isi desfisoard activitatea in baza prezentului

Regulament de Organizare §i Functionare si a prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL II
MISIUNE, VIZIUNE, VALORI SI PRINCIPII

Art. 4. Directia de Asistenid Sociald Voluntari este institutia publicd specializatd in
administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald §i a serviciilor sociale, cu
personalitate juridicd, infiintata n subordinea Consiliului Local al orasului Voluntari, cu scopul
de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
vérstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate In
nevoie sociald.

Art. 5. Misiunea Directiei de Asistentd Sociald Voluntari constd in aplicarea la nivel local a
politicilor si strategiilor de asistentd sociald in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociali, domiciliate pe raza oragului Voluntari, prin acordarea beneficiilor sociale si
furnizarea de servicii sociale care sd rispunda nevoilor identificate. Scopul prioritar este de a

mentine functionalitatea sociald a persoanei in comunitate, urmirind prevenirea $i ;;_om’qa
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riscului de excluziune social, cresterea calititii vietii si promovarea incluziunii sociale a
acesteia. Indeplinirea misiunii serviciului public se face cu respectarea legislatiei specifice
administratiei publice locale precum si a legislatiei in domeniul propriu de activitate.

Art. 6. Viziunea Directiei de Asistentd Sociald Voluntari este de a dezvolta si diversifica servicii

sociale bine organizate, coordonate si planificate in functie de nevoile sociale identificate in

comunitate. Realizarea viziunii va fi posibild prin folosirea eficienti a resurselor interne
existente, prin conlucrarea cu alti actori sociali si institutii publice, prin wvalorificarea
oportunitétilor oferite de organizatiile neguvernamentale care activeaza in domeniul social.

Art. 7. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor

varstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in

nevole sociald, Directia indeplineste, in principal, urmétoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unititii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje §i anchete sociale,
valorificarea potentialului comunititii in vederea prevenirii si depistérii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violent4, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

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

c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale sia
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de execufie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta sociald si furnizarea serviciilor sociale;

¢) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are Ja dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritdti ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitdti in
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitati
administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu
persoanele beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

h) de reprezentare a unitdtii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Art. 8. Principalele valori i principii in domeniul asistentei sociale:



a)

b)

g)

h)

solidaritatea sociald, potrivit céreia intreaga comunitate participd la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesitd suport §i masuri de protectie sociald pentru depasirea sau limitarea
unor situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii sociale a acestei categorii de
populatie;

subsidiaritatea, potrivit céreia, in situafia in care persoana sau familia nu isi poate asigura
integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locald si structurile ei asociative §I,

complementar, statul;

universalitatea, potrivit creia fiecare persoana are dreptul la asistent sociald, in conditiile
previzute de lege;

respectarea demnitdfii umane, potrivit cdreia fiecarei persoane 1i este garantatd dezvoltarea
liberd si deplind a personalitii, Ti sunt respectate statutul individual si social si dreptul la
intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;
abordarea individuald, potrivit cireia masurile de asistentd sociala trebuie adaptate situatiei
particulare de viata a fiecirui individ; acest principiu ia in considerare caracterul §i cauza
unor situatii de urgentd care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizicd si mentald,
precum §i nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate
individuala constd inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;
parteneriatul, potrivit cdruia autoritatile publice centrale si locale, institutiile publice si
private, organizatiile neguvernamentale, institufiile de cult recunoscute de lege, precum si
membrii comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreazi si mobilizeazi toate resursele
necesare pentru asigurarea unor conditii de viatd decente §i demne pentru persoanele
vulnerabile;

participarea  beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participi la formularea si
jmplementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor
individualizate de suport social si se implicd activ in viata comunititii, prin intermediul
formelor de asociere sau direct, prin activitéfi voluntare desfasurate in folosul persoanelor
vulnerabile;

transparenta, potrivit céreia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice centrale si locale fatd de cetitean, precum si stimularea participérii active a

beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;




k)

k)

)

0)

p)

nediscriminarea, potrivit cireia persoanele vulnerabile beneficiazi de masuri sl actiuni de
protectie sociald fara restrictie sau preferint3 fatd de rasi, nationalitate, origine etnicd, limba,
religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, vArsti, apartenentd politica,
dizabilitate, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV sau apartenenid la o categorie
defavorizati;

eficacitatea, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitdfi si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu
efectul proiectat;

eficienta, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are la bazi respectarea celui mai bun
raport cost-beneficiu;

respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit céreia fiecare persoani are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asiguréndu-se ci aceasta nu ameninti
drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

activizarea, potrivit cireia mésurile de asistentd sociald au ca obiectiv final incurajarea
ocupdrii, In scopul integrarii/reintegrarii sociale si cregterii calititii vietii persoanei, si
intarirea nucleului familial;

caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistentd sociald, potrivit ciruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;
proximitatea, potrivit cireia serviciile sunt organizate cat mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului §i mentinerea persoanei cat mai mult posibil In propriul mediu de viat3;
complementaritatea si abordarea integrati, potrivit carora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si
societdtil, serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat
cu o gamd largd de masuri i servicii din domeniul economic, educational, de s#nitate,
cultural etc.;

concurenta $i competitivitatea, potrivit cirora furnizorii de servicii sociale publici si privati
trebuie sd se preocupe permanent de cresterea calitatii serviciilor acordate si s& beneficieze
de tratament egal pe piata serviciilor sociale;

egalitatea de sanse, potrivit cireia beneficiarii, fird niciun fel de discriminare, au acces in
mod egal la oportunitaile de implinire si dezvoltare personald, dar s1 la mésurile si actiunile

de protectie sociali;



s) confidentialitatea, potrivit cdreia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
péstrarea confidentialititii asupra datelor personale i informafiilor referitoare la viaga privatd
si situatia de dificultate in care se afld;

t) echitatea, potrivit cireia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare,
pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

u) focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se adreseazd
celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile i bunurile
acestora,

v) dreptul la liberd alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau

reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

CAPITOLUL I
INFIINTAREA SI FUNCTIONAREA DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
VOLUNTARI

Art. 9. Sediul administrativ al Directiei de Asistentd Sociala Voluntari este in str. Ciresului, nr.
12, orasul Voluntari, judeful IIfov.

Art. 10. Conducerea Directiei de Asistenta Sociald Voluntari se asigurd de ctre directorul
executiv.

Art. 11. Conducerea actioneazd permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod
corespunzator a atributiilor ce 1i revin prin legi, hotarari, ordonante, decrete, ordine, dispozitii i
a sarcinilor ce ii sunt date prin prezentul regulament.

Art. 12. Legitura dintre Consiliul Local al Orasului Voluntari si Directia de Asistentd Sociald
Voluntari se face prin Administratorul Public al Orasului Voluntari i directorul executiv al
Directiei de Asistentd Sociala Voluntari.

Art. 13. Pe toate actele emise de Directia de Asisten{d Sociald Voluntari se va mentiona
Consiliul Local al Oragului Voluntari, Directia de Asistentd Sociald Voluntari si sediul
serviciului public de interes local.

Art. 14. Durata de functionare a Directiel de Asistenta Sociald Voluntari este nelimitata.



Art. 15. Directia de Asistentd Sociald Voluntari dispune de cod unic de inregistrare eliberat de
Ministerul Finantelor Publice, cont bancar propriu, stampil si gestiune proprie.

Art. 16. Consiliul Local al Orasului Voluntari exercits categoriile de atributii stabilite de QUG
57/2019 privind Codul administrativ, referitoare la serviciul public de interes local - Directia de
Asisten{d Sociald Voluntari, respectiv:

* organizarea §i functionarea serviciului public de interes local;

= dezvoltarea sociala a orasului Voluntari;

* gestionarea serviciilor furnizate citre cetitenii oragului Voluntari;

® cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern in domeniul social.

Art. 17. Administratorul Public al orasului Voluntari:

® coordoneazi activitatea Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;

" avizeazi referate/note de fundamentare care stau la baza proiectelor de hotirari pentru
Consiliul Local al oragului Voluntari, inaintate de Directia de Asistentd Sociald
Voluntari;

" semneaza foaia de prezen{d a directorului executiv §i 1i aprobi acestuia concediile de
odihni, ordinele de deplasare, etc.:

® aprobd figa de post pentru directorul executiv al Directiei de Asisten{d Sociald Voluntari,

CAPITOLUL IV
FINANTAREA DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI

Art. 18. Finantarea Directiei de Asistentd Sociald Voluntari se asigurd din bugetul local.

Art. 19. Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociald se asigurd din bugetul
local, bugetul de stat, din donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti, potrivit
legii.

Art. 20. Primarul Orasului Voluntari este ordonatorul principal de credite si repartizeaza
creditele bugetare aprobate din bugetul local al Orasului Voluntari directoruluj executiv al

Directiei de Asistentd Sociald Voluntari care are calitatea de ordonator secundar de credite.



Art. 21. Proiectul de buget intocmit de Directia de Asistentd Sociala Voluntari se depune la
Directia Economica a Primériei orasului Voluntari si se aprobad prin Hotérére a Consiliului Local
al Orasului Voluntari.

Art. 22. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se aprobi
de citre ordonatorul secundar de credite si se efectueazi numai cu viza prealabild de control

financiar preventiv intern, care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele

bugetare aprobate i destinatia acestora.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA SI CONDUCEREA DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
VOLUNTARI

Structura organizatorici §i categoriile de personal
Art. 23. Structura organizatoricd a Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, in calitate de
furnizor de servicii sociale cuprinde, in functie de volumul, complexitatea si specificul
activitatilor: servicii, birour, compartimente §i centre.
Art. 24. Structura organizatorica a Directiei de Asistentd Sociala Voluntari este:
1. Serviciul Asistenti si Protectie Sociala
A. Compartiment Alocatii si Indemnizatii
B. Compartiment Monitorizare Analiza Statisticd, Indicatori Asistentd Sociald si
Incluziune Sociald
C. Compartiment Ajutor Social
D. Compartiment Consiliere Persoane Aflate in Situatii de Risc
E. Compartiment Asistenta si Facilitati Persoane cu Handicap
2. Compartimentul Autoritate Tutelard
3. Serviciul pentru Protectia Copilului si Tineret
A. Compartiment Strategii, Programe, Proiecte, Parteneriate, Relatii cu ONG
B. Compartiment Monitorizare §i Consiliere Copii si Familie

C. Compartimentul Resurse pentru Adolescenti si Tineret




4. Serviciul Juridic, Comunicare, Arhivi, Relatii cu Publicul, Registraturs si Evaluare
Initiald

Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane §i Administrativ

Compartiment Audit Public Intern

Centrul de Zi pentru Copilul Aflat in Dificultate

Centrul pentru Prevenirea si Combaterea Violentei in Familie

- Y

Centrul - Cmin pentru Persoane Varstnice Voluntari

A. Compartiment Asistentd si Ingrijire

B. Compartiment Juridic, Resurse Umane

C. Compartiment Financiar-Contabil, Administrativ si Achizitii Publice

10. Compatimentul Asistenti Personali

Art. 25. Serviciile sociale infiintate de furnizorul de servicii sociale - Directia de Asistent
Sociald Voluntari - sunt organizate si functioneazi cu respectarea prevederilor Nomenclatorului
serviciilor sociale, a standardelor minime de calitate aplicabile, precum si a altor acte normative
specifice domeniului de activitate.
Art. 26. Structura organizatoricd, numirul de posturi si categoriile de personal din cadrul
Directiei de Asistenti Sociald Voluntari se aprobd prin hotérare a Consiliului Local al Orasului
Voluntari.
Art. 27. Personalul angajat in cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari este compus din
functionari publici si personal contractual.
Art. 28. Angajarea functionarilor publici/personalului contractual se face in conditiile legii, de
catre directorul executiv al Directiei de Asistentid Sociald Voluntari, in limita posturilor din

organigrama si statul de functii aprobate de Consiliul Local al Orasului Voluntari.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATIILE SI COMPETENTELE PERSONALULUI DE
CONDUCERE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI



Art. 29 (1) Directorul executiv asigurd conducerea executiva a Directiei si raspunde de buna ei
functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin §i este subordonat Primarului Oragului
Voluntari si Consiliului Local al Orasului Voluntari.

(2) Directorul executiv reprezintd Directia in relaiile cu autoritatile si institutiile publice, cu

persoanele fizice si juridice din tara si strdinitate, precum si in justitie.

(3) Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari are urmitoarele atribufii

principale:

a) Exercitd atributiile ce revin Directiei in calitate de persoand juridicd, dupé caz;

b) Exercitd functia de ordonator de credite, potrivit legii, in cazul directiei organizate ca
institutie public;

¢) Intocmeste proiectul bugetului propriu al Directiei si contul de incheiere a exercitiului
bugetar, pe care le supune avizirii colegiului director si aprobarii consiliului local;

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

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

f) Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Directiei, potrivit legii;

g) Elaboreaza §i propune spre aprobare consiliului local statul de functii al Directie;

h) Controleazd activitatea personalului din cadrul Directiei;

i) Aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

j) Organizeazd, conduce si controleaza activitatea Directiei de Asistentd Sociala Voluntari;

k) Avizeazi referatele pentru proiectele de hotdréri propuse spre aprobare Consiliului Local al
Orasului Voluntari;

1) Participd la sedintele in comisii §i in plen ale Consiliului Local al Orasului Voluntari pentru
sustinerea proiectelor de hotirari ale serviciilor din subordine;

m) Avizeaza referatele avind ca obiect organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul institutiei, in conformitate cu statul de functii aprobat prin Hotardre a
Consiliului Local al Orasului Voluntari;

n) Aproba figele de post ale personalului de conducere din subordine;




p)

Aproba rapoartele de evaluare a performantelor individuale ale personalului - functionari
publici si personal contractual din subordine;

Formuleazi propuneri de proiecte cu finantare nerambursabild in scopul dezvoltarii
serviciilor sociale;

Elaboreazd Raportul anual asupra sistemului de control intern/managerial, dezvoltat si
implementat la nivelul Directiei de Asistentd Socials Voluntari;

fndeplineste toate atributiile pe care legea le prevede in sarcina conducétorului, angajatorului
sau ordonatorului de credite al Directiei de Asistentd Sociala Voluntari;

Informeaza primarul si administratorul public al orasului Voluntari cu privire la problemele

de rezolvat In legéturd cu activitatea curenti a institutiei.

(4) Directorul executiv Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin hotarare a

consiliului local.

(5) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de unul dintre sefii de

compartiment, desemnat prin dispozitie a directorului executiv, n conditiile prevazute de

regulamentul de organizare si functionare al Directiei.

(6) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a directorului executiv al Directiei

de Asistentd Sociald Voluntari se fac cu respectarea prevederilor legislatiei aplicabile functiei

publice.

(7) Directorul executiv are calitatea de ordonator secundar de credite si, conform prevederilor

Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, are urmitoarele responsabilitati:

a)
b)
©)
d)

g)
h)

Elaborarea §i fundamentarea proiectului de buget propriu;

Urmirirea modului de realizare a veniturilor;

Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate;
Luarea mdsurilor pentru asigurarea integrititii bunurilor aflate in proprietatea sau n
administrarea institutiei pe care o conduce;

Organizarea si tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

Organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de investitii publice;

Organizarea evidentei programelor, inclusive a indicatorilor aferenti acestora;

Organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;
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1)

Alte atributii stabilite de dispozitiile legale.

(8) In exercitarea atributiilor ce ii revin, directorul executiv a] Directiei de Asistentd Sociald

Voluntari emite dispoziii.

(9) Directorul executiv are urmitoarele responsabilitati pentru indeplinirea atributiilor serviciului

public de interes local:

a)
b)

c)

d)

Rispunde de managementul domeniului sdu de activitate;

Conduce serviciul subordonat si rispunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii
de eficientd si eficacitate;

Rispunde de organizarea §i dezvoltarea controlului intern managerial implementat la nivelul
Directiei de Asistentd Sociala Voluntari;

Rispunde de implementarea proiectelor cu finantare internd sau externd.

Art. 30. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de

serviciw/birouri/centre sunt urmétoarele:

a)
b)

©)

d)

g)
h)

Organizeazi activitatea, atét pe compartimente cét si pentru fiecare angajat din subordine;
Stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor;

Urmiresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrdrilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

Asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, lund masurile ce se
impun;

Urmiresc si  verifica  activitatea profesionald a  personalului din  cadrul
serviciilor/compartimentelor pe care le conduc, il indrum3 si sprijind in scopul sporirii
operativitatii, capacitéfii si competentei in indeplinirea sarcinilor incredintate;

Asiguri respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecdrui
compartiment, organizeazd §i urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

Repartizeaz salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

Verifics, semneazi sau vizeazd, dupd caz, potrivit competetelor stabilite, documentele
intocmite de personalul din subordine;

Vegheazi si raspund, alaturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a

celor hotirate de Consiliul Local al oragului Voluntari;




J) Réspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul din
subordine in raporturile cu beneficiarii;

k) Intocmesc fisele de post si pe cele de evaluare individuali ale subordonatilor, potrivit
competentelor;

1) Propun conducerii institutiei formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfasurari
a activitatii;

m) Réspund de buna organizare a activititii de primire si solutionare a petitiilor adresate, in
conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 cu modificirile si
completarile ulterioare;

n) Indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legiturd cu
domeniul lor de activitate;

0) Realizeazi instruirea din punct de vedere al securitdtii muncii pentru personalul din
subordine;

p) Conduce, organizeazs, controleazd si rispunde de intreaga  activitate a

serviciului/biroului/centrului din subordine.

CAPITOLUL VII
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
VOLUNTARI

Art. 31. (1) Atributiile Directiei in domeniul beneficiilor de asistent3 sociala sunt urmatoarele:

a) Asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociali;

c¢) Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociali,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotérire a consiliului

local, §i pregateste documentatia necesarid in vederea stabilirii dreptului la misurile de

asistentd sociali;
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d)

g)

h)

)

fntocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local i le prezintd primarului pentru
aprobare,

Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistenta sociala;

Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii 51
propune masuri adecvate fn vederea sprijinirii acestor persoane;

Realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenta sociald administrate;
Elaboreazi si fundamenteazd propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociald;

fndeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Directiei in domeniul organizarii, administrarii §i acorddrii serviciilor sociale sunt

urmétoarele:

2)

b)

Elaboreazi, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care 0 supune spre aprobare consiliului
Jocal si raspunde de aplicarea acesteia;

Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

Initiazd, coordoneazd sl aplici misurile de prevenire si combatere a situaiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

Realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;. ..

