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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament de organizare si functionare a Directiei de Asistents
Sociald Voluntari este un instrument de organizare care descrie structura serviciului public,
prezentdnd pe diferitele ei componente atribufii, competente, niveluri de autoritate,
Art. 2. Regulamentul de organizare si funcfionare cuprinde misiunea si viziunea, structura
organizatoricd si de personal, principalele atributii ale compartimentelor functionale ale entititii.
Art. 3. Directia de Asistentd Sociald Voluntari fsi desfagoara activitatea in baza prezentului

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

CAPITOLUL 11
MISIUNE, VIZIUNE, VALORI SI PRINCIPII

Art. 4. Directia de Asistentd Sociald Voluntari este institufia publici specializati in
administrarea §i acordarea beneficiilor de asistenti sociald si a serviciilor sociale, cu
personalitate juridicd, infiintatd In subordinea Consiliului Local al orasului Voluntari, cu scopul
de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitéti, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in

nevoie sociali.

De asemenea, Directia de Asistentd Sociald Voluntari are rolul de a asigura aplicarea politicilor

si strategiilor educationale la nivelul orasului Voluntari.

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 sociald, domiciliate pe raza orasului Voluntari, prin acordarea beneficiilor sociale si
furnizarea de servicii sociale care s raspunda nevoilor identificate. Scopul prioritar este de a
mentine functionalitatea sociald a persoanei in comunitate, urmarind prevenirea $i combaterea
riscului de excluziune sociald, cresterea calitdtii vietii §i 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 eficientd a resurselor interne existente,
prin conlucrarea cu alti actori sociali si institutii publice, prin valorificarea 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 dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitifi aflate in
nevoie sociald, Directia indeplineste, in principal, urméatoarele funcfii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje §i anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii i depistirii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a misurilor de prevenire $i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitafi;

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

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistentd sociala si furnizarea serviciilor sociale;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale $i umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritifi ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitafi in

domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitafi




g)

h)

administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privafi de servicii sociale, precum si cu
persoanele beneficiare;
de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

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

a)

b)

g)

solidaritatea sociald, potrivit cdreia Intreaga comunitate participd la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesitd suport si mésuri de protectie sociald pentru depagsirea sau limitarea
unor situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii sociale a acestei categorii de
populatie;

subsidiaritatea, potrivit céreia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura
integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locald i structurile ei asociative si,
complementar, statul;

universalitatea, potrivit careia fiecare persoand are dreptul la asisten{d sociald, in conditiile
prevazute de lege;

respectarea demnitdtii umane, potrivit céreia fiecarei persoane ii este garantatd dezvoltarea
liberd si deplind a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual si social si dreptul la
intimitate si protectie impotriva oricdrui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;
abordarea individuald, potrivit cireia masurile de asisten{a sociala trebuie adaptate situafiei
particulare de viatd a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza
unor situatii de urgentd care pot afecta abilitdtile individuale, condifia fizicd si mentala,
precum si nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate
individuala consta inclusiv In masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;
parteneriatul, potrivit cruia autoritdtile publice centrale si locale, institutiile publice si
private, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si
membrii comuniti{ii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele
necesare pentru asigurarea unor conditii de viatd decente si demne pentru persoanele
vulnerabile;

participarea  beneficiarilor, potrivit céreia beneficiarii participd la formularea si

implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor




h)
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k)

D

p)

individualizate de suport social si se implicd activ in viata comunitafii, prin intermediul
formelor de asociere sau direct, prin activitafi voluntare desfasurate in folosul persoanelor
vulnerabile;

transparenta, potrivit cireia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice centrale si locale fatd de cetdtean, precum si stimularea participarii active a
beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri si acfiuni de
protectie sociala fara restrictie sau preferint fa{a de rasa, nationalitate, origine etnicd, limba,
religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varstd, apartenentd politica,
dizabilitate, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV sau apartenen{d la o categorie
defavorizata;

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

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

respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit céreia fiecare persoana are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurdndu-se cd aceasta nu amenin{d
drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

activizarea, potrivit cireia misurile de asistentd sociald au ca obiectiv final Incurajarea
ocuparii, In scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii viefii persoanei, si
intdrirea nucleului familial;

caracterul unic al dreptului la beneficiile de asisten{a sociala, potrivit caruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;
proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cat mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului si mentinerea persoanei cit mai mult posibil in propriul mediu de viatd;
complementaritatea $i abordarea integratd, potrivit cirora, pentru asigurarea intregului
potenfial de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitafii i
societdtii, serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat
cu o gama largd de masuri si servicii din domeniul economic, educafional, de sanitate,

cultural etc.;