Propune infiingarea serviciilor sociale de interes local; // o _i ¥



g)

h)

3

k)

D

Colecteazd, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici §i privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de
asisten{d sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

Monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;

Elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

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

Asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

Furnizeaza i administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitéti, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de

lege, fiind responsabili de calitatea serviciilor prestate;

m) Incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asistenti personali;

n)

p)

Q)

evalueazd i monitorizeazi activitatea acestora, In conditiile legii;

Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificirile si completirile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si In aplicarea procedurii de atribuire,
potrivit legii;

Planificd §i realizeazi activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;
Colaboreazd permanent cu organizatiile societiii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78 /2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, cu modificirile
ulterioare;

Indeplineste orice alte atributii prevézute de reglementirile legale in vigoare;

Asigurd, pentru relaiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,

interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu

surdocecitate.
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Art. 32. in domeniul administrarii i acordarii beneficiilor de asistentd sociald aplicd legislatia
privind regimul juridic al contraventiilor si legislatia privind administrarea creantelor fiscale ce

deriva din aceast3 activitate.

CAPITOLUL VIII
ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATIILE §SI COMPETENTELE
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN CADRUL
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI

Art. 33. (1) Serviciul de Asistenta si Protectie Sociala este 0 structurd functionald din cadrul
Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, se subordoneazi directorului executiv si este condus de
un sef serviciu.
(2) Scopul principal al Serviciului de Asistents si Protectie Sociald este asigurarea beneficiilor si
serviciilor sociale, conform prevederilor legale in vigoare.
(3) Serviciul de Asistenta si Protectie Sociald este format din urmitoarele compartimente:

A. Compartiment Alocatii si Indemnizatii

B. Compartiment Monitorizare Analizi Statistica, Indicatori Asistentd Sociald si

Incluziune Sociald
C. Compartiment Ajutor Social
D. Compartiment Consiliere Persoane Aflate in Situatii de Risc

E. Compartiment Asistenta si Facilitati Persoane cu Handicap

(4) Compartimentul Alocatii §i Indemnizatii are urmitoarele atributii:

a) Primeste §i inregistreazd cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru coplii,
republicatd, cu modificdrile si completrile ulterioare;

b) Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru cregterea si
ingrijirea copilului péna la varsta de 2 ani, 3 ani in cazul copilului cu handicap, in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 148/2005 privind susfinerea familiei In vederea

cresterii copilului, cu modificirile si completérile ulterioare; mmin
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d)

g)

h)

D)

Primegte si Inregistreaza cererile pentru acordarea stimulentului pentru cresterea si ingrijirea
copilului pand la vérsta de 2 ani, 3 ani in cazul copilului cu handicap, in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Primeste §i finregistreazd cererile privind modificarea, incetarea sau suspendarea
indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea copilului pani la vérsta de 2 ani, 3
ani in cazul copilului cu handicap;

Intocmeste lunar borderourile cu persoanele care au depus cerere pentru acordarea
indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea copilului si le transmite impreuni cu
dosarele de acordare a indemnizatiilor/stimulentelor citre Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociala Ilfov, pani in data de 10 a [unii urmatoare;

Intocmeste sdptdmanal borderourile cu persoanele care au depus cerere pentru modificarea,
incetarea sau suspendarea indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea copilului
si le transmite acestora impreund cu dosarele, ciitre Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociala Ilfov;

Intocmeste borderourile cu persoanele care au depus cerere pentru acordarea alocatiei de stat
pentru copil i le transmite impreuna cu dosarele citre Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociali Ilfov;

Primeste, verificd dosarele si face demersurile necesare in vederea aprobdrii alocatiei pentru
sustinerea familiei ca formi de sprijin pentru familiile cu venituri reduse care au in crestere si
ingrijire copii in varstd de pana la 18 ani, lunar, in conditiile Legii nr. 277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiei, republicati cu modificirile $i completrile ulterioare;
Pistreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

Solutioneazi corespondenta repartizati compartimentului;

Elaboreazd periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreazi cu serviciile din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari s1 cu serviciile

din cadrul altor institutii abilitate s& desfisoare activitdti in acest domeniu;

m) Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

n)

fntocmeste si asigura implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
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p)

Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legdtura cu
specificul activitafii compartimentului i al institutiei;
Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(5) Compartimentul Monitorizare, Analizd Statisticd, Indicatori Asistentd Sociald §i

2)
b)

g)

h)

i)
k)

D

Incluziune Sociald are urmatoarele atributii:

Colecteazi, centralizeaza §i sintetizeaza informatii specifice domeniului de activitate;
Colecteazs, centralizeaza §i sintetizeaza tntr-o bazi de date informatiile privind situatia
familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, persoanelor singure §i a altor
persoane aflate In nevoie;

Asigura centralizarea si sintetizarea informatiilor intocmeste diferite situatii statistice (lunare,
trimestriale, semestriale, anuale, la solicitare) referitoare la situatia copiilor si adultilor aflati
+n dificultate, precum si indicatori in domeniul incluziunii sociale;

Elaboreazi statistici specifice activitéfii institutiei;

Elaboreazi materiale de sintezd §i coordoneaza activitatea de colaborare cu autoritétile
publice, organizatiile si organismele neguvernamentale, cu atributii legale in domeniul
asistentei sociale;

Solutioneazi corespondenta repartizatd compartimentului;

Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreazi cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurdrii activitatii specifice;

Participi la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legétura cu
specificul activitatii compartimentului i al institugiei;

Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(6) Compartimentul Ajutor Social are urmitoarele atribuii:

a)

Primeste, verifica dosarele si face demersurile necesare in vederea aprobarii acorddrii

venitului minim garantat, sub forma ajutorului social, ca forma de asistentd sociald, in
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b)

d)

g)

h)

i)

k)

conformitate cu prevederile Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Primeste si centralizeazi cererile si declaratiile pe propria rispundere pentru acordarea
ajutorului pentru incilzirea locuintei cu energie termic, gaze naturale lemne, cirbuni si
combustibili petrolieri;

Stabileste §i gestioneazi ajutoarele de incalzire a locuintei familiilor si persoanelor singure cu
venituri reduse, ca forma de protectie a populatiei vulnerabile pe perioada sezonului rece, in
conformitate cu O.U.G. nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece, actualizati;

Primeste, verificd dosarele si face demersurile necesare in vederea acordirii ajutorului de
urgentd familiilor sau persoanelor singure aflate in situatii de necesitate datorate calamititilor
naturale, incendiilor, accidentelor, precum si a altor situatii deosebite stabilite prin lege sau
prin hotérare a consiliului local;

Primeste, verifici dosarele si face demersurile necesare in vederea acordirii ajutorului de
Inmormaéntare in cazul decesului unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social sau
al persoanei singure beneficiare de ajutor social;

Monitorizeaza plata unor drepturi de naturd sociald (venit minim garantat, ajutoare pentru
incélzirea locuintei cu lemne, cdrbuni si combustibili petrolieri) in conformitate cu Ordinul
comun 1849/40/M.E.F/M.M.F.E.S/12.06.2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de
naturd social3, actualizat;

Verific declaratiile pe propria ridspundere cu privire la componenta si veniturile realizate pe
membru de familie;

Colaboreazi cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei §i cu alte institutii
abilitate sd desfasoare activititi in acest domeniu;

Efectueazd demersurile in vederea acordirii de ajutor material si/sau financiar ocazional
pentru persoanele si familiile aflate in dificultate;

Efectueazd anchete sociale, ca urmare a unor sesiziri primite din partea unor persoane fizice
sau juridice privind acordarea asistentei sociale a persoanelor vérstnice;

Colaboreazd cu asociatii si fundatii in vederea asigurdrii asistentei sociale pentru persoanele

vérstnice de pe raza orasului Voluntari, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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D

Realizeazi informarea si consilierea persoanei varstnice, respectiv a familiei/reprezentantului
legal privind drepturile si obligatiile persoanelor varstnice, tipurile de sprijin disponibil si

modalititi de obfinere;

m) Pistreazd confidentialitatea cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;

n)
0)

p)

9
1)

t)

Solutioneaza corespondenta repartizati compartimentului;

Elaboreazd periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreaza cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurrii activitatii specifice;

Particip la dezvoltarea §i implementarea sistemului de control intern managerial;

Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
[ndeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii §i sarcini care au legatura cu
specificul activitatii compartimentului si al institutiei;

Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(7) Compartimentul Consiliere Persoane Aflate in Situatii de Risc are urmitoarele atributii:

a)

b)

d)

Efectueaza demersurile in scopul suportdrii unei parti din datoriile inregistrate de catre
persoanele/familiile marginalizate social la furnizorii publici la utilitati de stricta necesitate,
on conformitate cu Legea nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale;

Colaboreaza cu Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd llfov in vederea
identificarii de locuri de muncé corespunzatoare calificirii beneficiarilor de servicii sociale
cu risc de marginalizare;

Identificd si monitorizeaza familiile/persoanele apartindnd minoritiilor nationale cu
resedinta/domiciliul n orasul Voluntari, care au probleme deosebite (venituri foarte mici,
numér mare de copii, bolnavi cronici inregistrati, etc.) si le acordd sprijin pentru ca acestea sd
poatd beneficia de prevederile legale in materie de protectie sociala;

Informeazi si consiliazd persoanele adulte fara adapost in efectuarea demersurilor necesare

pentru obtinerea drepturilor legale;
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g)

h)

i)

k)

D

Realizeazi evaluarea socials, la domiciliu, pentru persoanele ale caror petitii sunt repartizate
serviciului;

Elibereazd adeverinte si alte acte doveditoare solicitate de persoanele fizice sau organe si
organisme de stat §i private, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Acordd suport specific persoanelor varstnice defavorizate (demersuri pentru obtinerea unei
mese la cantina sociald, masi la domiciliu, ajutor material si/sau financiar ocazional ete. )
Colaboreazd cu solicitantul sau/si cu reprezentantul legal/apartindtor pentru intocmirea
dosarului in vederea admiterii intr-un centru rezidential pentru persoane varstnice/persoane
cu handicap;

Colaboreazd cu asociatiile si fundatiile in vederea asigurdrii asistentei sociale, socio-
medicale, precum si ingrijirea la domiciliu a persoanelor varstnice evaluate conform grilei
nafionale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice;

Monitorizeazd si reevalueazd semestrial sau ori de cte ori este necesar situafia sociald a
beneficiarilor de servicii sociale in cadrul programelor desfisurate in parteneriat cu O.N.G.-
uri;

Colaboreazi cu celalalte compartimente din cadrul institutiei in evaluarea, reevaluarea si
monitorizarea cazurilor aflate in evidenta serviciului, precum si in efectuarea demersurilor

pentru acordarea serviciilor sociale si aplicarea masurilor de protectie socialZ;

m) Pastreaza confidentialitatea cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;

n)
0)

p)

Solutioneazi corespondenta repartizatd compartimentului;

Elaboreazd periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreaza cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfdsurdrii activitatii specifice;

Participé la dezvoltarea i implementarea sistemului de control intern managerial;

intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atribufii si sarcini care au legitura cu
specificul activitatii compartimentului si al institutiei;

Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(8) Compartimentul Asistentd si Facilitdti Persoane cu Handicap are urmitoarele atributii:
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b)

c)

d)

g)
h)

1

k)

D

Informeaz3 si consiliazd persoanele cu handicap privind drepturile, obligatiile si beneficiile
existente pentru acestia, conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicaté, cu modificirile si completarile ulterioare;

Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitéti, in vederea obtinerii certificatului

de handicap;

fntocmeste anchete sociale in vederea angajarii asistentului personal al persoanei cu handicap
grav;

fntocmeste anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea interndrii Intr-un
centru rezidential de Ingrijire §i asistenta;

Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav in vederea acordérii
indemnizatiei conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicata, cu modificirile si completérile ulterioare;

Efectueazi anchete sociale privind angajarea asistentului personal, pentru obtinerea
indemnizatiei lunare de insotitor ca i pentru obtinerea certificatului de incadrare in grad de
handicap;

Organizeaza instruirea asistentilor personali, conform prevederilor legale;

Monitorizeazi activitatea asistentului personal - 2x pe an;

Monitorizeaz beneficiarii de indemnizatie cu certificat de handicap permanent - 1x pe an;
Oferi consiliere persoanelor cu handicap in privinta obtinerii dispozitivelor medicale
gratuite;

Colaboreazi cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea organizirii de campanii de
informare si sensibilizare a opiniei publice fatd de problematica drepturilor persoanelor cu
handicap;

Pastreaz confidentialitatea datelor cu caracter personal

m) Elaboreazd periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor

n)
0)
19)]

institutii abilitate;
Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial,
fntocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

Colaboreazi cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor _necesare
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)

Indeplineste, la solicitarea directorulu executiv, alte atribufii si sarcini care au legiturd cu
specificul activitatii compartimentului si al institutiei;
Pune 1n aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

Art. 34. Compartimentul Autoritate Tutelard are urmitoarele atributii:

a)
b)

d)

Intocmesgte dispozitii pentru minori gi interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor publici;
Efectuaezi anchete sociale/psiho-sociale privind instituirea curatelei pe seama minorilor in
vederea reprezentdrii sau asistirii acestora la diferite institutii de stat la acceptarea unei
succesiuni, la ridicarea pensiei de urmas, la cumpirarea sau vnzarea unor bunuri imobile, la
acceptarea unor donatii, etc.;

Intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:

exercitarea autorité{ii parintesti asupra minorilor la desfacerea casitoriei sau in cazul

i

anuldrii acesteia;

- modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale §i patrimoniale
dintre périnti si copii;

- exercitarea autoritdfii parintesti asupra minorilor din afara cisitoriei, care au filiatia
stabilita fatd de ambii parinti;

- stabilirea locuintei minorului In cazul in care parintii nu locuiesc impreund si nu au ajuns

la un acord;

- stabilirea obligatiei de Intretinere si a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, In
cazul in care parintii nu se Inteleg in aceste privinte.

Tntocmegte raport de anchetd sociald la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod civil

cu privire la:

- exercitarea autoritatii parintesti de citre parinti;

- stabilirea locuintei copiilor dupi divort;

- modalitatea de péstrare a legéturilor personale de citre parintele separat si fiecare dintre
copii;

- stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invataturd si pregitire

profesionali a copiilor,
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e)

g)

h)

fn situatia in care nu se respectd programul stabilit de instan{d sau convenit de périnti, la
solicitarea unuia dintre parin{i, monitorizeaza relatiile personale ale périntilor cu copilul
pentru o duratd de pand la 6 luni. Monitorizarea permite s asiste la preluarea copilului de
citre pdrintele la care nu locuieste in mod statornic, la vizitele efectuate la domiciliul
copilului de citre parintele care nu locuieste cu acesta, precum si la inapoierea copilului de
citre parintele care nu locuieste cu acesta. Totodats, monitorizarea permite s asiste si in
timpul gazduirii copilului de catre parintele la care copilul nu locuieste n mod obisnuit, dacd
instanta judecitoreascd a dispus monitorizarea printr-o sentintd definitivd. Cu ocazia
monitorizirii, se poate realiza intervievarea parintilor, a copilului, a persoanelor cu care
copilul relationeazd, precum si a altor persoane a céror intervievare se apreciaz3 a fi utild in
vederea intocmirii raportului de monitorizare. La finalul perioadei de monitorizare, persoana
care a intocmit raportul poate propune prelungirea perioadei de monitorizare cu cel mult 6
luni, poate recomanda consilierea psihologicd a unuia dintre périnti sau a ambilor, precum si
o serie de masuri pentru imbunatatirea relatiei personale dintre copil i parintele la care nu
locuieste in mod statornic. Raportul de monitorizare se inmaneazi fiecruia dintre parinti;
Efectueazi anchete sociale in conformitate cu prevederile art. III din Hotérarea nr.
1291/2012, in vederea completarii dosarului de indemnizatie crestere copil, in situatia in care
parintii copilului nu sunt cisitoriti, dar copilul a fost recunoscut;

Consiliazi cetétenii, in vederea intocmirii declaratiilor prevazute de noul Cod civil, ca de
exemplu: declarafie persoana curator, declaratie minor de 14 ani asistat la incheierea actului
juridic, documentatie necesara incuviintarii cumpérérii/donafiei unui bun pe numele
minorului/interzisului;

Identifica persoanele propozabile pentru numire de citre instanta de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 1 18,170,125,180 Cod
civil;

Efectueaza verificrile periodice in teren §i intocmeste rapoarte pentru semnalarea cazurilor
ce presupun interventia instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore,

insusirea de bunuri ale minorului de citre tutore/parinte, administrare necorespunzatoare a
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bunurilor minorului sau alte cazuri care se incadreaza in ,,fapte pagublyoara penim m<

conform dispozitiilor art. 155 noul Cod civil; ,/ % /-‘.’/f.,. "



)

k)

)

Efectueazid anchete sociale in vedrea verificarii daci actul corespunde nevoii minorului sau
dacd prezintd un folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor 145 Cod civil;
Efectueazs, la solicitarea instantei de tuteld, verificiri pentru realizarea controlului efectiv si
continuu asupra modului in care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu
privire la minor si bunurile acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil §i sesizeaza instanta
de tuteld in cazurile previzute de art. 163 noul Cod civil pentru aplicarea amenzii civile;

Consiliaza tutorii privind darea de seami anuals;

m) Primeste de la tutore raportul anual raportul de gestiune al tuturor bunurilor mobile si imobile

n)

p)

t)

ale persoanei cu handicap;

Monitorizeazd respectarea obligatiilor care revin tutorelui persoanei cu handicap, in
conformitate cu prevederile legale;

Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd, in vederea instituirii tutelei
pentru minori atunci cind ambii parinti sunt, dupi caz, decedati, necunoscuti, decizuti din
exercitiul drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor
parintesti, pusi sub interdictie judecitoreascs, disparuti ori declarati judecdtoreste morti,
precum si in cazul in care, la incetarea adoptiei, instanta hotérdste cd este in interesul
minorului instituirea unei tutele;

Efectueazi anchete sociale la solicitarea instanfei judecdtoresti, pentru a se stabili daci o
persoand indeplineste conditiile pentru a putea fi numitd tutore pentru bolnavul a carui
punere sub interdictie a fost solicitatd in instant;

Solicitd instantelor judecitoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartinitori si este bolnavi psihic;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul condamnatilor
pentru a constata situatia familiald a acestora, intrucét au solicitat intreruperea executirii
pedepsei,

La cererea LN.M.L.-ului efectueazi anchete sociale pentru persoanele pentru care s-a cerut
punerea sub interdictie;

Asistd persoana varstnicd, la solicitarea acesteia sau din oficiu, in vederea incheierii unuj act

juridic de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce 1i apartin, in scopul intretinerii

si Ingrijrii sale;
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u) Primeste sesizdri cu privire la neexecutarea obligatiei de intretinere si de ingrijire de catre
noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de instrdinare;

v) Efectueazd anchete sociale in urma sesizarilor primite cu privire la neexecutarea obligatiei de
intretinere si de ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului
juridic de instrdinare; in situatia in care se constatd ca cele sesizate sunt reale, propune
maisurile necesare de execitare legald a dipozitiilor inscrise in actul juridic incheiat, in
conformitate cu prevederile legale;

w) Primeste informdri si sesiziri in conformitate cu prevederile Legii sandtitii mintale si a
protectiei persoanelor cu tulburdri psihice nr. 487/2002;

x) Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiala a persoanelor
condamnate care solicitd amanarea executirii pedepsei sau intreruperea executdrii pedepsei;

y) Indosariazi, conform normelor in vigoare documente existente in birou in vederea arhivariii
acestora;

z) Primegte publicul pentru consultantd si pentru clarificarea unor situatii, zilnic;

aa) Elaboreazd periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

bb) Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

cc) Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operaionale in cadrul compartimentului;

dd) Colaboreaza cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasuririi activitatii specifice;

ee) Indeplineste alte atributii si sarcini la solicitarea directorului executiv, care au legatura cu
specificul activitatii compartimentului si al institutiei;

ff) Pune in aplicare modificérile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al
institutiei.

Art. 35. (1) Serviciul pentru Protectia Copilului si Tineret este 0 structurd functionald din

cadrul Directiei de Asistentd Sociala Voluntari, se subordoneaza directorului executiv §i este

condus de un gef serviciu.

(2) Scopul principal al Serviciului pentru Protectia Copilului §i Tineret este asigurarea

beneficiilor si serviciilor sociale conform domeniului de activitate si a prevederilor legale in

vigoare. e
s\ ALY ;'\

(3) Serviciul pentru Protectia Copilului si Tineret este format din urmatoarg g:_rzgi'ﬁj):rp;aiftiijf_ie‘fltg:
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A. Compartiment Strategii, Programe, Proiecte, Parteneriate, Relatii cu ONG
B. Compartiment Monitorizare si Consiliere Copil si Familie

C. Compartimentul Resurse pentru Adolescenti si Tineret

(4) Compartimentul Strategii, Programe, Proiecte, Parteneriate, Relatii cu ONG are

urmatoarele atributii:

a)

b)

g)

h)

)

k)

Elaboreazd proiecte, programe, referitoare la restructurarea, organizarea §i dezvoltarea de
programe de asistentd sociald destinate copiilor, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor
cu dizabilitafi, oricaror alte persoane aflate in stuatie de risc);

Elaboreazd si participi la implementarea strategiei locale pe termen mediu si lung in
domeniul asistentei sociale;

Elaboreaza proiecte, programe pentru sprijinirea persoanelor aflate in dificultate;

Elaboreazd proiecte in cadrul Programelor de Interes National in vederea imbunétatirii
sistemului de protectie social in orasul Voluntari;

Elaboreazi proiecte de finantare in vederea infiintarii si dezvoltarii serviciilor sociale la
nivelul orasului Voluntari;

Colaboreazi cu alte institutii Tn vederea elaboririi in comun a unor proiecte in domeniul
protectiei sociale;

Atrage resurse financiare, materiale §i umane prin elaborarea unor proiecte in parteneriat cu
O.N.G-urile care activeaza in domeniul social din orasul Voluntari si/ judetul Ilfov;
Consiliazd §i indrumé organismele private care activeazi pe raza orasului Voluntari in
vederea dezvoltarii si implementdrii de proiecte conform legislatiei in vigoare privind
parteneriatul public-privat;

Intocmeste rapoartele de specialitate privind propuneri de subcontractare sau subventionare a
unor servicii sociale de citre Consiliul Local al orasului Voluntari si le supune spre avizare
directorului executiv;

Monitorizeaza serviciile sociale comunitare impreuni cu serviciile de specialitate din cadrul
institutiei prestate categoriilor de persoane defavorizate ale oragului Voluntari, in colaborare
cu ON.G-urile care activeazd in domeniul social sau direct de citre acestea, prin
subcontractare de servicii in baza legilor speciale din domeniul asistentei sociale;

intocmeste materiale de prezentare a direcfiei/ diverselor servicii/ proiectelor sau pe diverse

teme, ce urmeaza a fi utilizate in conferinte, seminarii, sedinte, etc.;
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D

Culege informatiile necesare pentru realizarea materialelor;

m) Participd la organizarea diverselor activitdti ale institutiei (seminarii, conferinte, etc.), in

n)

0)

p)

t)

domeniul siu de activitate;

indosariaza, conform prevederilor legale in vigoare, documentele existente in cadrul
compartimentului, in vederea arhivirii acestora;

Elaboreazi periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreazi cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurarii activitafii specifice;

Participa la dezvoltarea §i implementarea sistemului de control intern managerial;

fntocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii i sarcini care au legtura cu
specificul activitdtii compartimentului si al institutiei;

Pune in aplicare modificérile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(5) Compartimentul Monitorizare si Consiliere Copii si Familie are urmatoarele atributii:

a)

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin Ordinul nr. 286/2006;

Realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

Identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

Elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordd
aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor sl
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

Asigurd si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si

droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum sia comportamentului

delincvent;




g)

h)

3)

k)

D

p)

Viziteazd, periodic, la domiciliu, familiile $i copiii care beneficiazi de servicii si prestatii si
urméresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
périnti plecati la munci in striinitate;

Inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, In conditiile legii;

Urmareste evolutia dezvoltirii copilului sl modul in care pirintii acestuia fsi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misuri de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

Colaboreazd cu direcia generald de asisten{d sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului gi transmit acesteia toate datele s1 informatiile solicitate din acest
domeniu;

Urmireste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tuteld referitoare la prestarea actiunilor sau lucririlor de interes local, in conformitate cu
prevederile legale;

Colaboreazi cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupé caz,
cu mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii precoce a
gravidei in situatie de risc social;

Verificd daci gravida in situatie de risc social este inscrisi pe lista unui medic de familie sau,
dupi caz, faciliteazi inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

Sprijind $i acompaniazi gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe
parcursul procesului de inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de identitate;
Monitorizeazd gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de
graviditate si efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doud luni de sarcini;
Colaboreazi cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeazi si nasci, pe
perioada interndrii acesteia;

Informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea
ce priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil;

Informeazd gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistentd sociald si

serviciile disponibile pe plan local;
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t)

v)

fnsoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la
vizitele periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea nr. 272/2004,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

Monitorizeaza situatia mamelor care au fost Inregistrate in situatie de risc social in spital cel
putin un an de la externare, prin vizite semestriale la domiciliu, si intocmeste rapoarte cu
privire la modul de crestere si Ingrijire a copilului, in conformitate cu prevederile Hotarérii
ar. 1103/2014, cu modificirile §i completérile ulterioare;

In situatia in care in urma vizitelor efectuate in baza prevederilor se constatd cd viata,
integritatea corporald sau sanatatea copilului este pusd in pericol, sesizeaza de urgentd
directia generald de asistentd sociald si protectia copilului;

Primeste de la autoritdfile/institutiile competente datele de identificare ale copiilor parasiti in

unitati sanitare sau gasiti;

w) In cazul copiilor parésiti in unititi sanitare sau gisifi pe raza orasului Voluntari pentru care,

*n urma verificarilor efectuate de politie, nu este posibili identificarea mamei, primeste de la
directia generald de asistentd sociald si protectia copilului dosarul cuprinzind certificatul
medical constatator al nasterii, procesul-verbal de constatare a parasirii copilului, dispozitia
de plasament in regim de urgentd si raspunsul politiei cu rezultatul verificarilor si obtine
dispozitia de stabilire a numelui si prenumelui copilului, n conformitate cu prevederile Legii
nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicaté, cu modificrile si completarile
ulterioare, si face declaratia de inregistrare a nasterii la serviciul de stare civild competent;
Transmite directiei generale de asisten{a sociala si protectia copilului actul de Inregistrare a
nasterii copilului in termen de 24 de ore de la inregistrarea nasterii copilului;

Respectd obligatia de a realiza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii
copilului;

Primeste adresele de informare de la persoanele care iau un copil pentru a-1 ingriji sau proteja
temporar, pand la stabilirea unei masuri de protectie in conditiile legii, al céror sediu sau
domiciliu este pe raza administrativ-teritoriald a orasului Voluntari, conform art. 16 alin. 2

din Legea nr. 272/2004, republicata;

aa) Pentru restabilirea §i mentinerea relatiilor personale ale copilului, ofera consiliere, atat

copilului, cét si parintilor sdi, la solicitarea acestora;




bb) Culege informatii pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea
copilului de périntii sdi, precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor
si a violentei in familie;

cc) Intocmeste, implementeazi si monitorizeazi un plan de servicii ce are ca obiectiv prevenirea

copilului de familia sa, In conformitate cu prevederile legale;

dd) Informeaza si consiliazd périntii in vederea prevenirii oricarei separdri a copilului de parintii
sdi, precum si a limitérii exercitiului drepturilor parintesti, acordate in baza unui plan de
Servicii;

ee) In situatia in care existd motive temeinice de a suspecta ca viata si securitatea copilului sunt
primejduite in familie, are dreptul sd viziteze copiii la locuinta lor si s se informeze despre
felul In care acestia sunt Ingrijiti, despre sinitatea si dezvoltarea lor fizic, educarea,
Invatatura si pregatirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumirile necesare. Daci, in
urma vizitelor efectuate, se constatd ci dezvoltarea fizics, mentald, spirituald, morald sau
sociald a copilului este primejduits, este obligat si sesizeze de indata directia generald de
asistentd sociald si protectia copilului in vederea ludirii masurilor previzute de lege.
Informarea transmisd cdtre DGASPC este insotitd de un raport privind implementarea
planului de servicii;

ff) In cazul in care existi suspiciuni asupra unui posibil caz de abugz, neglijare sau rele
tratamente aplicate unui copil, are obligatia de a sesiza de urgentd directia generald de
asistentd sociald si protectia copilului;

gg)La incetarea masurilor de protectie speciald prin reintegrarea copilului in familia sa,
urmdreste evolutia dezvoltdrii copilului, precum si modul in care périntii 1si exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil. In acest scop, se Intocmesc rapoarte
lunare pe o perioadd de maxim 6 luni;

hh) Primeste nota de informare, depusi de ctre parinti sau de citre reprezentatul legal, cu privire
la prestarea de citre copii a activitatilor remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv,
publicitar si de modeling, in conformitate cu prevederile Hotararii nr. 75/2015 s

i) Centralizeazi trimestrial situatia copiilor care presteazi activitdfi remunerate, in conditiile

prevédzute de Hotdrarea nr. 75/2015 si transmite centralizatorul directiei generale de asistenta
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sociali si protectia copilului din unitatea administrativ-teritoriald in care copilul desfasoard
activitatea, in primele 15 zile ale trimestrului pentru trimestrul anterior;

jj) Primeste sesizdri de la orice persoand care, prin natura profesiei sau ocupafiei sale, lucreaza
direct cu un copil §i are suspiciuni in legaturd cu existenfa unei situatii de abuz sau de
neglijare a acestuia, in sensul definit de art. 94 din Legea nr. 272/2004, republicatd, cu
modificrile si completérile ulterioare. Sesizarile primite sunt transmise directiei generale de
asistentd sociali si protectia copilului din unitatea administrative-teritoriald;

kk) Solicitd anual, in ultimul trimestru al anului, unitafilor scolare care functioneazd pe raza
administrativ-teritoriald, date si informatii cu privire la copiii aflati in urmétoarele situatii:
copii cu ambii parinti plecati in strdindtate, copii cu parintele unic sustindtor plecat in
striinitate, copii cu un singur parinte plecat in strdinatate, copii reveniti in tard dupd o
perioadi de sedere in striinatate alituri de parinti mai mare de un an;

1) Se deplaseaza la adresa la care sunt ingrijiti copiii care se afla in situatiile de mai sus pentru a
verifica daci sunt respectate prevederile art. 104 - 105 din Legea nr. 272/2004 privind
protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificérile si completdrile
ulterioare si pentru complete fisa de identificare a riscurilor in conformitate cu prevederile
Hotararii nr. 691/2015;

mm) Urmireste menfinerea relatiilor personale ale copiilor cu périntii care sunt plecati la
munca in straindtate;

nn) Organizeaza programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupd de cresterea si
ingrijirea copilului dupd plecarea celuilalt parinte la munca fin striinitate, respectiv
persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu périnti plecati la
muncé in striinitate, precum §i a celor care au revenit In tard dup# o perioadd de sedere in
straindtate alituri de paringi mai mare de un an;

00) Organizeaza intélniri trimestriale sau ori de céte ori este necesar cu persoanele care se ocupd
de cresterea si Ingrijirea copiilor, precum si cu pdrintele care se ocupd de cresterea si
ingrijirea copilului dupé plecarea celui de al doilea parinte la muncd in striindtate;

pp) Faciliteazd §i sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitdtii de

invatamant pe care o frecventeaza copilul §i persoana in grija caruia acesta a fost lasat de

[0
[ |71

péarinti;
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qq) Incurajeazi parintele sau, dupd caz, persoana in grija cireia a fost lisat copilul si cadrele
didactice si stabileascd acorduri de invitare, adecvate nevoilor acestora care sd cuprindi in
mod explicit scopurile, agteptirile si responsabilititile ce revin scolii si familiei;

rr) Sprijind périntele sau, dup caz, persoana in grija cireia a fost l3sat copilul in utilizarea unor
metode de consiliere care si faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.;

ss) Primeste informari prealabile de la parintele care exercits singur autoritatea parinteascs sau la
care locuieste copilul, ca si de la tutorele care urmeazi si plece la munci in striinatate, cu
minimum 40 de zile inainte de a pirisi tara;

tt) Asigurd pe o perioada de 6 luni, prin persoanele desemnate prin act administrativ, consilierea
si informarea persoanei desemnate care se ocupi de intrefinerea copilului pe perioada
absentei périntilor sau tutorelui cu privire la raspunderea pentru cresterea si asigurarea
dezvoltérii copilului;

uu) Primeste de la instantd o copie a hotirdrii de delegare a autoritéfii parintesti cu privire la
persoana copilului, pe durata lipsei parintilor;

vv) Are posibilitatea de a initia, in limita bugetelor de venituri si cheltuieli prevazute cu aceasts
destinatie, campanii de informare a pirintilor, in vederea constientizdrii de citre parinti a
riscurilor asumate prin plecarea lor la munc in striinatate, precum si a informdrii parintilor
cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaz si plece 1n striinitate;

ww)  Efectueazi anchete sociale necesare pentru obtinerea cerificatului de incadrare in grad de
handicap pentru copii, respectiv in vederea obtinerii accesului la servicii de abilitare si

reabilitare;

xx) Efectueazd anchete sociale necesare pentru obtinerea cerificatului de orientare gcolard si
profesionali;

yy) Colaboreaza cu structura comunitard organizati la nivel local in procesul de identificare a
nevoilor comunitétii si de solutionare la nivel local a problemelor sociale care privesc copiii;

zz) Propune acordarea si cuantumul prestatiilor financiare exceptionale, constdnd in bani si/sau
in naturd (alimente, imbracdminte, manuale si rechizite sau echipamente scolare, suportarea
cheltuielilor legate de transport, procurarea de proteze, medicamente si alte accesorii
medicale) In situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme
financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltarea

armonioasi a copilului;
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aaa) Colaboreazd cu toate institutiile de stat, precum si cu ON.G.-urile care desfasoard
activitati in domeniul protectiei drepturilor copilului;

bbb) Contribuie la elaborarea de programe si la aplicarea masurilor privind popularizarea
dispozitiilor legale interne si internationale in domeniul protectiei copilului si atentioneazi
opinia publicd cu privire la situatia copiilor aflati in dificultate;

ccc)  Dezvoltd relatiile cu comunitatea si cu alte institugii publice sau organizatii ce pot sprij ini
demersurile pentru solutionarea cazurilor;

ddd) Informeazd conducerea institutiei, prin prezentarea de documente doveditoare privind
evolutia cazurilor;

eee) Initiazd campanii de sensibilizare fati de drepturile si nevoile copiilor, incurajeaza
incluziunea lor in societate, prevenind discriminarea si institutionalizarea acestora;

fff) Asigurd la cerere consultantd de specialitate gratuitd privind acordarea serviciilor, mésurilor
si prestatiilor de asistenta sociald si protectia copilului;

ggg) Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

hhh) Colaboreaza cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurrii activitafii specifice;

iii) Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

jij) Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

kkk) indeplinegte, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legatura cu
specificul activitatii compartimentului si al institutiei;

111) Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al
institutiei.

(6) Compartimentul Resurse pentru Adolescenti si Tineret are urmitoarele atributil:

a) Initiaza si deruleaza campanii de informare, constientizare §i sensibilizare cu privire la
dreptul la viatd, la sanatate, la educatie, la timp liber, la libertatea de exprimare, la libertatea
de religie, la viatd privata si altele;

b) Dezvoltd programe in vederea incurajarii activitatii de voluntariat in randul tinerilor,
respectiv in vederea participarii acestora la actiuni de voluntariat in domenii de interes
public;

c¢) Oferd asistenfa sociala, juridica gi psihologica; gy (A NN
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d)

e)

g)
h)

7)
k)
)

Dezvoltd programe de educare si formare: educare pentru integrare/reintegrare socialj,
educare pentru abilitéti de viata independents;

Consilieaza tinerii cu privire la alegerea carierei profesionale, respectiv in vederea integrarii
profesionale a acestora;

Realizeazi activitdti de socializare, activitéfi culturale si de petrecere a timpului Jiber.
Organizez4 seminarii pentru adolescenti si tineri pe teme de interes s.a;

Elaboreazi periodic rapoarte de activitate $i situafii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreaza cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfagurdrii activitatii specifice;

Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

Intocmeste s1 asigurd implementarea procedurilor operationale Tn cadrul compartimentului;
Indeplineste, la solicitarea directoruluj executiv, alte atributii si sarcini care au legatura cu

specificul activititii compartimentului si al institutiei;

m) Pune in aplicare modificirile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

Art. 36. (1) Serviciul Juridic, Comunicare, Arhivi, Relatii cu Publicul, Registraturi si

Evaluare Initiali este o structurd functionald din cadrul Directiei de Asistentd Sociald

Voluntari, este in subordinea directorului executiv si este condus de un sef serviciu.