Q)

t)

concurenta $1 competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici i privafi
trebuie sd se preocupe permanent de cresterea calitafii serviciilor acordate si sd beneficieze
de tratament egal pe piata serviciilor sociale;

egalitatea de sanse, potrivit cdreia beneficiarii, fard niciun fel de discriminare, au acces in
mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile
de protectie sociala;

confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitdtii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata
si situatia de dificultate in care se afl;

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

focalizarea, potrivit céreia beneficiile de asisten(d sociald si serviciile sociale se adreseaza
celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile
acestora;

dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau

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

CAPITOLUL I11
INF TIINTAREA SI FUNCTIONAREA DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
VOLUNTARI

Art. 9. Sediul administrativ al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari este in str. Ciresului, nr.

12, orasul Voluntari, judetul Ilfov.

Art. 10. Conducerea Directiei de Asistentd Sociala Voluntari se asigurd de catre directorul

executiv.

Art. 11. Conducerea actioneazd permanent in vederea indeplinirii la timp §i In mod

corespunzator a atributiilor ce i revin prin legi, hotdrari, ordonante, decrete, ordine, dispozitii si

a sarcinilor ce 1i sunt date prin prezentul regulament.




Art. 12. Legitura dintre Consiliul Local al Orasului Voluntari si Direcfia de Asistentd Sociala
Voluntari se face prin Administratorul Public al Orasului Voluntari si directorul executiv al
Directiei de Asistentd Sociald Voluntari.
Art. 13. Pe toate actele emise de Directia de Asistentd Sociala Voluntari se va menfiona
Consiliul Local al Orasului Voluntari, Directia de Asistentd Sociald Voluntari si sediul
serviciului public de interes local.
Art. 14. Durata de functionare a Directiei de Asistenta Sociald Voluntari este nelimitata.
Art. 15. Directia de Asistentd Sociala Voluntari dispune de cod unic de inregistrare eliberat de
Ministerul Finantelor Publice, cont bancar propriu, stampila si gestiune proprie.
Art. 16. Consiliul Local al Orasului Voluntari exercitd categoriile de atribufii stabilite de OUG
57/2019 privind Codul administrativ, referitoare la serviciul public de interes local - Directia de
Asistenta Sociald Voluntari, respectiv:

® organizarea $i funcfionarea serviciului public de interes local;

=  dezvoltarea sociala a orasului Voluntari;

= gestionarea serviciilor furnizate citre cetétenii orasului Voluntari;

= cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern In domeniul social.
Art. 17. Administratorul Public al orasului Voluntari:

= coordoneazi activitatea Directiei de Asistentd Sociala Voluntari;

* avizeazi referate/note de fundamentare care stau la baza proiectelor de hotirari pentru

Consiliul Local al orasului Voluntari, inaintate de Directia de Asistentd Sociald Voluntari;
= semneazdi foaia de prezentd a directorului executiv i i aprobd acestuia concediile de
odihna, ordinele de deplasare etc.;

= aprobi fisa de post pentru directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari.

CAPITOLUL 1V
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 sociala se asigurd din bugetul
local, bugetul de stat, din donatii, sponsorizari si alte forme private/publice de contributii bénesti,

potrivit legii.




Art. 20. Primarul Orasului Voluntari este ordonatorul principal de credite si repartizeaza
creditele bugetare aprobate din bugetul local al Orasului Voluntari directorului executiv al
Directiei de Asistentda Sociald Voluntari care are calitatea de ordonator secundar de credite.

Art. 21. Proiectul de buget intocmit de Directia de Asisten{d Sociald Voluntari se depune la
Directia Economica a Primariei orasului Voluntari si se aproba prin Hotérare a Consiliului Local
al Orasului Voluntari.

Art. 22. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se aproba
de citre ordonatorul secundar de credite si se efectueazd numai cu viza prealabild de control
financiar preventiv intern, care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele
bugetare aprobate si destinatia acestora.

Art. 23. Patrimoniul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari poate fi imbogétit si completat in
conditiile legii prin achizitii, donatii, sponsorizari precum si prin preluarea in regim de comodat,
inchiriere sau prin transfer, de bunuri din partea unor institutii ale administratiei publice centrale
sau locale, a unor persoane fizice sau juridice, din tard sau din striinatate.