(2) Serviciul prin componenta Juridici indeplineste urmitoarele atributii:

a)

b)

g)

Avizeazd dispozitiile emise de citre directorul executiv al Directiei de Asistenti Sociali
Voluntari;

Avizeaza dispozitiile emise de citre Primarul Orasului Voluntari in domeniul de activitate al
directiei;

Acorda consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

Redacteazd opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;
Acorda asistentd, consultan{d si reprezentare juridica institugiei in slujba careia isi desfasoara
activitatea;

Redacteazi acte juridice, atestd identitatea partilor, a continutului si a datei actelor incheiate
de cétre institutie;

Avizeazi §i contrasemneazi actele cu caracter juridic;
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h) Verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ trimise spre avizare;

i) Semneazd, la solicitarea conducerii institutiei, in cadrul reprezentérii, documentele cu
caracter juridic emanate de la conducerea institutiei;

j) Exprimi puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative, in
cazul unor masuri luate de cétre conducerea institutiei, sau la cererea compartimentelor dacd
aceste solicitiri privesc activitatea institutie;

k) Intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adresele si sesizirile inregistrate la
sediul institutiei;

I) Intocmeste intAmpindri si interogatorii, formuleazd apeluri, recursuri §i face propuneri
privind promovarea ciilor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instantelor
judecdtoresti in care institutia este parte;

m) Acord asistentd juridica gratuitd tuturor categoriilor de persoane protejate in conformitate cu
legislatia Tn vigoare;

n) Tine evidenta cronologicd si pe domenii a actelor normative;

o) Tine evidenta tuturor actelor si documentelor intocmite sau avizate;

p) Informeazd conducerea cu privire la aparitiile si modificarile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei;

q) Acorda consultatie juridica i asistd gratuit persoanele varstnice In vederea incheierii unui act
juridic de instrdinare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce i aparfin, n scopul intrefinerii
si ingrijirii sale, conform prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a
persoanelor vérstnice, cu modificarile si completarile ulterioare;

r) Reprezintd in instanfele judecitoresti de toate gradele institutia si pe directorul executiv al
acesteia, pe bazi de delegatie;

s) Avizeazi contractele, conventiile si protocoalele incheiate de cdtre institutie cu alte persoane
fizice sau juridice;

t) Intocmeste si fundamenteaza proiectele de hotérare, rapoartele de specialitate i expunerile
de motive ale hotarérilor adoptate de cétre Consiliul Local al Oragului Voluntari;

u) Asigurd fntocmirea proiectului privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare si Regulamentului Intern;

v) Asigurd consultantd juridicd angajatilor institutiei si 1i informeaza pe acestia cu privire la

noile aparitii legislative sau modificarile aduse In domeniu; AN A j*-g\\
IOy
-’;"IQ‘, " A
(% ] =] N T
" . f | \‘ _35
S z Ij
i\ - / /
\ y



W) Avizeazd sau semneazi acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, semnitura sa

Y)

z)

aplicandu-se numai pentru aspectele strict juridice ale documentului; consilierul juridic nu se
pronuni{d asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul
vizat ori semnat de acesta;

Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreazi cu celelalte servicii, in vederea culegeri informatiilor necesare desfasurarii
activitdtii specifice;

Participé la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

aa) Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

bb) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atribufii si sarcini care au legaturd cu

specificul activitdtii compartimentului si al institutiei;

cc) Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(3) Serviciul prin componenta Comunicare indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

g)
h)

Faciliteazd cunoasterea retelei de servicii sociale comunitare create, dezvoltate si
diversificate, prin afisare la sediul institutiei sau prin publicare prin mijloacele de informare
in masa si in publicatiile proprii (la avizier);

Permite cunoasterea refelei de institutii de asistenta social sau institutii de protectie specials,
care asigurd servicii socio-medicale de tip rezidential, precum si de protectie a copilului, de
cétre toti cei interesati;

Asigurd informarea mass media la solicitarea acestora sau din oficiu;

Realizeazd materiale informative, comunicate de press, cu privire la activitatea desfasurati si
imaginea de ansamblu a institugiei, furnizdndu-le mass media in timp util, precum si altor
institutii/organizatii abilitate;

Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei pe care o reprezintd, cu aprobarea directorului executiv;

Editeaza si difuzeaza materiale informativ-documentare;

Asigurd organizarea conferintelor de presi;

Creeazi o bazi de date a reprezentantilor mass media $1 0 gestioneazi eficient;
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),

k)

)

m)

Gestioneazi relatia cu reprezentantii mass media si asigurd accesul acestora in sediile
institutiei, in conditiile legii si cu aprobarea directorului executiv si/ sau a directorului
executiv adjunct;

Faciliteaza accesul categoriilor de persoane supuse riscului marginalizarii sociale la
prestatiile si serviciile sociale oferite de institutiei, direct sau pe bazd de parteneriat cu
O.N.G-uri prestatoare de servicil sociale, asigurandu-le informatiile necesare cu privire la
legislatia actuald din domeniul asistentei/protectiei sociale prin elaborarea de materiale
informative/publicatii proprii si prin intermediul mijloacelor de comunicare in masa;
Realizeaza campanii de informare §i promovare a drepturilor diferitelor categorii de
beneficiari in conformitate cu legislatia in vigoare;

Colaboreazi cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea organizérii de campanii de
informare si sensibilizare a opiniel publice fatd de problematica asistentei sociale (drepturi,
tncadrarea in munca a persoanelor cu handicap, protectia persoanelor in vérstd si a copiilor
aflati in dificultate);

Colaboreazi cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea organizarii de seminarii,
conferinte tematice §i asigurd mediatizarea acestor evenimente;

Colaboreazi cu institutii ale administratiei publice centrale si locale, cu persoane fizice §i
juridice, cu organizafii neguvernamentale si cu alte organizatii neguvernamentale in actiuni
comune de informare §i promovare a drepturilor diferitelor categorii de beneficiari care
vizeazi protectia speciald si integrarea socioprofesionald a persoanelor cu handicap, precum
si a copiilor aflati in dificultate;

Realizeaza si rispunde de revista presei zilnic si o prezintd conducerii institufiei, precum si
celorlalte compartimente din cadrul institutiei;

Realizeaza analiza aparitiilor in mass media §i poate propune masuri pentru Tmbunétafirea
imaginii institugiei;

Realizeazi si actualizeaz site-ul institutiei;

Realizeaza comunicarea cu beneficiarii prin intermediul postei electronice;

Obtine avizul beneficiarilor sau reprezentantilor legali ai aceastora cu privire la difuzarea de

imagini sau informatii legate de situatia acestora, respecténd legislati

colaborand cu celelalte servicii din subordinea institutiei;



t) Realizeaza periodic rapoarte si sinteze privind activitatea institutiei si le aduce la cunostinta
conducerii institutiei;

u) Mijloceste relaia dintre specialistii institufiei si jurnalisti in vederea asigurérii unei
comunicdri cdt mai eficiente §i corecte cu privire la serviciile sociale oferite;

v) Colaboreazi cu biroul de presi al Primariei Orasului Voluntari;

w) Elaboreazd periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

x) Colaboreazd cu celelalte servicii, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasuririi
activitatii specifice;

y) Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

z) fntocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale n cadrul compartimentului;

aa) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legdturd cu
specificul activitéfii compartimentului si al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;

bb) Pune in aplicare modificirile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al
institutiei.

(4) Serviciul prin componenta Arhivi indeplineste urmatoarele atributii:

a) Inifiazd §i organizeazi activitatea de intocmire a Nomenclatoruluj arhivistic in cadrul
institutiei, ca gi actualizarea acestuia in cazul modificarii organigramei i a regulamentului de
organizare §i functionare al institutiei;

b) Asigurd legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului
arhivistic;

¢) Verifica si preia de la toate compartimentele institutiei, pe bazd de inventariere si de procese-
verbale, unitdfile arhivistice constituite prin grija sefilor de compartimente/birouri/
servicii/centre;

d) Intocmeste inventare pentru toate documentele fard evidents aflate in depozit;

€) Asigurd evidenfa tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza
registrului de evident3 curenti;

f) Pune la dispozitia comisiei de selectionare inventarele documentelor cu termen de pastrare
depdsit pentru a fi selectionate;

g) Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor solicitate de petenti in

conformitate cu legislatia in vigoare;
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h) Pune la dispozitia compartimentelor din cadrul institutiei documentele sau dosarele solicitate
pe bazi de proces-verbal de predare-primire;

i) Verificd la restituire integritatea documentelor returnate si intocmeste procesul-verbal
previzut in procedura operationald;

j) Informeazd conducerea institutiei si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a fondului arhivistic;

k) Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

1) Colaboreazd cu celelalte servicii, in vederea culegerii informafiilor necesare desfasurarii
activititii specifice;

m) Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

n) Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

o) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii §i sarcini care au legaturd cu
specificul activitatii compartimentului i al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;

p) Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al
institutiei.

(5) Serviciul prin componenta Relatii cu Publicul indeplineste urmétoarele atributii:

a) Asigurd informarea publici directd a persoanelor;

b) Asigurd accesul neingradit al populafiei la informatiile privind dreptul acesteia la protectie si
asistentd sociald, precum §i la formalitatile si documentatia ce sunt necesare pentru obfinerea
acestor drepturi In conditiile impuse de legislatia in vigoare;

¢) Faciliteazi accesul categoriilor de persoane supuse riscului marginalizarii sociale la
prestaiile si serviciile sociale oferite de Directia de Asistentd Sociald Voluntari direct sau pe
bazi de parteneriat cu O.N.G.-uri prestatoare de servicii sociale, asigurdndu-le informatiile
necesare cu privire la legislatia actuald din domeniul asistentei/protectiei sociale;

d) Asigura formularele, gratuit, persoanelor interesate de acestea in vederea intocmirii petiiilor;

e) Furnizeaza direct solicitantilor informatii publice referitoare la cererile formulate de acestia;

f) Asigura persoanelor interesate accesul la baza de date locald si la materiale de informare si

documentare;

g) Creazd legitura persoanei asistate cu serviciile selectate;
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h)

1)
k)
y

Elaboreazd periodic rapoarte de activitate s1 situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreaza cu celelalte servicii, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasurarii
activitatii specifice;

Participa la dezvoltarea i implementarea sistemului de control intern managerial;

Intocmeste $1 asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atribuii §i sarcini care au legiturd cu

specificul activititii compartimentului si al Directiei de Asistenta Sociald Voluntari;

m) Pune in aplicare modificirile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(6) Serviciul prin componenta Registraturd indeplineste urmétoarele atributii:

a)

b)

g)
h)

Preia de la solicitanti sau petitionari cererile/petitiile depuse de acestia si le transmite
compartimentelor responsabile de rezolvarea lor, dupa repartizare;

Tine un registru general de intrare-iesire pentru inregistrarea cererilor solicitantilor si a
raspunsurilor compartimentelor de specialitate ale institutiei privind modurile si termenele de
rezolvare a acestora;

Asigurd transmiterea pe cale directd a documentelor citre celelalte sedii ale institutiei, citre
alte institufii publice §i organizatii neguvernamentale cu care institutia colaboreaz;
Elaboreaza periodic rapoarte de activitate i situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

Colaboreazd cu celelalte servicii, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasuririi
activitatii specifice;

Participd la dezvoltarea §i implementarea sistemului de control intern managerial;

Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legaturd cu
specificul activitdfii compartimentului si al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;

Pune in aplicare modificérile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(7) Serviciul prin component Evaluare Inifiald indeplineste urmitoarele atributii:

a)

Cunoagte si evalueazd nevoile persoanelor care solicitd asistentd, precum si stabilirea

prioritétilor de interventie;
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b) Evalueazi resursele individuale/comunitare care pot fi utilizate, corelarea nevoilor cu: (a)
resursele, (b) cu oferta serviciului in care lucreaza asistentul social si (c) cu oferta de
asistentd a celorlalte servicii din refeaua nationald/O.N.G-uri;

¢) Evalueazi serviciile din refea care pot raspunde nevoilor persoanei asistate;

d) Formuleazid un plan realist si relevant de interventie pentru atingerea obiectivelor prin:
stabilirea obiectivelor; identificarea a ceea ce trebuie schimbat pentru atingerea obiectivelor;
stabilirea activitatilor pe care pértile implicate urmeaza si le realizeze; stabilirea procedurilor
de lucru; stabilirea timpul de lucru.

e) Dezvoltd planul individualizat de interventie;

f) Monitorizeaza interventia prin controlul modului in care sunt alocate resursele si efectele
acestora asupra situatiei persoanei asistate;

g) Evalueazi rezultatele interventiei atat pentru persoana asistata, cat si pentru serviciu;

h) Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

i) Colaboreaza cu celelalte servicii, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasurdrii
activitatii specifice;

i) Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

k) intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

I) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legaturd cu
specificul activitatii compartimentului si al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;

m) Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al
institutiei.

Art. 37. (1) Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administativ este o structurd

functionald din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, este In subordinea directorului

executiv si este condus de un sef serviciu.

(2) Serviciul prin componenta Financiar Contabil indeplineste urmétoarele atributii:

a) Intocmeste ordinele de platd catre furnizori, pe baza facturilor acceptate la plata;

b) Intocmeste ordinele de plati ale facturilor de utilitati;

¢) Intocmeste ordinele de plati pentru restituirea garantiei de participare a furnizorilor la

procedurile de achizitie;
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d)

€)

g)

h)

)
i)
k)
)

fntocmeste situatii ale facturilor neachitate in baza cirora se face finantarea de citre Consiliul
Local al oragului Voluntari;

Intocmeste ordonantdrile de platd conform Legii nr. 500/2002 si a Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea,
evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Elaboreazi proiectele bugetelor anuale pe baza propunerilor de cheltuieli detaliate ale
serviciilor/birourilor/centrelor/compartimentelor institutiei, aprobate de ordonatorul secundar
de credite;

Intocmeste proiectul de buget referitor la investitiile publice locale ale Directiei de Asistents
Sociald Voluntari pe baza proiectului de investitii publice al unitafii administrativ-teritoriale
intocmit de ordonatorul principal de credite;

Urmireste efectuarea cheltuielilor bugetare astfel incat in procesul executiei bugetare
cheltuielile bugetare si parcurgi urmitoarele faze: angajament, lichidare, ordonantare, plati;
Urmareste efectuarea platilor cu incadrarea in limita creditelor bugetare aprobate;

fntocmeste lunar contul de executie;

Intocmeste, lunar, monitorizarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

Intocmeste contul de buget anual si lista de obiecte de inventar;

m) ntocmeste contul de execufie bugetard lunari;

n)

0)

p)

Intocmeste cererile de admitere de finanfare pentru fiecare capitol de cheltuieli in parte;
Urmdreste nregistrarea cronologici si sistematica, prelucrarea si péstrarea informatiilor cu
privire la situafia patrimoniala si rezultatele obtinute, atat pentru necesitatile proprii, cét si in
relatiile cu bancile si organele fiscale;

Asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare folosite,
precum gi exactitatea datelor contabile furnizate;

Se asigurd ca bunurile apartindnd institutiei si fie supuse inventarierii legale;

Réspunde de respectarea planului de conturi, modelelor, registrelor s1 formularelor comune
privind activitatea contabild §i a normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor
Publice, privind Intocmirea si utilizarea acestora;

Intocmeste balanta de verificare, contul de executie bugetars, darea de seama contabila,

anexele si rapoartele explicative;
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t) Urmareste si raspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de
Consiliul Local al Oragului Voluntari;

u) Asigurd respectarea normelor contabile in cazul utilizarii de sisteme automate de prelucrare a
datelor, ca si stocarea $i pastrarea datelor in contabilitate;

v) Semneazd darea de seam3 contabild trimestriald §i anuald, precum si anexele acestora,

w) Organizeazd contabilitatea veniturilor pe surse conform titlurilor, capitolelor i subcapitolelor
bugetare;

x) Conduce contabilitatea platilor efectuate din credite deschise sau repartizate pe capitole si
subcapitole, iar in cadrul acestora, pe categorii de cheltuieli;

y) Organizeaza in mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sinteticd si
analitic a platilor de casd si a cheltuielilor efective, potrivit bugetului aprobat;

z) fntocmeste rapoarte privind virarile de credite bugetare si le supune aprobrii ordonatorului
principal de credite;

aa) Tine evidenta operativd a creditelor aprobate, repartizate si utilizate conform Normelor
Metodologice in vigoare;

bb) Calculeaza drepturile salariale ale salariatilor institutiei;

cc) Calculeazd drepturile banesti privind concediile de odihni anuale conform legii, pentru
concediile medicale pentru salariafii aflati in incapacitate temporard de munci;

dd) Intocmeste ordinele de platd privind contributiile institutiei si ale salariatilor citre bugetul de
stat, bugetul asigurdrilor sociale, fondul asigurérilor sociale de sinitate, fondul pentru plata
ajutorului de somaj, ca si ale salariatilor care au retineri;

ee) Calculeazd indemnizatiile pentru salariaii aflati in concediu pre si post natal, concediu
pentru ingrijirea copilului, precum §i alte concedii prevazute de lege;

ff) Intocmeste fisele fiscale pentru angajatii institutiei;

gg) Intocmeste i verifica centralizatorul privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

hh) intocmeste statele de platd privind premierea salariatilor instituiei; _

i) Colaboreaza cu Serviciul resurse umane in eliberarea de adeverinte salariatilor institufiei cu
privire la drepturile bénesti acordate;

ij) Elaboreaza lucrdri privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

kk) Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea 1nst1;n’ﬁé}1$aki E‘;&ltor
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1I) Colaboreazi cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare

desfagurdrii activitatii specifice;

mm) Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

nn) Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

00) fndeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legaturd cu

specificul activitatii serviciului si al institutiei;

pp) Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(3) Serviciul prin componenta Resurse Umane indeplineste urmétoarele atributii:

a)
b)

©)

d)

g)
h)

i),

k)

Asigurd recrutarea, selectia si integrarea personalului;

Intocmeste si verifica statele de personal;

fntocmeste si verifics, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiectele de dispozitii
de numire, incetare, promovare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare,
precum si alte decizii referitoare la modificarea contractului individual de muncid i a
raportului de serviciu;

Stabileste si verificd salariul de bazi pentru personalul Directiei de Asistentd Sociald
Voluntari, cu respectarea prevederilor legale;

Asigurd aplicarea corecti a legislatiei in vederea salarizirii personalului nou angajat si a celui
existent In ceea ce priveste modificarile legislative;

Elaboreazi si verificd lucrri privind evidenta si migcarea personalului;

Intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului;

Intocmeste, verifica si elibereazd adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea
angajatilor;

Tntocmegte, elibereaza si vizeazi periodic legitimatii de acces in institutie, ecusoane, in baza
deciziilor, si urmireste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor ce au beneficiat
de astfel de legitimatii;

Colaboreazd cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurdrii examenului
medical la angajarea in munci, controlului medical periodic, examenului medical la reluarea
activitatii;

Inregistreaza personalul nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui existent in

aplicatia REVISAL in format electronic;
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D

Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si comunica lunar Serviciului Financiar
Contabil si Administrativ modificarea sporului de vechime si a altor sporuri acordate la

salariul de bazi, conform legii;

m) Centralizeazi programarea §i reprogramarea concediilor de odihna al salariatilor institufiei;

n)

0)

p)

Gestioneaza si inregistreaza declaratiile de avere ale persoanelor cu functii de conducere §i
de control contractuale si a tuturor functiilor publice din cadrul institufiei in "Registrul
declaratiilor de avere";

Gestioneaza si inregistreazi declaratiile de interese ale persoanelor cu functii de conducere si
de control contractuale si a tuturor functiilor publice din cadrul institutiei in "Registrul
declaratiilor de interese";

fntocmeste raportdri statistice specific evidentei de personal;

Organizeazi $i monitorizeazd activitatea de practicd de specialitate a studentilor din cadrul
unitatilor de invatdmant superior cu care institutia a incheiat protocol de colaborare;
Elibereazi documente care atestd efectuarea practicii de specialitate de catre studenti in
cadrul institutiei;

Organizeazd si monitorizeaza activitatea voluntarilor;

Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizdrilor care revin in competenta
serviciului;

Gestioneazi dosarele profesionale ale personalului institufiei;

Solicitd avize, precum §i puncte de vedere de la Ministerul Muncii si Justitiei Sociale,
Ministerului Finantelor Publice, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru aplicarea
corectd a prevederilor legale in domeniul resurselor umane;

Asigurd evidenta §i pastrarca fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual si a rapoartelor de evaluare pentru functionarii publici;

fntocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal din cadrul institutiei;
Gestioneaza cariera profesionald a salariatilor si urmdreste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/gradeftrepte si clasé;

Asigura asistentd si consiliere in intocmirea figelor de post pentru personalul din cadrul

institutiei;

aa) Asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale personalului;




bb) Tine evidenta meseriilor si profesiilor previzute de legislatia specifici pentru care este
necesari autorizarea exercitirii lor;

cc) Primeste acordul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului, referitor la
opfiunea pirinilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, adultilor cu
handicap grav ori reprezentantilor legali ai acestora, cu exceptia celor cu handicap vizual
grav, privind asistent personal/indemnizatie;

dd) Primeste dosarele persoanelor ce solicitd incadrarea ca asistenti personali ai persoanelor cu
handicap, verificd ca acestea si cuprindi toate actele previzute de lege si valabilitatea
acestora;

ee) intocmeste, raspunde si tine evidenta dosarelor asistentilor personali;

ff) Stabileste si verifica salariul de incadrare al asistentilor personali;

gg) Intocmeste dispozitii de incadrare, modificare a elementelor contractului de muncd, salarizare
si Incetare a contractului de munci al asistentilor personali;

hh) Intocmeste referatul in vederea acordarii indemnizatiei pentru persoana cu handicap grav pe
perioada concediului de odihna al asistentului personal;

ii) Asiguri asistentd si consiliere in intocmirea fiselor de post pentru asistentii personali;

Jj) Asigurd inregistrarea, evidenta si péstrarea fiselor de post ale asistentilor personali;

kk) Intocmeste lunar statele de personal ale asistentilor personali;

II) Participd impreund cu celelalte compartimente la elaborarea figelor de post ale asistentilor
personali;

mm) Intocmeste dosare de pensionare pentru limitd de vArsti, pensionare anticipate,
pensionare pentru invaliditate ale asistentilor personali;

nn) Tine evidenta concediilor de odihni programate anual ale asistentilor personali si
colaboreazd cu celelalte compartimente in acest sens;

oo) Primeste si verificd dosarele in vederea emiterii deciziei privind acordarea/incetarea
indemnizatiei de handicap;

pp) Intocmeste decizii privind acordarea indemnizatiei potrivit prevederilor legale;

qq) Intocmeste si verifica ordinele de platd pentru indemnizatiile si transportul persoanelor cu

handicap acordate lunar in baza Legii nr. 448/2006;
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rr) Colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea efectudrii de anchete sociale la domiciliul
persoanelor cu handicap ce beneficiaza de asistent personal, in vederea verificarii dacd
asistentii personali gi-au indeplinit obligatiile prevazute de contractul individual de muncé;

ss) Propune luarea unor miasuri de sanctionare disciplinara conform Codului Muncii, in cazul
inregistrarii de abateri disciplinare ale asistentilor personali;

tt) Primeste si centralizeaza rapoartele semestriale ale asistentilor personali;

uu) Intocmeste si verifica rapoartele semestriale privind activitatea asistentilor personali, care se
nainteazd spre informare Consiliului Local al orasului Voluntari, n conformitate cu
prevederile legale;

vv) Prezintd documentele si relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul controlului;

ww) Asigurd si urmareste masurile dispuse de inspectorii de muncd cu prilejul vizitelor de
control;

xx) Tine evidenta documentelor pe care le intocmeste;

yy) Monitorizeazd aplicarea Codului de conduita si a Codului etic §i acordd consultan{d
personalului cu privire la respectarea normelor de conduita profesionald;

zz) Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamantare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotirari, cand este cazul;

aan) Efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

bbb) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legéturd cu
specificul activitatii serviciului si al institutie;

ccc) Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al
institutiel.

(4) Serviciul prin componentd Administrativi indeplineste urmitoarele atributii:

a) Se ingrijeste de buna functionare a tuturor dotarilor institutiei, asigurdnd existenta
materialelor de intretinere si piese de schimb;

b) Asigurd intrefinerea curentd a tuturor imobilelor In care isi desfagoard activitatea institutia;

c) Vizeaza necesarul de materiale si reparatii curente ale aparaturii din dotare;

d) Monitorizeaza functionarea tehnicii de calcul in vederea asigurdrii necesarului de
componente, consumabile si acordarea service-ului in timp util;

¢) Tine evidenta tuturor bunurilor achizitionate in scopul indeplinirii sarcinilor atribuite
i
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f)

g

h)

i)

k)

y

Organizeazi efectuarea studiului pietei si constituirea bazei de date cu privire la furnizori,
executanti sau prestatori al ciror obiect de activitate poate asigura dobandirea produselor,
lucrrilor sau serviciilor pe care institutia intentioneazi si le achizitioneze;

Centralizeazd trimestrial cererile de materiale si consumabile si le prezintd spre aprobare
directorului executiv;

Asigurd aprovizionarea curenti cu produse de Intretinere pentru directie;

Urmaregte livrarea in termen a produselor comandate in cantitatile, calitatea si pretul stabilit:
Verifica facturile fnsofite de documentele cerute de Serviciul Financiar Contabil si
Administrativ si le predi acestuia;

Intocmeste propunerile si angajamentele cheltuielilor in conformitate cu referatele de
necesitate §i intocmeste comenzi;

Asigurd buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;

m) Urmdreste incheierea la timp a contractelor de asigurare a autovehiculelor din dotare;

n)

o)

p)
Q)

t)

Asigurd autovehiculele cu carburanti si lubrifianti, intocmeste documente de justificare a
consumurilor urmirind incadrarea acestora in normele stabilite;

Asigurd modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatirii in conditii de
legalitate a parcului auto;

Primeste foile de parcurs ale autovehiculelor din ziua precedenti;

Calculeaza foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele nscrise in acestea: nr. km
efectuati, semndturile si orele de efectuare a acestor curse;

Calculeaza consumul mediu zilnic de combustibil al autovehiculelor;

Intocmeste lucrarile de decontare a consumurilor lunare de carburanti si lubrifianti pentru
autovehiculele din dotarea unittii;

Urmaregte plata obligatiilor unitatii citre stat pentru autovehiculele din dotare- asigurdri auto,
taxa de transport pentru drumuri, impozite etc.;

Face propuneri pentru achizitionarea de piese de schimb $i accesorii necesare reparatiilor
curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul i certifici necesitatea acestora;
Organizeazd operatiunea de alimentare cu combustibil si utilizeaza cardul de credit special
pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor;

Urmdreste incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar unitifii urmirind ca

acestea sa nu fie depésite;
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x) Intocmeste si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate;

y) Intocmeste sau analizeaz, dupi caz, propunerile de achizitii de bunuri, servicii sau lucrdri;

z) Asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in
domeniu pe baza documentelor primare intocmite de serviciile care solicitd achizifia
respectiva (referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative necesare demararii
procedurii de achizitie publicd etc.);

aa) Asigurd demararea si organizarea procedurilor de achizitii publice;

bb) Face propunerile de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor;

cc) Asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate si transmiterea spre publicare a
anunturilor/invitatiilor privind procedurile de achizitie;

dd) Asigurd intocmirea formalitatilor de comunicare pentru procedurile organizate si
transmiterea documentatiei de elaborare §i prezentare a ofertei;

ee) Asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

ff) Asigurd intocmirea documentelor privind ingtiinfarea institutiilor cu rol de verificare si
control al achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

gg) Asigurd intocmirea §i transmiterea raspunsurilor la solicitdrile de clarificari formulate de
operatorii economici in legaturd cu procedurile de achizifie;

hh) Asigurd transmiterea catre operatorii economici a solicitarilor de clarificari formulate de
comisiile de evaluare;

ii) Asigura intocmirea proceselor verbale specifice procedurilor de achizitii;

jj) Asigurd transmiterea comunicirilor privind rezultatul procedurilor de achizitii publice;

kk) Asiguré inregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora catre comisie;

1) Asigurd intocmirea i incheierea contractelor de achizitie publicd i a actelor aditionale cu
cAstigitorii procedurile de achizitii organizate pentru bunuri, servicii sau lucrdri;

mm) Asigurd inregistrarea si transmiterea contactelor de achizitii publice citre operatorii
economici si citre compartimentele din cadrul institutiei ce vor derula acele contracte;

nn) Asigurd intocmirea §i arhivarea dosarelor de achizitii publice §i a tuturor documentelor legate
de activitatea serviciului;

00) Asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de

achizitiile publice si stadiul acestora; /,,f/"'.. Y
“ W AN R
/'/,f'(‘/_o//"-\i.? SN
I /= 1\ "\
l’ Il ‘\l \1 49
l‘\ :._ -“'} fJ
\ N ’,'/



pp) Centralizeaza si redacteazi situatii legate de achizitiile efectuate in cursul anului, precum si
alte situatii necesare;

qq) Elaboreazi periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institutiei sau a altor
institutii abilitate;

1r) Colaboreazd cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfagurarii activitatii specifice;

ss) Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

tt) Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

uu) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atribufii i sarcini care au legatura cu
specificul activititii compartimentului si al institutiei;

vv) Pune 1n aplicare modificirile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

Art. 38. Compartimentul Audit Public Intern are urmitoarele atributii:

(1) Obiectivele structurii de audit intern sunt urmitoarele:

a) de a ajuta entitatea publica atit in ansamblu cét si structurile sale prin intermediul opiniilor si
recomandarilor formulate;

b) de a asigura 0 mai buni gestionare a riscurilor;

¢) deaasigura o mai buni administrare si pastrare a patrimoniului entitatii publice:

d) de a asigura o mai bun# monitorizare a conformitatii activitatii entitatii publice cu regulile si
procedurile existente;

e) deaasigura o evidenti contabila si un management informatic fiabil si corect;

f) de aimbunitati calitatea managementului, a controlului si auditului intern;

g) de aimbunatii eficienta §i eficacitatea operatiunilor.

(2) Obiectul de activitate al structurii de audit public intern consti in evaluarea tuturor
activitatilor desfasurate in cadrul institutiei cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice.

(3) Atributiile Compartimentului Audit Public Intern sunt urmitoarele:

a) Asigurd elaborarea proiectului planului multianual si a proiectului planului anual de audit

public intern, cu respectarea termenelor legale;
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b) Realizeaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

¢) Auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea: activititile financiare sau cu
implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd; platile asumate prin angajamente
bugetare i legale; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme; sistemele informatice;

d) Efectueazi, din dispozitia directorului executiv, misiuni de audit ad-hoc cu caracter deosebit;

¢) Realizeaza activititi de consiliere menite s3 aduca plus valoare i sd imbunatifeasca
administrarea entitati publice, gestiunea riscului si controlul intern;

f) Asigurd actualizarea planului anual de audit intern, in conditiile legii;

g) Asigurd informarea consiliului local despre recomandarile neinsusite de catre conducitorii
structurilor auditate, precum si despre consecintele neimplementrii acestora;

h) Asigurd raportarea periodicd, la cererea, structurilor ierarhice superioare, asupra
constatirilor, concluziilor si recomandarilor formulate ca urmare a desfasurdrii misiunilor de
audit;

i) Asigura elaborarea, aprobarea §i transmiterea citre Consiliul Local al oragului Voluntari a
raportului anual privind activitatea proprie de audit;

j) Asigurd elaborarea programului de asigurare §i imbunatatire a calitétii sub toate aspectele
activitatii de audit public intern;

k) Colaboreaza cu structurile de audit public intern ierarhic superioare precum §i cu alte
structuri in scopul indepliniril atributiilor stabilite prin prezentul Regulament si prin
reglementirile legale in vigoare, aplicabile domeniului de activitate;

1) Urmireste acoperirea necesitatilor de perfectionare profesionald a personalului din cadrul
structurii;

m) Participd la actiuni initiate si organizate de catre UCAAPI pe linia instruirii profesionale §i a
respectdrii codului de eticd;

n) Asigurd evaluarea performantelor profesionale ale personalului propriu;

o) Urmiéreste mentinerea unui grad inalt de integritate, eticd si morald in activitatea de audit
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p)

Q)

t)

Urmireste clasarea §i arhivarea documentelor create si/sau primite, conform dispozitiilor
legale;

Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor privind misiunile de audit public intern, de
consiliere si ad-hoc efectuate;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de citre directorul executiv sau care rezultd din
legislatia privind auditul public intern, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
Colaboreazd cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfésurdrii activitatii specifice;

Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legéturd cu
specificul activitatii compartimentului si al institutiei;

Pune in aplicare modificirile legislative ulterioare privitoare la domeniul de actvitate al

institutiei.

Art. 39. (1)Centrul de Zi pentru Copilul Aflat in Dificultate are rolul de a asigura mentinerea,

refacerea si dezvoltarea capacititilor copilului si ale parintilor sai, pentru depdsirea situatiilor

care ar putea determina separarea copilului de familia sa, lar, pe termen lung se urmareste

cresterea calitdfii vietii copilului aflat in dificultate, sprijinirea mentinerii Iui in familie,

susfinerea integririi sociale a copilului aflat in dificultate.

(2) Personalul centrului are urmitoarele atributii:

a)

b)
©)
d)
¢)
f)

g)
h)

Crearea unei baze de date privind copiii care provin din familii aflate in dificultate pe raza
teritorial-administrativi a orasului Voluntari;

Realizeazd anchete sociale la domiciliul solicitantului;

Oferd consiliere socialg, juridica i psihologici;

Oferd sprijin pentru orientare scolars;

Realizeazi evaluarea periodici a situatiei sociale a familiei copilului;

Informeaza si consiliaza familia in dificultate;

Realizeaza actiuni de sensibilizare a familiei cu privire la drepturile si nevoile copilului;
Dezvoltd programe de terapii de reabilitare/reintegrare socialj: terapie ocupationald si
psihoterapie de expresie, logopedie, ludoterapie, meloterapie, terapie cognitivd, terapii de

relaxare;
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i) Dezvoltd programe de educare si formare: educare pentru integrare/reintegrare social,
educare pentru abilitéti de viatd independenta,

i) Realizeaza activitafi de socializare, activitéti culturale si de petrecere a timpului liber;

k) Aplicd standardele de calitate privind serviciile sociale acordate copiilor;

1) Organizeaza seminarii pe teme privind dezvoltarea relatiilor, modalitati de comunicare,
gasirea de resurse financiare, de suport social §.a, In situatia copiilor aflati in risc de separare
de parintii lor;

m) Organizeaza intalniri, mese rotunde pe teme privind prevenirea separdrii copilului de familia
sa;

n) Initiaza si deruleaza campanii 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;

o) Identifica potenialii parteneri din comunitate §i inainteaz3 propuneri de colaborare;

p) iIncheie conventii de parteneriat;

q) Monitorizeazd si evalueazd continuu parteneriatele;

r) Crearea unei refele de sustinere pentru familiile aflate Tn dificultate, prin implicarea a cat mai
multor factori din comunitate (familie, institutii, organizatii etc.) in rezolvarea problemelor
acestora;

s) Colaboreaza cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurdrii activitatii specifice,

t) Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

u) Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul centrului;

V) Indeplineste alte atributii si sarcini la solicitarea directorului executiv, care au legaturd cu
specificul activitatii centrului si al institutiei;

w) Pune in aplicare modificirile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

Art. 40. Centrul pentru Prevenirea si Combaterea Violentei in Familie:

a) Ofera asistentd specializatd persoanelor care solicitd servicii de consiliere sociald, juridica si
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b)

d)

8)
h)

Acorda consilierea sociald care poate include urmatoarele tipuri de demersuri: reintegrare
profesionald (directionare citre cursuri profesionale, consiliere in vederea angajérii);
reintegrare scolara (transfer scolar, identificare gradinitd/after-school pentru copii, includere
in cursuri de alfabetizare pentru adulti), reintegrare locativa (identificarea unei noi locuinte);
orientare citre alte servicii sociale (cum ar fi: pentru copiii cu dizabilititi); orientare citre
servicii medicale etc.;

Acordd consiliere psihologicd sub mai multe forme: consiliere individuald, consiliere
familiald (mama-copil), consiliere de grup, sesiuni de educatie parentali;

Acorda consilierea juridicd care constd in informarea si orientarea victimei cu privire la:
demersurile legale pe care le poate demara in vederea asigurdrii protectiei sale si a copiilor;
obtinerea drepturilor legale ce i se cuvin; procedura de deschidere a unei actiuni in instant3;
intocmirea instrumentarului probatoriu necesar in instanta de judecats;

Colaboreazd cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurdrii activitatii specifice;

Participi la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

Tntocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul centrului;
Indeplineste alte atributii si sarcini la solicitarea directorului executiv, care au legiturd cu
specificul activitatii centrului si al institutiei;

Pune in aplicare modificirile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

Art. 41. Centrul - Cimin pentru Persoane Virstnice Voluntari - regulament de organizare

si functionare

I. Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social

"Cdminul pentru Persoane Varstnice Voluntari", aprobat prin Hotirare a Consiliului Local
Voluntari, a cirei anexd este, prin care a fost infiintat, in vederea asiguririi functionarii
acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului

persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.
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(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cét sl

pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii

legali/conventionali, vizitatori.

II. Identificarea serviciului social

Serviciul social "Ciminul pentru Persoane Varstnice Voluntari", structurd cu personalitate
juridica CF 40219248, cod serviciu social 8730 CR-V-I, cu sediul in orasul Voluntari, Bld.
Dunirii nr. 71, judetul Ilfov, este infiintat de citre Consiliul Local Voluntari sub coordonarea
metodologica a activitatii de specialitate a Directiel de Asistentd Sociald Voluntari, funizor de

servicii sociale, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 006104 din data de

05.09.2019.

II1. Scopul serviciului social

Scopul serviciului social ,,Cdminul pentru Persoane Virstnice Voluntari’ este acela de a
asigura persoanelor varstnice de pe raza orasului Voluntari servicii rezidentiale specifice la

standardele de calitate stipulate de lege.