Art. 24. Bunurile mobile si imobile aflate In administrarea Directiei de Asistentd Sociala
Voluntari se gestioneazd potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea Directiei fiind

obligata s intreprinda si sé aplice masurile de protectie prevazute de lege.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA SI CONDUCEREA DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
VOLUNTARI

Structura organizatorici si categoriile de personal
Art.25. Structura organizatorica a Directiei de Asistentd Sociala Voluntari, in calitate de furnizor
de servicii sociale cuprinde, in functie de volumul, complexitatea si specificul activitatilor:
servicii, birouri, compartimente si centre.
Art. 26. Structura organizatorica a Directiei de Asistentd Sociald Voluntari este:
1. Serviciul Asistenta si Protectie Sociald
A. Compartimentul Alocatii si Indemnizatii
B. Compartimentul Asistentd Persoane Aflate in Situatii de Risc

2. Compartimentul Autoritate Tutelara




3. Serviciul pentru Protectia Copilului si Tineret
A. Compartimentul Proiecte, Parteneriate si Analiza Statisticd
B. Compartimentul Monitorizare si Consiliere Copii si Familie
4. Serviciul Juridic, Arhiva, Relatii cu Publicul si Registraturd
A. Compartimentul Juridic
B. Compartimentul Arhiva, Relatii cu Publicul si Registraturd
5. Serviciul Financiar - Contabil, Resurse Umane si Administrativ
A. Compartimentul Financiar - Contabil si Administrativ
B. Compartimentul Resurse Umane
6. Compartimentul Audit Public Intern
7. Centrul - Caminul pentru Persoane Varstnice Voluntari
A. Compartimentul Asistenta si Ingrijire
B. Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Financiar - Contabil si Administrativ

8. Compatimentul Asistenti Personali

Art. 27. Serviciile sociale infiintate de furnizorul de servicii sociale - Directia de Asistentd
Sociald Voluntari - sunt organizate si functioneaza cu respectarea prevederilor Nomenclatorului
serviciilor sociale, a standardelor minime de calitate aplicabile, precum si a altor acte normative
specifice domeniului de activitate.

Art, 28. Structura organizatorici, numdarul de posturi si categoriile de personal din cadrul
Directiei de Asistentd Sociald Voluntari se aproba prin hotdrare a Consiliului Local al Orasului
Voluntari.

Art. 29. Personalul angajat in cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari este compus din
functionari publici si personal contractual.

Art. 30. Angajarea functionarilor publici/personalului contractual se face in conditiile legii, de
citre directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, in limita posturilor din

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




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

Art. 31. (1) Directorul executiv asigura conducerea executiva a Directiei si rdspunde de buna ei
functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin si este subordonat Primarului Orasului
Voluntari si Consiliului Local al Orasului Voluntari.

(2) Directorul executiv reprezintd Directia in relatiile cu autoritdtile si institufiile publice, cu

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

(3) Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari are urmdtoarele atributii

principale:

a) Exercita atributiile ce revin Directiei in calitate de persoand juridica, dupa caz;

b) Exercitd functia de ordonator de credite, potrivit legii, tn cazul direcfiei organizate ca
institutie publicd;

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

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

e) FElaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementérii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatétire a
activitatii;

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

g) Elaboreazi si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al Directiei;

h) Controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei;

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

j) Organizeazi, conduce si controleaza activitatea Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;




k) Avizeaza referatele pentru proiectele de hotarari propuse spre aprobare Consiliului Local al
Orasului Voluntari,

1) Participd la sedintele 1n comisii si in plen ale Consiliului Local al Oragului Voluntari pentru
susfinerea proiectelor de hotarari ale serviciilor din subordine;

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

n) Aprobi fisele de post ale personalului de conducere din subordine;

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

p) Formuleazd propuneri de proiecte cu finantare nerambursabild in scopul dezvoltarii
serviciilor sociale;

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

r) Indeplineste toate atributiile pe care legea le prevede in sarcina conducitorului, angajatorului
sau ordonatorului de credite al Directiei de Asistentd Sociala Voluntari;

s) Informeaza primarul si administratorul public al oragului Voluntari cu privire la problemele
de rezolvat In legaturd cu activitatea curentd a institufiei.

(4) Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotirare a

consiliului local.

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

serviciu/compartiment, desemnat prin dispozitie a directorului executiv, in conditiile previzute

de regulamentul de organizare si functionare al Directiei.

(6) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinara 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 responsabilititi:

a) Elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu;

b) Urmaérirea modului de realizare a veniturilor;

¢) Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate;

10




d)

e)

g)
h)

i)

Luarea misurilor pentru asigurarea integritdtii bunurilor aflate in proprietatea sau in
administrarea institutiei pe care o conduce;

Organizarea §i {inerea la zi a contabilitatii $i prezentarea la termen a situafiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare i a executiei bugetare;

Organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice §i a programului
de investitii publice;

Organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;,

Organizarea si {inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

Alte atributii stabilite de dispozifiile legale.

(8) In exercitarea atributiilor ce 1i revin, directorul executiv al Directiei de Asisten{d Sociald

Voluntari emite dispozitii.

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

public de interes local:

a)
b)

c)

d)

Raspunde de managementul domeniului séu de activitate;

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

Rispunde de organizarea si dezvoltarea controlului intern managerial implementat la nivelul
Directiei de Asistenta Sociald Voluntari;

Raspunde de implementarea proiectelor cu finantare interna sau externa.

Art. 32. Atributiile, competentele si rdspunderile cu caracter general ce revin sefilor de

serviciu/birouri/centre sunt urmétoarele:

a)
b)

c)

d)

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

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

Asiguri respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile ce se
impun;

Urmiresc si  verificd  activitatea  profesionald a  personalului din  cadrul
serviciilor/compartimentelor pe care le conduc, il indruma si sprijind in scopul sporirii

operativititii, capacititii si competentei in indeplinirea sarcinilor Incredintate;
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g)
h)

),

k)

)

Asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

Repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

Verifica, semneazd sau vizeazd, dupid caz, potrivit competetelor stabilite, documentele
intocmite de personalul din subordine;

Vegheaza si raspund, aléturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a
celor hotdrate de Consiliul Local al orasului Voluntari;

Réspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul din
subordine In raporturile cu beneficiarii;

intocmesc fisele de post si pe cele de evaluare individuald ale subordonatilor, potrivit
competentelor;

Propun conducerii institutiei formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfisurri

a activitatii;

m) Réspund de buna organizare a activititii de primire si solutionare a petitiilor adresate, in

p)

conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 cu modificirile si
completarile ulterioare;

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

Realizeaza instruirea din punct de vedere al securitdtii muncii pentru personalul din
subordine;

Conduce, organizeazi, controleazd si rispunde de intreaga activitate a

serviciului/biroului/centrului din subordine.

CAPITOLUL VII
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
VOLUNTARI

Art. 33. (1) Atributiile Directiei in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmétoarele:

a) Asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd

sociala;
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b)

d)

g)

h)

)

Pentru beneficiile de asisten{d sociald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;

Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la mdsurile de
asistentd social;

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

Comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitafile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociald;

Efectueazd 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 comunitafii si
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

Realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald administrate;
Elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.

(2) Atributiile Directiei in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale sunt

urmatoarele:

a)

b)

Elaboreaza, 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 perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului
local si raspunde de aplicarea acesteia;

Elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date

detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
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g)

h)

)

k)

D

m)

p)

sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

Inifiazd, coordoneazd si aplicdi madsurile de prevenire §i combatere a situatiilor 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 social;

Realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

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

Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

Elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

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

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

Furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitéfi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabild de calitatea serviciilor prestate;

Incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continud de asistenti pérsonali;
evalueazd si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

Planificd si realizeazd activitdtile de informare, formare si indrumare metodologicd, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;
Colaboreaza permanent cu organizatiile societétii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78 /2014 privind reglementarea activitd{ii de voluntariat in Romaénia, cu modificirile

ulterioare;
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q) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale In vigoare;

r) Asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,
interpreti autorizafi ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu
surdocecitate.

Art. 34. In domeniul administréirii si acordarii beneficiilor de asistentd sociala aplicd legislatia

privind regimul juridic al contraventiilor si legislatia privind administrarea creantelor fiscale ce

deriva din aceasta activitate.