IV. Cadrul legal de infiintare, organizare §i functionare

(1) Serviciul social ,,Caminul pentru Persoane Vérstnice Voluntari” functioneazi cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de
Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, actualizatd cu modificarile si completirile ulterioare,
Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociali a persoanelor vérstnice, actualizatd cu modificérile
si completdrile ulterioare, Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul
serviciilor sociale, actualizatd cu modificarile si completérile ulterioare, Hotérdrea de Guvern
nr. 118/2014 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare, Hotirdrea de Guvern nr.
886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice,
actualizatd cu modificdrile si completdrile ulterioare, Hotararea de Guvern nr. 867/2015
privind aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de
organizare si functionare a serviciilor sociale, actualizatd cu modificirile si completérile

ulterioare, precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului. .~
e



(2) Respectd standardul minim de calitate aplicabil aprobat prin Ordinul Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale nr. 29/03.01.2019.

(3) Serviciul social ,,Cdminul pentru Persoane Vérstnice Voluntari” este infiintat prin
Hotararea Consiliului Local al Orasului Voluntari nr. 218/20.11.2018 si functioneazi sub
coordonarea metodologicd a activitdtii de specialitate a Directiei de Asistentd Sociald
Voluntari, conform Hot#rarii Consiliului Local al Orasului Voluntari nr. 154/16.09.2019.

V. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Cdminul pentru Persoane Virstnice Voluntar? se¢ organizeazd si
funcfioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de
asisten{d sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor
sociale previzute in legislatia specifici, in conventiile internationale ratificate prin lege si in
celelalte acte internationale in materie, la care Romania este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul serviciului social
»Cldminul pentru Persoane Vérstnice Voluntari sunt urmitoarele:

a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b)protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de

sanse i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personali si

intreprinderea de acfiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate; -

€) asistarea persoanelor fara capacitate de exercifiu In realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui

personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, findndu-se cont, dupa

caz, de varsta si de gradul siu de maturitate, de discernamant $1 capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupi caz,
cu frafii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat
legéturi de atagament;

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiare;
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k) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dup caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a tréi independent;

) incurajarea iniiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii active a acestora
in solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii §i a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilititii persoanel, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacititi de integrare sociali si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care
se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitdtii cu serviciul public de asistentd sociala.

VL. Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate In Cdminul pentru Persoane Virstnice Voluntari
sunt persoanele varstnice in imposibilitataea de a se ingriji singure, admise in c&min dupi criterii
de eligibilitate stabilite de furnizorul de servicii sociale, i in functie de misiunea/scopul
ciminului:

. varsta minim3 65 ani, impliniti;

_ domiciliul stabil pe raza orasului Voluntari;

- persoane varstnice, care, datorita limitarilor mediului nu se pot autogospodari la

domiciliu.

(2) Conditiile de acces/admitere in cdmin

a) Acte necesare:

- cererea de admitere, semnaté de beneficiar, in original;

- cartea de identitate si certificatul de nastere al beneficiarului, in copie;

- cartea de identitate a soului/sotiei si/sau a copilului/copiilor adulti ori cartea de identitate a
membrului/membrilor de familie supus/supusi obligatiei de intretinere conform Codului civil, In
copie; dupi caz, cartea de identitate a reprezentantului legal, in copie;

- documentele prin care se recomandd ingrijirea §i asistarea beneficiarului in regim

institutionalizat si/sau orice alte documente care atestd situatia beneficiarului si 1i conferd dreptul
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de a fi asistat si ingrijit intr-un centru rezidential, in copie.

- recomandarea scrisi a medicului de familie a solicitantului

- acte medicale ce dovedesc diagnosticele beneficiarului

- recomandare de la medic din care sa reiasa ca nu prezinta risc pentru viata in comun
(tulburari psihice grave, boli contagioase, violenta, dependenta de alcool, droguri etc.);

- analize medicale recente;

- cardul de sanitate al beneficiarului in original;

- cupon de pensie sau ajutor special, iar in cazul in care cuanturmul pensiei este mai mic decit
costul contributiei de intretinere-angajamentul de platd al persoanei care va achita costul de
intretinere in cadmin.

- ancheta sociald si/sau recomandarea serviciului public de asistentd sociald pentru internarea
in camin.

b) Acordarea serviciilor Cdminului pentru Persoane Vérstnice Voluntari se face in urma
incheierii unui contract Intre Ciimin (in calitate de furnizor de servicii) si persoana cireia i se vor

acorda aceste servicii (in calitate de beneficiar), sau, dupd caz, reprezentantul legal al acesteia.

¢) In functie de conditiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participi la plata
contributiei din partea beneficiarului, se Incheie angajamente de plati cu acestea. Angajamentele
de plata fac parte integranta din contract.

d) Formatul si continutul contractului de furnizare servicii este stabilit de cimin /furnizorul
acestuia, In baza modelului aprobat prin Ordinul 73/2005 al ministrului muncii, familiei,
protectiei sociale §i persoanelor varstnice.

e) Beneficiarul/ reprezentatul legal al acestuia primeste un exemplar in original al
contractului de servicii incheiat.

f) Contractul de acordare a serviciilor se semneazi cu 2 zile inaintea admiterii si se incheie
pentru o perioad3 de minimum 1 an.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a) la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discerndmaént, sub semniturd
(se solicitd beneficiarului si indice in scris locul de domiciliu/rezidents); in termen de

maximum 15 zile de la iesirea beneficiarului din centru se notifici in scris serviciul public de
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asistenta sociald de la nivelul primariei localitétii, pe a cirei razi teritoriald va locui persoana
respectivé, cu privire la prezenja beneficiarului In localitate;
b) dupa caz, la cererea reprezentantului legal/conventional al beneficiarului lipsit de
discernamant si cu angajamentul scris al acestuia, cu privire la respectarea obligatiei de a
asigura gazduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului; in termen de maximum 48 ore dela
iegirea beneficiarului din centru, personalul centrului notificd, telefonic §i in scris, serviciul
public de asistentd sociald, pe a cdrui razd teritoriald va locui beneficiarul, despre prezenta
acestuia in localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de gazduire si Ingrijire oferite;
¢) transfer pe perioada nedeterminati in alt centru de tip rezidential/altd institutie, la cererea
scrisd a beneficiarului sau, dupd caz, a reprezentantului sau legal/conventional; anterior iesirii
beneficiarului din centru se verifica acordul centrului/institutiei in care se va transfera acesta;
d) la recomandarea centrului rezidential, daca acesta nu mai are capacitatea de a acorda toate
serviciile corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau urmeaza si se inchidd; cu minimum 30
de zile anterior datei cand se estimeaza incetarea serviciilor, centrul stabileste, fmpreund cu
beneficiarul si serviciul public de asistentd sociald pe a cirei razi teritoriala isi are sediul
centrul, modul de solufionare a situatiei fiecdrui beneficiar( transfer in alt centru, revenire in
familie pe perioadd determinata éte.);
e) in caz de deces al beneficiarului;
f) in cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat, care face incompatibild
gizduirea acestuia in cenftru in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau
personalul centrului;
g) cind nu se mai respectd clauzele contractuale de catre beneficiar.
h) incetarea/sistarea serviciilor acordate beneficiarului in ultimele doud situatii mentionate
mai sus se realizeazd de catre conducitorul caminului cu acordul prealabil al unei comisii
formate din conducitorul caminului, 2 reprezentanti ai personalului, responsabilul de caz §i 2
reprezentanti ai beneficiarilor.

(4) Persoanele beneficiare de serviciile sociale furnizate in Cdminul pentru Persoane Virstnice
Voluntari au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile i libertatile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasi, sex,

religie, opinie sau orice alta circumstanti personald ori sociald;




b) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv de luare
a deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sé li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate s primite;

d) sé li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cét se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;

e) sd li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

f) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Caminul pentru Persoane Virstnice
Voluntari au urmitoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familials, sociald, medicali si
€conomica;

b) s participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

¢) s contribuie, In conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) s comunice orice modificare interveniti in legatura cu situatia lor personali;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

VII. Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social, Caminul pentru Persoane Virstnice Voluntari sunt
urmdtoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarele
activitai:

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

2. gdzduire pe perioadi nedeterminats;

3. Ingrijire personald conform nevoilor fiecirui beneficiar;

4.supraveghere si tratament medical, in baza prescriptiilor medicale;

5. asigurarea meselor in acord cu nevoile individuale;

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

1. publicarea si distribuirea de fluturasi;

2. publicarea de informatii relevante pe site-ul centrului rezidential;
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3. participarea la conferinte nationale si internationale pentru promovarea de “bune practici”;

4. elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a

drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra

categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului

acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activitafi:

1. sesiuni de constientizare a drepturilor beneficiarilor in limbaj accesibil conform limitarilor

fizice sau functionale acestora,

9. informarea apartinatorilor/familiei asupra drepturilor persoanelor varstnice;

3. informarea personalului cu privire la drepturile beneficiarilor;

4. aplicarea de chestionare de evaluare a gradului de satisfactie a beneficiarilor in raport cu

respectarea drepturilor lor in centru;

d) de asjgurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitai:

1. elaborarea instrumentelor standardizate, utilizate In procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. monitorizarea serviciilor prestate;

4. modificarea si adaptarea continud a serviciilor prestate in acord cu evolutia beneficiarului st

nevoile acestuia;

¢) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale centrului prin realizarea

urmatoarelor activitai:

1. asigurarea unui management judicios al bazei materiale a centrului;

2. asigurarea unui bun management al resurselor umane prin angajarea de personal specializat

conform nevoilor centrului i standardelor minime de personal.

VIIL. Structura organizatorica, numirul de posturi §i categoriile de personal

(1) Serviciul social ,,Ciminul pentru Persoane Varstnice Voluntari” functioneaza cu un numar
de 42 total personal, conform prevederilor Hotirarii Consiliului Local Voluntari, a carei anexd
este prezentul Regulament, din care:

a) personal de conducere: director 1, contabil sef 1, medic sef/coordonator 1;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si-auxiliar: 32;
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(1) Cdminul pentru Persoane Virstnice Voluntari este format din urmatoarele compartimente:
A. Compartimentul Asistents si ingrijire
B. Compartimentul Financiar-Contabil, Administrativ si Achizitii publice

C. Compartimentul Juridic, Resurse Umane

IX. Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:

- director;

- contabil sef;

- medic sef/ coordonator.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitailor desfasurate de personalul centrului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii

obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

¢) Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii

civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunitatirii permanente a instrumentelor proprii

de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

f) Asigurd buna desfasurare a raporturilor de munc dintre angajatii serviciului/centrului;

g) Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice $i a numarului de

personal;

h) Desfagoard activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

1) Ia in considerare §i analizeazi orice sesizare care i este adresata, referitoare la incalciri ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

1) Réspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,

in limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunitatirea acestor activititi

sau, dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

62



k) Organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

1) Reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard i din striinatate, precum si in justifie;
m) Asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii
civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) Numeste i elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

o) Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;

p) Asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunogtintd atét personalului, cat si beneficiarilor,
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupi caz, examen, in conditiile legii.
(4)Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd de licentd ai
invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiingelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

X. Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigurd:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Cidminului pentru Persoane Varstnice Voluntari, a respectdrii standardelor

minime de calitate;

b) respectarea principiului participérii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste

functionarea centrului.




(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/reprezentanti ai furnizorului de servicii
sociale si reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului, alesi
In mod democratic.

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) participé la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a aspectelor care au
impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizifia obiectelor de inventar de uz

personal, amenajare etc.);

b) analizeazd activitifile derulate in centru si propune misuri $i programe de imbunétatire a
acestora;

¢) dupa caz, Tsi exprimi acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei
persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat, care face incompatibili gézduirea acestuia in

centru in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau pentru personalul centrului.

XI. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate si auxiliar:

a) medic generalist (222101);

b) dietetician (226502);

c) asistent social (263501);

d) infirmierd (532103);

e) instructor de ergoterapie (223003):;

f) asistent medical generalist (325901);

g) kinetoterapeut (226405);

h) psiholog (263411);

1) ingrijitor la unitati de ocrotire sociald si medicald (532104)

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) Asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) Colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificirii de

resurse etc.;
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¢) Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

¢) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulaté;

f) Face propuneri de imbunatitire a activitdfii In vederea cresterii calitafii serviciului §i
respectarii legislatiei;

g) Alte atribufii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Medic generalist (222101)

Atributii:

a) Prescrie tratamentele, intocmeste retetele si identificd necesitatea de internare;

b) Intocmeste formularele de internare pentru pacientii care necesitd maisuri speciale de ingrijire;

¢) Monitorizeaza permanent pacientii, supervizeaza administrarea tratamentelor prescrise;

d) Completeazd si actualizeazd permanent fisa de observagie privind starea de sindtate a
pacientilor;

e) Informeaza beneficiarii despre modul de utilizare a medicamentelor si despre potentialele
riscuri sau efecte adverse;

f) Se informeazd continuu in legiturd cele mai noi si mai eficiente metode de diagnostic si
tratament din domeniu.

g) Participé la rapoartele de garda, sedinte, congrese de specialitate;

h) Raspunde pentru corectitudinea diagnosticului si pentru calitatea tratamentului prescris;

i) Este responsabil pentru calitatea serviciilor medicale oferite pacientilor;

j) Examineaza beneficiarul, stabileste diagnosticul folosind mijloacele din dotare de care
dispune si indica sau dupi caz, efectueaza tratamentul corespunzitor, consemneaza aceste date in
fisa beneficiarului;

k) Indruma bolnavii care nu necesitd supraveghere §i tratament de specialitate, la medicii din alte
unititi medicale cu indicatia conduitei terapeutice;

1) Acordd primul ajutor medical §i organizeazi transportul, precum si asistenta medicald pe
timpul transportului la spital, pentru bolnavii cu afectiuni grave;

m) Face recomandiri comisiei de internare/externare in unitate a beneficiarilor, in functie de
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0) Anunta institutiile abilitate in cazurile de bolj infectioase si pro fesionale depistate;

p) Dispensarizeaza unele categorii de bolnavi cu probleme medicale deosebite, precum si pe cei
din siguranta circulatiei si navigatiei, conform normelor in vigoare; colaboreaza cu medicii de
medicind generald pentru dispensarizarea unor bolnavi din evidentele acestora;

q) Stabileste incapacitatea temporardi de munci si emite certificatul medical potrivit
reglementdrilor in vigoare;

1) Intocmeste figele de trimitere la tratament si recuperare a bolnavilor care necesits astfel de
ingrijiri;

s) Urmdreste si asiguri folosirea si intretinerea corects a mijlocelor din dotare;

t) Controleazi respectarea normelor de igiens, protectia muncii §i antiepidemice;

u) Respectd protocoalele operationale, Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare si legislatia in vigoare;

V) fndeph'negte orice alte atributii stabilite de citre directorul Ciminului.

(4) Asistent social (263501)

Atributii:

a) Instrumenteazi cazurile sociale ce fac obiectul specificului institutie;

b) Se constituie ca membru activ in echipa pluridisciplinari;

¢) Efectueazi evaludrile complexe in vederea internirii persoanelor vérstnice;

d) Efectueazd impreund cu personalul de specialitate din cadrul Directiei de Protectie Sociald
anchetele sociale; intocmeste: rapoarte de vizitd, referate de ancheti sociald cu propuneri, grila
de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice, grila privind determinarea punctajului in vederea
stabilirii prioritatii la admiterea in cimin, contractul de prestari servicii sociale/actele aditionale,
procese verbale, instiinfare/notificare etc.;

e) Prezintd anchetele sociale si dosarele beneficiarilor spre avizare directorului institutiei;

f) Efectueaza toate lucririle necesare pentru rezolvarea problemelor beneficiarilor (transfer dosar
pensie);

g) Insoteste beneficiarii Ia institutii publice si private, oriunde acestia au de rezolvat o problema
personald (Primérie, Oficiul de Pensii etc.);

h) Intocmeste referatul pentru aprobarea acordarii sau incetirii acorddrii serviciilor sociale (dupa

caz);
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i) Organizeazd programe pentru petrecerea cit mai pldcutd a timpului liber al beneficiarilor
(excursii, programe distractive) si insoteste beneficiarii la aceste activitdfi;
j) Identifica si evalueaza problemele socioumane ale beneficiarilor;

k) Evalueaza nevoile imediate ale beneficiarilor si potentialul de risc cu privire la problematica
identificatd;

I) Faciliteaza accesul beneficiarilor la serviciile cuprinse in planul de servicii $i planul
individualizat de interventie ;

m) Monitorizeaza cazurile aflate in evidenta centrului;

n) Este responsabil de evaluarea finald si inchiderea cazului;

o) Dezvolta planuri de actiune, programe, masuri §i activitai profesionalizate §i servicii
specializate specifice domeniului asistentei sociale;

p) Dezvolté programe de cercetare stiintifica si formare profesionald;

q) Realizeaza activitati de pregitire continud in vederea cresterii calitatil interventiei sociale;

r) Riaspunde de dosarele beneficiarilor si de documentele acestora aflate in pastrare;

s) Intocmeste rispunsuri la cererile potentialilor beneficiari si le prezinta spre avizare directorului
institutiei;

t) Mediaza conflictele apdrute intre beneficiari, intre beneficiari si personalul institutiei, dupa,
caz;

u) Efectueazd rapoarte de activitati lunare si statistici;

v) Colaboreaza cu personalul de specialitate din cadrul Directiei de Protectie Sociald din
Primadrie;

w) Promoveaza activitatea i imaginea Caminului;

x) Respecta normele de securitate §i sigurantd tn muncd si apirare impotriva incendiilor si,
pentru a evita producerea de accidente i/ sau imbolnavirile profesionale;

y) Respectd si raspunde de pastrarea confidentialitaii fatd de terti a tuturor datelor de identificare
ale beneficiarilor si serviciilor medicale/sociale furnizate acestora ;

7) Respectd intimitatea si demnitatea acestora;

aa) Respectd secretul profesional si « Codul etic al personalului contractual » ;

bb) Respectd regulamentul intern al unitatii;

cc) Respectd termenele impuse de activitatile specifice;

dd) Respecta procedurile de lucru interne;




ee) Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitaii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

ff) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Ciminului.