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

Art. 35. (1) Serviciul de Asistentd si Protectie Sociald este o structurad functionald din cadrul
Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, se subordoneaza directorului executiv si este condus de
un sef serviciu.
(2) Scopul principal al Serviciului de Asistenta si Protectie Sociala este asigurarea beneficiilor i
serviciilor sociale, conform prevederilor legale in vigoare.
(3) Serviciul de Asistenta si Protectie Sociald este format din urmétoarele compartimente:

A. Compartimentul Alocatii si Indemnizatii

B. Compartimentul Asistentd Persoane Aflate in Situatii de Risc

(4) Compartimentul Alocatii §i Indemnizafii are urmatoarele atributii:

a) Primeste si Inregistreaza cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificérile i completérile ulterioare;

b) Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea indemnizatiei lunare 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;
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d)

g)

h)

i)

k)

D

Primeste i inregistreaza cererile pentru acordarea stimulentului pentru cresterea si ingrijirea
copilului pana la vérsta de 2 ani, 3 ani in cazul copilului cu handicap, in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 148/2005 privind sus{inerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Primeste si Inregistreazd cererile privind modificarea, Incetarea sau suspendarea
indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la varsta 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 impreund cu
dosarele de acordare a indemnizatiilor/stimulentelor catre Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociald llfov, pand in data de 10 a lunii urmatoare;

Intocmeste saptdmanal 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, cdtre Agentia Judeteand pentru Pliti si
Inspectie Sociala Ilfov;

intocmeste borderourile cu persoanele care au depus cerere pentru acordarea alocatiei de stat
pentru copil si le transmite impreund cu dosarele citre Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociala Ilfov;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

Solutioneaza corespondenta repartizatd compartimentului;

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

Colaboreazd cu serviciile din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari si cu serviciile
din cadrul altor institutii abilitate sa desfagoare activititi in acest domeniu;

Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

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

n)

0)

Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legaturd cu
specificul activitdtii compartimentului si al institutiei;
Pune In aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

16




(5) Compartimentul Asistentd Persoane Aflate in Situatie de Risc are urmitoarele atribufii:

a)

b)

b)

d)

Primeste, verificd dosarele si face demersurile necesare in vederea aprobarii acordarii
venitului minim garantat, sub forma ajutorului social, ca formd de asisten{d sociald, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, actualizata cu
modificarile si completarile ulterioare;

Primeste, verificd dosarele si face demersurile necesare in vederea aprobarii alocatiei pentru
sustinerea familiei ca forma de sprijin pentru familiile cu venituri reduse care au in crestere si
ingrijire copii in varstd de pand la 18 ani, lunar, in conditiile Legii nr. 277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiei, republicatd, actualizatd cu modificérile si completérile
ulterioare;

Primeste si centralizeaza cererile si declaratiile pe propria raspundere pentru acordarea
ajutorului pentru incilzirea locuintei cu energie termica, gaze naturale, lemne, carbuni si
combustibili petrolieri si a suplimentului pentru energie;

Stabileste si gestioneaza ajutoarele de incélzire a locuintei familiilor si persoanelor singure cu
venituri reduse, ca forma de protectie a populatiei vulnerabile pe perioada sezonului rece si a
suplimentului pentru energie, in conformitate cu prevederile Legii nr. 226/2021 privind
stabilirea maésurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie,
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

Monitorizeazi plata unor drepturi de naturd sociald (venit minim garantat, ajutoare pentru
incdlzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri, supliment energie) in
conformitate cu Ordinul nr. 1849/40/M.E.F/M.M.F.E.S/12.06.2008 privind monitorizarea

platii unor drepturi de natura sociald, actualizat;
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e) Verifica declaratiile pe propria raspundere cu privire la componenta si veniturile realizate pe
membru de familie;

f) Colaboreaza cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei si cu alte institufii
abilitate sa desfasoare activitati in acest domeniu;

g) Efectueazd demersurile in vederea acordarii de ajutor material si/sau financiar ocazional
pentru persoanele si familiile aflate in dificultate cum ar fi:

- tichetele sociale pe suport electronic pentru alimente si mese calde conform prevederilor
OUG nr. 63/2022 privind unele madsuri temporare pentru acordarea de sprijin material
categoriilor de persoane aflate in situatii de risc de deprivare materiald si/sau risc de siricie
extremd, suportate parfial din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de
distribuire a acestuia, actualizatd cu modificarile si completérile ulterioare;

- tichetele sociale pe suport electronic pentru mese calde conform prevederilor OUG nr.
115/2020 privind unele mésuri pentru sprijinirea categoriilor de persoane cele mai defavorizate
care beneficiazad de mese calde pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru mese calde,
acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele misuri de distribuire a acestora,
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

- stimulentul educational conform prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea
participdrii in Inva{dmantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, republicati,
actualizatd cu modificarile si completérile ulterioare;

- tichetele sociale pe suport electronic pentru noundscuti conform prevederilor QUG nr.
113/2022 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai defavorizati care
beneficiazd de sprijin educational pe bazé de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin
educational acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a
acestora;

h) Colaboreazi cu diferite institutii in vederea acordarii de ajutoare sociale din fonduri europene;

1) Efectueazd anchete sociale, ca urmare a unor sesizéri primite din partea unor persoane fizice
sau juridice privind acordarea asisten{ei sociale a persoanelor varstnice;

J)  Colaboreazi cu asociatii i fundatii in vederea asigurarii asistentei sociale pentru persoanele

varstnice de pe raza orasului Voluntari, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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k)

D

p)

q)
1)

t)

Realizeazi  informarea  si  consilierea  persoanei  vérstnice,  respectiv.  a
familiei/reprezentantului legal privind drepturile si obligatiile persoanelor varstnice, tipurile
de sprijin disponibil s1 modalita{i de obtinere;

Pastreazid confidentialitatea cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;

Efectueaza demersurile in scopul suportarii unei parti din datoriile Inregistrate de catre
persoanele/familiile marginalizate social la furnizorii publici la utilitati de stricta necesitate,
in conformitate cu Legea nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale, actualizatd cu modificérile si completérile ulterioare;
Colaboreazd cu Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca Ilfov in vederea
identificarii de locuri de munci corespunzitoare calificdrii beneficiarilor de servicii sociale
cu risc de marginalizare;
Identificd si monitorizeaza familiile/persoanele aparfindnd minoritdtilor nafionale cu
resedinta/domiciliul in orasul Voluntari, care au probleme deosebite (venituri foarte mici,
numir mare de copii, bolnavi cronici inregistrati etc.) si le acordd sprijin pentru ca acestea sd
poata beneficia de prevederile legale in materie de protectie sociald;
Informeaza si consiliazd persoanele adulte fard addpost in efectuarea demersurilor necesare
pentru obfinerea drepturilor legale;
Monitorizeaza situatia persoanelor fara adapost cu domiciliul legal pe raza orasului Voluntari;
Realizeazi evaluarea sociald, la domiciliu, pentru persoanele ale caror petitii sunt repartizate
serviciului;
Elibereazi 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 sociala, masi la domiciliu, ajutor material si/sau financiar ocazional etc.);
Colaboreazi cu solicitantul sau/si cu reprezentantul legal/aparfindtor pentru intocmirea
dosarului 1n vederea admiterii intr-un centru rezidential pentru persoane varstnice/persoane
cu handicap;
Colaboreazi 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;
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w) Monitorizeaza i reevalueaza semestrial sau ori de cite ori este necesar situatia sociald a
beneficiarilor de servicii sociale in cadrul programelor desfisurate in parteneriat cu O.N.G.-
uri;

x) Colaboreaza 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 méasurilor de protectie sociali;

y) Solutioneaza corespondenta repartizatd compartimentului;

z) Informeazd 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, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

aa) Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati, in vederea obtinerii certificatului
de handicap;

ab) Intocmeste anchete sociale in vederea angajarii asistentului personal al persoanei cu handicap
grav;

ac) Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitdti in vederea interndrii intr-un
ceniru rezidential de ingrijire si asistent3;

ad) Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav in vederea acordirii
indemnizatiei conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicata, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

ac) Efectueazd anchete sociale privind angajarea asistentului personal, pentru obtinerea
indemnizatiei lunare de Insofitor ca si pentru obfinerea certificatului de incadrare in grad de
handicap;

af) Organizeazi instruirea asistentilor personali, conform prevederilor legale;

ag) Monitorizeaza activitatea asistentului personal - 2x pe an;

ah) Monitorizeaza beneficiarii de indemnizatie cu certificat de handicap permanent - 1x pe an;

ai) Ofera consiliere persoanelor cu handicap in privinta obtinerii dispozitivelor medicale gratuite;

aj) Colaboreazd cu celelalte compartimente ale institufiei in vederea organizirii de campanii de
informare si sensibilizare a opiniei publice fatd de problematica drepturilor persoanelor cu
handicap;

ak) Solutioneaza corespondenta repartizati compartimentului;

al) Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal;
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am) Elaboreaza periodic rapoarte de activitate gi situatii la solicitarea institufiei sau a altor
institutii abilitate;

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

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

ap) Colaboreazd cu celelalte servicii din institutie, In vederea culegerii informafiilor necesare
desfasurarii activitatii specifice;

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

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

institutiei.