(5) Instructor de ergoterapie (223003)

Atributii:

a) Colaboreazi cu psihologul, psihopedagogul si asistentul social 1n stabilirea si atingerea
obiectivelor propuse precum si in ceea ce priveste stabilirea metodelor de interventie ce au ca
scop corectarea devierilor de conduit si a tulburirilor de comportament, in vederea restabilirii
echilibrului psihic;

b) Desfasoard activititi de stimulare senzorio-motorie, cognitivd si de limbaj, de educatie si
reabilitare comportamentali a beneficiarilor;

c) Desfasoard activititi de educatie si reabilitare comportamentald precum si terapii specifice;

d) Colaboreaza cu ceilalti specialisti si cu alti angajati in vederea evaluirii, desfisurarii de
programe de consiliere si terapii specifice psihopedagogice:

¢) Elaboreaza recomandari psihopedagogice menite si faciliteze progresul beneficiarilor in toate
ariile de dezvoltare;

f) Face rapoarte privind progresele fiecarui beneficiar in parte, in urma sedintelor individuale sau
de grup;

g) Conduce activitatea educativi a grupei de beneficiari;

h) Ajuta si rdspunde de formarea si consolidarea deprinderilor de autoservire, de asigurarea
igienei spatiilor i dotarilor folosite de beneficiari;

1) Discuté cu beneficiarul intr-un climat de incredere $i respect reciproc;
J) Supravegheazi cu atentie grupul de beneficiari incredintat si va incerca si creeze si si mentin
un climat relaxant si stimulativ pentru dezvoltarea acestora in plan fizic, social, intelectual si
emotional;

k) Organizeaza si supravegheazi desfasurarea programului zilnic al grupei, conform programului
de activititi;

) Incurajeazi si stimuleazd dezvoltarea autonomiei personale, supraveghind activititile de auto-
ingrijire; Supravegheazi calm si relaxat beneficiarii, in toate momentele zilei;

m) Observa permanent grupul incredintat, semnaland prompt modificérile survenite in ceea ce

priveste comportamentul sau starea de sinitate;
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n) insoteste beneficiarii in deplasarile efectuate in afara centrului (tabere, excursii, spital);

0) Rispunde de securitatea beneficiarilor incredintati pe timpul cét isi desfagoard programul de

Jucru si informeaza seful de centru §i cabinetul medical, in cazul in care apar modificari ale stérii

de sinitate a acestora;

p) Verificd permanent spatiul grupei de beneficiari repartizat, echipamentele si materialele puse

la dispozitia beneficiarilor cu prilejul activitatilor instructiv-educative, in vederea prevenirii unor

accidente sau evenimente neprevazute;

q) Organizeaza si amenajeaza spatiul educational, incurajeaza implicarea beneficiarilor in

amenajarea mediului educational;

r) Rispunde de dotarea cu echipamente, materiale didactice necesare activitatilor desfasurate

(rechizite, jocuri alte articole) si contrasemneaza bonul de eliberare din magazie a materialelor

respective;

s) Urmaéreste activitatea beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintdmpina

eventualele conflicte ce se pot ivi intre acestia, comunicénd conducerii orice stare conflictuald

dintre ei;

f) Are o tinutd corespunzitoare fatd de colegi, beneficiari si vizitatori;

u) Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Cdminului.

(6) Asistent medical generalist (325901)

Atributii:

a) Efectueaza tratamentele injectabile la cabinet in baza indicatiilor primite de la medic;

b) Efectueazd pansamente la nevoie;

¢) Misoara tensiunea arteriald, pulsul arterial;

d) Compleaza formularele medicale: trimiteri, refete medicale, contracte de inscriere pe lista de
pacienti, fige medicale;

e) Participd la intocmirea situatiilor medicale lunare de raportare a activitétii medicale;

f) Participd la transmiterea directd a raportarilor catre autoritéti;

g) Lunar tine evidenta materialelor sanitare i a medicamentelor folosite de la aparatul medical;

h) Actualizeaza fisele medicale ale pacientilor;

i) Acordd primul ajutor in caz de urgente;
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i)

k)
D

Informeazi beneficiarii despre programul medicului, modul de desfisurare a consultatiilor,
sustine moral beneficiarii, creezi o atmosferd placutd pentru acestia in timpul asteptarii
consultatiei medicale;

Prezintd actualizat actele ce atesti dreptul de practicd medical&;

Recolteaza probele de singe si urina necesare efectuirii analizelor medicale;

m) Respecti confidentialitatea actului medical;

n)
0)
p)
<))

Respectd intimitatea fiecdrui pacient;

Asigurd pregitirea fizicd §i psihici a pacientului;

Supravegheazi tehnica de ingrijire/tratament;

Centralizeazd zilnic regimurile dietetice prescrise si intocmeste lista cu cantitatile si
sortimentele de alimente necesare;

Calculeaza valoarea calorici $i structura meniurilor, tindnd seama de concentratia ce trebuie
asiguratd beneficiarilor internati;

Verificd stocurile de produse alimentare din depozit, inainte de Tntocmirea meniurilor;
Supravegheazi zilnic starea de sinitate si de igiend individuald a personalului din blocul
alimentar. Investigheazi activ toti lucritorii inainte de a incepe munca si, daci acestia
prezintd semne de boala, ii trimite la medic. De asemenea, orice lucritor din blocul alimentar
va raporta asistentei aparitia in timpul lucrului a unor semne de boal care pot pune in pericol
starea de sinétate a beneficiarilor si/sau a personalului;

Verifica prin sondaj gramajul portiilor atat in bucatirie cat $1n sala de mese;

Verificd respectarea dietelor i meniurilor;

Participa la eliberarea alimentelor din magazie;

Controleazi periodic valabilitatea si calitatea alimentelor eliberate din depozit;

Controleazd periodic respectarea normelor de igiend in bucitirie si blocul alimentar,
curédtenia si dezinfectia veselei;

Verificd modul de functionare a frigiderului;

aa) Verificd dezinfectia n camerele beneficiarilor, in blocul alimentar, fn grupurile sanitare, in

spaiile comune, precum si in restul spatiilor din unitate;

bb) Verifica igiena mainilor si dezinfectia pielii personalului;

cc) Asigurd ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitatilor fizice ori intelectuale ale

beneficiarilor;

70



dd) Asigurd curatenia la locul de muncd si curitenia la nivelul aparatului cu medicamente si
materiale sanitare, conform programului stabilit;

ee) Utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, il inapoiaza
sau il pune la locul destinat pentru pastrare;

ff) Comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé, despre
care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sidndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

gg) Aduce la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

hh) Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munc si
inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sandtitii lucratorilor;

ii) Coopereazi, atat timp cat este necesar, cu lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului
si se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure gi fara riscuri pentru
securitate si sdnitate, in domeniul séu de activitate;

ij) Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii i sAnAtatii in muncé gi
masurile de aplicare ale acestora;

kk) D4 relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

1) Controleazi respectarea normelor de igien, protectia muncii si antiepidemice;

mm) Urmireste si asiguré folosirea si intretinerea corecta a mijlocelor din dotare;

nn) Respectd protocoalele operafionale, Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare §i

Functionare si legislatia in vigoare;

00) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Caminului.

(7) Kinetoterapeut (226405)

Atributii:

a) Stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice, programul de lucru, locul si

modul de desfasurare in vederea educdrii sau reeducdrii unor deficiente, prevenirea sau

recuperarea unor dizabilitd{i ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea unui segment al
corpului;

b) Utilizeaza tehnici, exercitii, masajul, aplicafii cu gheatd, apd si caldura, ;',‘e]efvztrg;e,gapia si
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¢) Stabileste necesarul de echipament si se implica in procurarea acestuia;

d) Evalueazd §i reevalueazi in timp progresele ficute de beneficiar; adapteazd planul de

tratament in functie de evolutia beneficiarului;

e) Se implicd In activitétile complementare ale unittii;

f) Poate fi implicat in activitati (altele decdt cea de recuperare) pe care unitatea le are in program,

g) Asigurd si raspunde de aplicarea tuturor mésurilor de igiend pe care le implica actul

terapeutic;

h) Participd la manifestari stiintifice;

1) Va putea fi responsabil (va fi implicat) in programul de lucru cu grupele de rerezentanti legali

a1 beneficiarilor sau comunititi de persoane, participa la recrutarea si pregétirea voluntarilor ce

vor desfasura activitéti in cadrul organizatiei;

j) Se implicd in perfectionarea continud a activititii de recuperare kinetici;

k) Completeazi permanent in fisa de recuperare kinetici toate procedurile utilizate pentru a putea

fi evaluat pentru munca prestati;

1) Respectd protocoalele operationale, Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si

Functionare si legislatia in vigoare;

m) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Caminului.

(8) Psiholog (263411)

Atributii:

a) Efectueazi evaluarea psihologici a beneficiarilor in momentul institutionalizarii si
reevaluarea lor semestriald sau ori de céte ori este necesar;

b) Evalueazi eventualele riscuri psihosociale reprezentate de factorii fizici, sociali si psihologici
prezenti in mediul institutional, actiondnd independent sau in interrelatie, precum §i orice
element relevant din organizarea activititii pentru care existd indicii de asociere
semnificativd intre expunere si modificarea reversibild sau ireversibil a stirii ori functiondrii
psihologice si care detin potentialul de a cauza afectiuni psihice ori accidente;

c) Consemneaza in documentele specifice rezultatele evaludrii psihologice;

d) Réspunde pentru veridicitatea datelor mentionate in fisele personale de evaluare psihologici

ale beneficiarilor;
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g)

h)

)

k)

)

Asigurd asistenid psihologicd beneficiarilor institutiei in vederea depasirii momentelor
dificile reprezentate de pragul admiterii in unitate, de pierderea unei persoane apropiate sau
de deteriorarea stirii proprii de sdnatate ori in momentele limitd din preajma mortii;

Asigurd suport psihologic in vederea imbunatagirii imaginii de sine si a consolidarii
autonomiei personale a beneficiarilor;

Participa, alaturi de ceilalfi profesionisti din echipa de asistentd sociald, la optimizarea
relatiilor dintre beneficiarii institutiei, dintre acestia si angajatii unitatii, a relagiilor dintre
beneficiari si rudele acestora, in cazul in care ele existd;

Efectueaza studii privind nevoile specifice ale persoanelor vérstnice;

Participd la Intocmirea si derularea proiectefor menite sd amelioreze viata vérstnicilor din
institutie si sd atenueze efectele procesului de imbétranire;

Intocmeste raspunsuri la cererile potentialilor beneficiari si le prezintd spre avizare
directorului institutiei;

Mediazs conflictele apérute intre beneficiari, intre beneficiari si personalul institutiei, dupd
caz, efectueazi rapoarte de activitati lunare si statistici;

Respectd termenele impuse de activittile specifice;

m) Respectd protocoalele operationale, Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare 5i

n)

Functionare §i legislatia in vigoare;

fndeplineste orice alte atributii stabilite de cétre directorul Caminului.

(9) Ingrijitor la unitafi de ocrotire sociald si medicald (532104)

a)

Atributii:

Respectd toate indicatiile primite de la cadrele sanitare fiind direct subordonata asistentului
medical;

Colaboreaza cu asistentele medicale §i cu medicul unitatii;

Are o atitudine respectuoasi fayd de beneficiarii unitigii §i rdspunde cu profesionalism
solicitérilor acestora;

Oferd ajutor pentru igiena corporald, imbréacare i dezbricare, igiena elimindrilor;

Efectueazi imbaierea beneficiarilor dependenti si independenti, taie unghiile si parul cand

este cazul;

Rispunde de starea de igiend a beneficiarilor, a mobilierului, a cameretpr, a=grupurilor
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g)

h)

i)

k)

D

Supravegheazd beneficiarii bolnavi si anuntd medicul, asistentele sociale si medicale sau
conducerea unitdtii In cazuri deosebite;

Insoteste beneficiarii la efectuarea examenelor de specialitate, exploririlor medicale st dupd
caz, pentru efectuarea tratamentelor recuperatorii;

fndeplinegte, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a
vietii si integritifii corporale atat a beneficiarilor ct si a angajatilor unitatii;

Efectueazi orice alte activititi, conform competentei profesionale proprii, incredintate de
medicul/conducerea unititii;

Participd la activitatea de instruire pe linia protectiei muncii §i a prevenirii si stingerii
incendiilor;

Efectueazi activititi de transfer si mobilizare:

m) Acorda sprijin in activititi de hranire i hidratare;

n)

0)

p)

Q)

r)

Oferd sprijin beneficiarilor in deplasiri in interiorul si exteriorul unitaii;

Urmdreste si asigurd folosirea si intretinerea corecti a mijlocelor din dotare:

In alegerea metodei de dezinfectie si/sau sterilizare pentru suprafete, instrumentar si
echipamente trebuie si tini cont de categoria din care acestea fac parte si de modul in care
sunt folosite in asistenta acordati beneficiarilor;

Respectd protocoalele operationale, Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare si legislatia in vigoare;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Ciminului.

(10) Infirmierd
Atributii:

a)

b)

Isi desfdgoard activitatea in mod responsabil sub indrumarea $i coordonarea asistentului

medical;

Efectueazi zilnic curatarea suprafetelor meselor si noptierelor, pregiteste patul si schimba
lenjeria beneficiarului;

Efectueazd sau ajuti la efectuarea toaletei zilnice, cu respectarea regulilor de igieni;

Ajuta bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tivite renale etc.);
Transportd plostile si recipientele folosite de bolnavi, asigurd decontaminarea, curatirea,

dezinfectia §i pastrarea lor In locurile i conditiile stabilite de unitate;
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g)

h)

)

k)

)y

Rispunde de pastrarea si predarea materialelor folosite in secfie, cum ar fi lenjeria de pat,
paturi etc.

Transportd lenjeria murdard in containere speciale la spaldtorie si 0 aduce curdfatd in
containere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglementarilor legale n vigoare,
Executi dezinfectia zilnicd a mobilierului din salon;

Pregateste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de cte ori este
necesar;,

Efectueazi curitenia si dezinfectia cirucioarelor pentru beneficiari, a targilor si a celorlalte
obiecte care ajutd bolnavul la deplasare si se ocup de intrefinerea acestora;

Pregiteste si ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbrii, si i ajutd pe cei care necesitéd ajutor
pentru a se deplasa;

Pregiteste recipiente de colectare a materialelor sanitare, 2 instrumentarului de unicd

folosintd utilizat si asigurd depozitarea si transportul lor conform Codului de procedurd;

m) Rispunde de folosirea corectd a containerelor si de transportul gunoiului menajer la rampa

t)

de gunoi a spitalului;
Curata si dezinfecteaza recipientele i vasele in care a fost transportat gunoiul menajer;
Goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza urina sau alte

produse biologice, excremente, dupi ce s-a facut bilanful de citre asistentul medical i au fost

inregistrate in documentatia pacientului;
Cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

Colecteazd si decontamineaza intrumentarul intrebuingat, participd la procesul de

presterilizare a acestuia,

Nu este abilitaté s& dea relatii despre starea sanatatii bolnavului;

Va respecta comportamentul etic fatd de bolnavi, apartinatori si faa de personalul medico-
sanitar;

Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de igiend si
securitate si sanatate n muncd, PSI;

Poarti echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de céte ori este nevoie,

pentru péstrarea igienei §i a aspectului estetic personal;
Respectd reglementdrile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiifot Nosocomiale
2y L A
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pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atdt propria persoana, cat si pe celelalte
persoane participante la procesul de munci;
w) Respecti graficul de lucru intocmit $i semneazi condica de prezenti la venire si plecare;
x) Parasirea locului de munci se poate face numai cu acordul medicului sef, In cazuri deosebite;
y) Colaboreazi cu tot personalul sectiei, nu creeazi stiri conflictuale, foloseste un limbaj adecvat
si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucruy;
z) Executd si alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului, pentru
buna desfasurare a actului medical in functie de necesitati;
aa) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Cim inului.
(11) Dietetician
Atributii:
a) Coordoneazi, organizeazi si supravegheazi activitatea echipei privind prepararea regimurilor
alimentare profilactice i terapeutice pentru beneficiari, conform prescriptiilor medicale;
b) Controleazi aplicarea si respectarea normelor de igiena la receptia, depozitarea, prelucrarea si
distribuirea alimentelor;
c) Alcétuieste dieta (regimul alimentar) in functie de:
- indicatia medicului
- indicafiile dietetice specifice fiecarei afectiuni
- valorile, principiile, dorintele, obiceiurile pacientului;
d) Centralizeazi zilnic regimurile dietetice prescrise beneficiarilor n raport cu datele din foaia
de observatie, in baza foilor zilnice de alimentatie intocmite de fiecare asistent medical;
e) Intocmeste zilnic refetarul (desfasurdtorul de gramaj) unde specifici:
a) alimentele ce fac obiectul regimurilor;
b) felurile de meniuri/ alimente pe regimuri alimentare;
c) gramajul/portie (poate fi adaptat in functie de posibilitati);
d) numarul de portii /regim;
€) numarul de mese;
f) Inscrie cantitatile rezultate in fiecare rubrica a alimentelor
g) Centralizeazi totalul cantititilor rezultate
h) Ajusteazi cantitiile rezultate in functie de unitétile de méasura ale alimentelor

i) Intocmeste zilnic foaia de alimentatie inscriind cantititile de alimente totalizate in desfasurator
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j)Verifica zilnic: dieta (regimul alimentar) prescris, orarul de servire a meselor, calitatea
alimentelor si cantititile calculate, numirul de portii solicitate, normele de igiena la distribuirea
si servirea meselor, circuitul alimentelor;

k) Calculeazd valoarea nutritivd, exprimata in kilocalorii, a meniului zilnic;

D) Intocmeste zilnic centralizatorul de portii, regimuri si suplimente pentru sectii si urmareste
ridicarea alimentelor preparate sub semnatura reprezentantilor sectiilor/compartimentelor cu
paturi;

m) Transmite zilnic meniul la fiecare sectie / compartiment din centru si verificd prin sondaj
afisarea meniului in sala de mese;

n) Urméregte respectarea numdrului de portii planificate si a gramajului inscris in desfasuratorul
de gramaje;

0) Asisti la eliberarea alimentelor din magazia unitatii si la depozitarea lor in conditii de igiend
in cadrul Blocului Alimentar.

p) Asistd la receptia alimentelor primite de la furnizori si evalueazi calitatea acestora in functie
de cerintele caietului de sarcini sia contractelor incheiate;

q) Are dreptul de a refuza de la furnizori orice aliment care nu indeplineste cerinfele
organoleptice, fizico-chimice, microbiologice, de transport si igienico-sanitare, informand
conducerea centrului si solicitdnd analiza de specialitate a probelor prelevate pentru control;

r) Controleazi modul de respectare a normelor de igiena privind transportul alimentelor;
Controleazi respectarea circuitelor functionale;

s) Urmaregte modul de pastrare, depozitare, conservare si etichetare al alimentelor tindnd cont de
normele igienico-sanitare specifice fiecarui aliment in parte (carne, produse din carne, lactate,
paine, oua, legume, conserve, bicinie etc);

t) Verifica termenul de expirare inscris pe ambalajul alimentelor;

u) intocmeste planul de aprovizionare anual cu alimente, materiale de curitenie, dezinfectante,
obiecte de protectia muncii, PSI, situatii de urgentd, biroticd;

v) Instruieste si supravegheazd respectarea de catre personalul din subordine, a normelor in
vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale, a normelor de
protectia muncii, PSI, situatii de urgentd precum si a regulamentului de ordine interioard §i a

regulamentului de organizare si functionare;




w) Propune dotarea Blocului Alimentar cu vesel, utilaje si ustensile de bucitirie, stelaje si
utilaje de transport si face propuneri pentru inlocuirea celor neutilizabile;
x) Solicitd, la nevoie, aprovizionarea cu materiale de curdtenie si dezinfectante; -
z) Efectueazi zilnic triajul epidemiologie al personalului impreund cu medicul coordonator;
y) Intocmeste grafice de temperatura pentru spatiile frigorifice si frigidere si inscrie zilnic
temperatura existents in acestea;
aa) Supravegheazi zilnic, curdfenia, dezinfectia si buna intretinere a ustensilelor, veselei si a
spatiilor din Blocul Alimentar;
bb)  Supravegheazi recoltarea probelor alimentare si pistrarea lor in mod corespunzitor,
conform prevederilor legale in vigoare;
cc) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Ciminului.
XII. Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc..
(2) Acesta este format din:
a) inspector de specialitate;
b) bucitar;
c) ajutor de bucitar;
d) muncitor necalificat;
€) magaziner;

(3) Inspector specialitate
Atributii;

a) Intocmeste si gestionesazi contractele individuale de munci;

b) Gestioneazd activitatea necesari intocmirii tuturor fiselor de post, precum si pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale, conform prevederilor legale in
vigoare;

c) Intocmeste planurile privind promovarea personalului;

d) Fundamenteazi fondul de salarizare si de personal din cadrul bugetului institutiei;

e) Intocmeste un program anual de pregdtire si perfectionare profesionala a personalului
angajat, pe baza propunerilor gefilor de compartimente, pe care 1l fnainteazi spre
aprobare directorului, in vederea dezvoltirii performantelor profesionale ale personalului;
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g)

h)

)
)
)

Elaboreazi proiectele statelor de functii, in conformitate cu organigrama si numérul de
posturi alocate, si le supune spre aprobare in conditiile legii;

Elaboreazd schemele de incadrare, cu modificirile produse in legislatie (indexdri,
majoriri, promovéri etc.);

fntocmeste si elibereazd documentele care compun dosarele de pensionare §i urméreste
finalizarea acestora prin emiterea deciziilor de incefare a raporturilor de muncé, in
conditiile legii;

Gestioneaza, compleaza si elibereaza dosarele de personal;

Intocmeste si actualizeaza Registrul de Evident a Salariatilor in format electronic;
Prelucreazi datetele in Registrul de Evidenta a Salariatilor in format electronic;

Tine evidenta si arhivarea deciziilor directorului institutiei, dispoziiilor Primarului §i

hotarérilor Consiliului Local, cu referire la Caminul pentru Persoane Vérstnice Voluntari;

m) Intocmeste diferite situatii solicitate de organele de control abilitate gi/sau de

t)

compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului (Compartimentul
Resurselor Umane etc.);

Organizeazd concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigurd secretariatul comisiilor de examinare,
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;

Vizeazi legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

Elibereaza adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

Programeaza §i urmareste concediile de odihni ale salariatilor;

Elaboreazi, actualizeazi si aduce la cunostintd salariatilor Regulamentul Intern;
Elaboreazi si redacteazd proiectul regulamentului de organizare si functionare al
institutiei in colaborare cu celelalte compartimente functionale, pe care il supune
aprobirii, conform legislatiei in vigoare, la propunerea directorului;

Identifica locurile de muncd si meseriile cu conditii grele, periculoase etc., conform legii,
si intocmeste documentele, in vederea acordarii sporurilor in baza prevederilor legale;
Stabileste necesarul de personal pe structurd, functii si meserii, precum §i pe grade, trepte
profesionale si/sau categorii, Impreund cu compartimentele de specialitate in limita

numirului de personal si a creditelor aprobate; A Ty
Fa QM A AN

.~
A




v) Stabileste, in cadrul contractului individual de munci, drepturile salariale si celelalte
drepturi, prevazute de legislatia in vigoare;
w) Redacteazi deciziile emise de directorul institutiei pentru relatiile de munci din institutie;

%) fndepline.ste orice alte atributii stabilite de c#tre directorul Caminului.

(4) Magaziner

Atributii:

a) Asigurd buna desfasurare a activititii din punct de vedere logistic (materiale si furnituri de
birou, alimente, materiale de intretinere si curitenie, mijloace de deplasare, aparaturi xerox,
retea de calculatoare etc.);

b) Intocmeste referate de necesitate pentru achizifionarea bunurilor si asigurarea serviciilor
necesare bunei functiondri a activitatilor unititii;

¢) Urmaéreste lucrdrile de reparatii, recompartimentiri, modemniziri etc. si lucrérile de orice
naturd, ce se efectueazi;

d) Asigurd servicii de aprovizionare, precum si transportul persoanelor in interesul serviciului,
in lipsa soferului;

e) Efectueazi receptionarea marfurilor achizitionate de la furnizori;

f) Aranjeazi marfa in magazie dupi regulile stabilite;

g) Verificd zilnic stocurile de materiale si alimente;

h) Face achizitii zilnice sau ocazionale (dupi caz) de alimente si materiale;

1) Elibereaza zilnic alimente din magazie;

J) Elibereaza siptdmanal sau ocazional materiale din magazie;

k) Inregistreazi zilnic in programul de gestiune intrérile si iesirile de alimente/materiale si
listeazd documentele aferente;

1) Verifica zilnic termenele de valabilitate a produselor aflate in gestiune;

m) Actualizd evidenta cu privire la numirul persoanelor asistate, in functie de miscarea acestora

n)

0)

p)

(intrari-iegiri);
efectueaza inventarierea anuald a stocului aflat in gestiune;

Utilizeazd corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie, puse la dispozitia sa;

Utilizeza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, 1l inapoiazi

sau il pune la locul destinat pentru pistrare;
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q) Réaspunde de contactarea serviciilor de pompe funebre pentru inhumarea beneficiarilor
decedati;

r) Comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati pentru orice situatie de munca,
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sénatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

s) Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare i imbolndvire
profesionald pe locuri de muncé/posture de munca;

t) Propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanitafii In muncd ce revin
personalului, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu
aprobarea conducerii institutiei;

u) Verificd cunoagterea si aplicarea de catre personalul institutiei a masurilor prevdzute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in
domeniul securitatii si sinatatii in muncd, stabilite prin figa postului;

V) Intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare, educare si instruire a
personalului in domeniul securititii i sanatatii in munca: afise, pliante etc;

w) Asigurd elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, propune periodicitatea instruirii
pentru fiecare loc de muncd, conform legislatiei in vigoare;

x) Elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul instituiei;

y) Informeazd fiecare persoand, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta este expusd
la locul de muncé, precum si asupra mésurilor de prevenire §i protectie;

z) Efectueaza instruirea introductiv-generald la angajarea personalului, detasarea sau delegarea
acestuia si consemneazi efectuarea acesteia in figa de instruire individuald privind securitatea
si sinitatea in muncd;

aa) Efectueaza instruirea in domeniul securititii si sdnatatii In muncd a vizitatorilor, persoanelor
care presteazd munci in folosul comunitatii, voluntarilor, persoanelor aflate in practicd;

bb) Asigurd si organizeaza periodic sedinte specific de instruire pe linia securitatii si sanatatii in
munca pentru conducétorii locurilor de muncé;

cc) Propune clauze privind securitatea si sanitatea in munc la incheierea contractelor de prestéri
servicii cu alti angajatori;

dd) Controleaza, pe baza programului de activitate, locurile de munca inv.yec_le‘rea\iprevenirii

Y

A AR
o PEN
3\

-

accidentelor de munci si imbolnavirilor profesionale; P >



ee) Informeazd in scris angajatorul asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munci si propune misuri de prevenire $i protectie;

ff) Stabileste zonele care necesiti semnalizare de securitate si s#nitate In munci si tipul de
semnalizare necesar, conform prevederilor HG nr. 971/2006;

gg) Identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru locurile de munci din
institutie si intocmegste necesarul de dotare a lucritorilor cu echipament individual de
protectie conform HG nr. 1048/2006;

hh) Urméreste utilizarea, intrefinerea, manipularea si depozitarea adecvatid a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii
prevdzute de HG nr. 1048/2006;

11) Organizeazd i verifica la nivelul institutiei modul in care se respectd dispozitiile legale tn
vigoare, normele, normativele si instructiunile de P.S.I. i protectie civild, eficienfa instruirii
efectuate salariatilor, informénd, in scris, conducerea institutiei asupra celor constatate;

Ji) Organizeazi si conduce activitatea P.S.I. si de protectie civili la nivelul institutiei si pe
fiecare punct de lucru;

kk) Asigurd identificarea, monitorizarea si evaluarea pericolelor de incendiu, precum si a
factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase si propune misurile de
remediere operativd sau in timp a deficientelor constatate, pe care le supune aprobirii
conducerii institutiei;

II) Asigurd intocmirea i actualizarea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si se
asigurd cd tot personalul este instruit in vederea aplicarii lui;

mm) Urmdreste actualizarea documentelor PSI si de protectie civila, a planului de prevenire si
protectie, planului de avetizare si evacuare, ori de céte ori apar modificiri si le aduce la
cunostintd salariatilor sau oricrei persoane interesate;

nn) Executd controale tehnice de prevenire a incendiilor, verificind respectarea prevederilor
legale, a normelor PSI, modul de organizare si supraveghere tehnici a activititii, paza si
securitatea societatii, ordinea si disciplina;

o0o) Informeazd anagajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor

efectuate la locul de munci §i propune masuri de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor

de urgent;
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pp) in colaborare cu Serviciul Financiar-Contabil, Administrativ ia masuri pentru includerea in
proiectul de buget anual si rectificat a fondurilor necesare realizérii masurilor de aparare
tmpotriva incendiilor, dotérii cu mijloacelor de interventie sau protectie, echiparii cu
instalatii, aparaturs, echipamente de PSI si protectie civild;

qq) Se asigurd de buna functionare si Intrefinere a instalatiilor utilitare sau de protectie contra
incendiilor, cunoagterea de catre personalul institutiel a modului de utilizare a acestora,
propune revizia/reparatia la timp si de calitate a acestora, sau inlocuirea celor
necorespunzitoare si completarea dotarii la nivelul necesarului fixat prin normele de dotare;

rr) Tine evidenta stingitoarelor din dotarea institutiei si completeaza necesarul pentru aceste
echipamente de céte ori este nevoie,

ss) Participa la analiza activitatii de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,
instructaje, schimburi de experientd, analize etc.) organizate de conducerea institutiei si de
unititile ISU sau de alte organe imputernicite prin lege si face propuneri pentru organizarea
unor asemenea actiuni;

t) Participd la exercitii i aplicatii de protectie civild si conduce nemijlocit acfiunile de
alarmare, evacuare, interventie, limitare si inliturare a urmarilor situatiilor de urgentd
desfasurate de institutie;

uu) Elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, propune periodicitatea instruirii pentru
fiecare loc de muncd, conform legislatiei in vigoare;

vv) Efectueazi programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

ww) Asigurd instruirea si pregitirea personalului tncadrat in munci pe linie PSI si protectie
civila;

xx) Asigurd §i organizeaza periodic gedinte specifice de instruire pe linie PSI si protectie civild
pentru conductorii locurilor de munca;

yy) Verifica instruirea la locul de munca si instructajul periodic, realizat de catre conducatorii
locurilor de muncd, precum si insugirea §i aplicarea cunostintelor prlmlte prin teste,
examiniri, probe practice etc.;

zz) Desfisoard o activitate permanentd de consiliere si indrumare metodologicéd a factorilor
implicati in desfésurarea activitatilor specifice de PSI si protectie civild;

aaa) Verifici starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare de urgerrga §1 raspunde

pentru buna functionare a acestora; / ,-\\§
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bbb)  Aplicd sau face propuneri, dupi caz, potrivit prevederilor legale si competentei stabilite,
pentru sancfiuni in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

ccc)  Studiazd si 1si insuseste actele normative care reglementeazi activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor, verifici aplicarea lor in practicd si face propuneri pentru completarea,
reactualizarea si imbunatitirea instructiunilor proprii de ap#rare impotriva incendiilor si
protectie civila;

ddd) in caz de incendiu sau situatii de urgentd are urmétoarele atributii:

1. Primeste comunicirile privind evenimentul produs in sectoarele de activitate si informeazi
urgent conducerea institutiei;

2. Coordoneazd activitatea de stingere, in caz de incendiu, asigurd colaborarea tuturor
fortelor implicate in actiunea de stingere a incendiului sau, dupd caz, interventia pentru
lichidarea urmérilor provocate de calamititi natural; va solicita, in caz de nevoie, sprijinul
organelor superioare;

3. Participd, dupi caz, in comisiile pentru analiza cauzelor unor incendii sau alte evenimente

importante produse;

4. Urmdreste si controleaza realizarea in termen a misurilor stabilite in procesele verbale de

cercetare a incendiilor sau alte evenimente si informeazi conducerea institutiei asupra

nerealizrii acestora, propunind mésuri;
eee) In cazul unor activitdti de modernizare, extindere sau constructie de noi obiective, are
urmatoarele sarcini:

- Urmareste si verificd cuprinderea in proiecte a masurilor de prevenire i stingere a
incendiilor prevazute in norme sau face propuneri pertinente;

- Pe studiul documentatiilor de proiectare, participi la sedintele de avizare prezentand
observatii, propuneri pentru completarea acestora;

- Urmareste ca, la contractarea noilor instalatii si utilaje, si ceard asigurarea tuturor
masurilor de PSI, asa cum ele sunt previzute in actele normative aflate in vigoare;

- Participi in calitate de membru sau consultant de specialitate la receptia obiectivelor noi
care urmeaza sd fie puse in functiune, sesizand lipsa unor misuri de PSI care pot afecta
securitatea personalului i instalatiilor respective;

fff) Colaboreazi cu toate compartimentele in vederea indeplinirii atributiilor specific ce ii revin

pentru realizarea programelor privind prevenirea si stingerea incendiilor sl a protectiei civile;
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ggg) fndeplineste orice alte activitati stabilite de lege sau stabilite de conducerea institutiei,

activitafi conexe sau colaterale activitatii de PSI si de protectie civild, cu respectarea prevederilor

legale in vigoare, Cu instruirea si pregatirea sa;

hhh) Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Caminului.

(2) Bucdtar

Atributii:

a) Pregiteste mancarurile din retetarul unitatii in conformitate cu standardele in vigoare;

b) Monteaza preparatele pe obiectele adecvate pentru servire si realizeaza elementele estetice
ale preparatelor;

¢) Debaraseaza si asigurd curatenia bucatariei;

d) Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de péstrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in
vigoare,

e) Riaspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora,

f) Pastreaza in bune conditii ustensilele si aparatura;

g) Respectd normele de igien si securitate a muncii;

h) Utilizeazi resursele existente, exclusiv in interesul institutiei;

i) Respectd normele de consum a materiilor prime si dozarea produselor;

j) Participa la inventar;

k) Cunoaste, respectd si asigurd respectarea prevederilor regulamentului intern, a normelor de
igiend, a normelor de protectie a muncii §i PSI si a normelor de securitate, prevederile cu
privire la situatiile de urgenta,

1) Isi desfasoard activitatea, astfel incét si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncd;

m) Are obligatia sa utilizeze corect masginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase;

n) Are obligatia sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd

utilizare, si il inapoieze;




0)

p)

t)

)

Are obligatia s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

Are obligatia si comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sdndtatea celorlalti angajati, precum si orice deficienta a sistemelor de protecie;

Are oligatia si aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd gi/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

Are obligatia si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinfe dispuse de citre
inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sinatitii §i securititii salariagilor;
Are obligatia sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnai, pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate $1 sanatate, in domeniul siu de activitate;

Are obligaia s isi insugeasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sanatafii in munca si mésurile de aplicare a acestora;

fndeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Céaminului;

(3) Ajutor bucdtar

Atributii:

a)
b)
c)
d)

g)

Réspunde de ordinea si curatenia din bucitirie, sala de mese si din sélile blocului alimentar;
Pregateste echipamentul de bucitirie pentru a fi folosit;

Raspunde de intretinerea suprafetelor si ariilor de lucru;

Asigurd curétirea echipamentului de bucitirie $i respectarea normativelor igienico-sanitare in
vigoare;

Asigurd servirea meselor beneficiarilor in conditii corespunzatoare de igieni si de securitate a

bunurilor;

Raspunde de obiectele de inventar pe care e are in gestiune, le predi la schimb pe bazi de
proces verbal §i nu are voie si instriineze alimente i obiecte de inventar aflate in gestiunea
institutiei;

Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fai de bucitar si in fafa organelor de control

sanitare;
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h) Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum §i

la pastrarea lor in conditii corespunzatoare de igiena si depozitare;
i) Particip2 la pregdtirea gi conservarea alimentelor;
i) Isi insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire 1a protectia sociald si legislatia
specifica activitatii proprii;
k) Cunoaste, respectd si asigura respectarea prevederilor regu
[ si a normelor de securitate, prevedenle cu

lamentulul intern, a normelor de

igiend, a normelor de protectie a muncii si PS

privire ]a situatiile de urgentd,

1) Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institugiei, pe linie ierarhicd, in

limita competentelor profesionale pe care le are.
(7) Muncitor necalificat

Atributii:

a) Este responsabil de curatenia, igienizarca si intrefinerea curtii caminului : tuns jarba, plantat
si intretinut flori si arbusti, tuns si fasonat copaci §i arbori, curatal alei de zapadd, maturat,
greblat ete.

b) Raspunde de curitenia ghenei: duce tomberoancle pline si le aduce goale; curdfd §i
igicnizeazd tomberoanele dupd utilizare;

¢) Ajutdla transportul marfurilor mari/grele, cand se realizeaza aprovizionarea camiului;

d) Ajutd ]a mutarea obiectelor mari de mobilier in camin;

¢) Ajutd la manevrarea beneficiarilor imobilizati la pat — numai sub supravegherca si ghidarca
asistentei medicale;

f) Ajutd la manevrarea beneficiarilor decedati: scoaterea din camera si depozitarea in camera

mortuara;

g) ndeplineste orice alte atribuiii stabilite de catre directorul Caminului.

¥XJII. Finantarea centrulnl

(1) In esumarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor

necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate
ap}icabilc.

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

persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupd caz; -

A\

a) contributia
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b) bugetul local al orasului Voluntari;

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

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

Art. 42. Compartimentul Asistenti Personali este format din asistentii personali ai persoanelor
cu handicap, potrivit prevederilor Legii nr. 448/2006.

Art. 43. Prevederile prezentului Regulament se completeazd de drept cu prevederile altor acte
normative in domeniu.

Art. 44. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii atat pentru functionarii publici cat si
pentru personalul contractual.

Art. 45. Modificirile prezentului Regulament se fac numai cu aprobarea Consiliului Local al
Orasului Voluntari.

Art. 46. Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotararea
Consiliului Local al Orasului Voluntari nr.,\(é%\\@-\g\m\% :

DIRECTOR EXECUTIV,
Daniela LAZAR

intocmit,

Serviciul Juridic, Comunicare, Arhiva,
Relatii cu Publicul, Registraturi si
Evaluare Initiala,

Sef Serviciu,

Gina BALAN

Nota !
Termenul ,,institutie ” folosit la art 41 se refera la Caminul pentru Persoane Virstnice Voluntari

Acest termen folosit in restul documentului se refera la DAST.
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