Art. 36. Compartimentul Autoritate Tutelard este subordonat direct directorului executiv si are

urmitoarele atributii:

a) Efectueazd anchete sociale/psiho-sociale privind instituirea curatelei pe seama minorilor in
vederea reprezentirii sau asistdrii acestora la diferite institufii de stat la acceptarea unei
succesiuni, la ridicarea pensiei de urmas, la cumpérarea sau vanzarea unor bunuri imobile, la
acceptarea unor donatii etc.;

b) Intocmeste anchete psihosociale conform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil republicat, actualizat cu

modificarile si completarile ulterioare, cu privire la:

exercitarea autoritdfii parintesti asupra minorilor la desfacerea césitoriei sau in cazul

anularii acesteia;

- modificarea maisurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale
dintre parin{i i copii;

- exercitarea autoritifii parintesti asupra minorilor din afara casatoriei, care au filiafia
stabilita fatd de ambii parinti;

- stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc Impreund §i nu au ajuns
la un acord,

- stabilirea obligatiei de intretinere si a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, in

cazul in care péarintii nu se inteleg in aceste privinge.
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©)

d)

Intocmeste raport de anchetd sociald la solicitarea notarilor publici conform art. 375 din
Codul civil republicat, actualizat cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la:
- exercitarea autoritafii parintesti de cétre parinti;
- stabilirea locuintei copiilor dupa divort;
- modalitatea de pastrare a legéturilor personale de catre parintele separat si fiecare dintre
copii;
- stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invatatura si pregatire
profesionald a copiilor.
In situatia in care nu se respects programul stabilit de instantd sau convenit de parinti, la
solicitarea unuia dintre parinti, monitorizeaza relatiile personale ale parinfilor cu copilul
pentru o duratd de pani la 6 luni. Monitorizarea permite si asiste la preluarea copilului de
citre périntele la care nu locuieste in mod statornic, la vizitele efectuate la domiciliul
copilului de cétre parintele care nu locuieste cu acesta, precum si la inapoierea copilului de
catre parintele care nu locuieste cu acesta. Totodatd, monitorizarea permite sa asiste si in
timpul gézduirii copilului de catre parintele la care copilul nu locuieste in mod obisnuit, daca
instanta judecdtoreascd a dispus monitorizarea printr-o sentinti definitivd. Cu ocazia
monitorizérii, se poate realiza intervievarea parintilor, a copilului, a persoanelor cu care
copilul relationeazd, precum si a altor persoane a ciror intervievare se apreciazi 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 psihologica a unuia dintre parinti sau a ambilor, precum si
o serie de masuri pentru imbunatatirea relatiei personale dintre copil si pirintele la care nu
locuieste In mod statornic. Raportul de monitorizare se inmaneaza fieciruia dintre parinti;
Efectueazd anchete sociale in conformitate cu prevederile art. III din Hotararea Guvernului nr.
1291/2012, in vederea completarii dosarului de indemnizatie crestere copil, in situatia in care
parintii copilului nu sunt casatoriti, dar copilul a fost recunoscut;
Consiliaza cetafenii, In vederea intocmirii declaratiilor prevazute de Codul civil republicat,
actualizat cu modificdrile si completarile ulterioare, ca de exemplu: declaratie persoani
curator, declaratie minor de 14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie necesari

incuviintdrii cumpararii/donatiei unui bun pe numele minorului/interzisului;
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)

h)

i)

k)

1)

Identificd persoanele propozabile pentru numire de cétre instanta de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118, art. 125 si art.
180 din Codul civil republicat, actualizat cu modificarile si completarile ulterioare;
Efectueaza verificarile periodice 1n teren si intocmeste rapoarte pentru semnalarea cazurilor
ce presupun interventia instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore,
insusirea de bunuri ale minorului de cétre tutore/périnte, administrare necorespunzatoare a
bunurilor minorului sau alte cazuri care se incadreaza in ,,fapte pagubitoare pentru minor”,
conform dispozitiilor art. 155 noul Cod civil;

Efectueazd anchete sociale in vedrea verificarii daca actul corespunde nevoii minorului sau
dacd prezinti un folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor art. 145 si art. 151 din
Codul civil republicat, actualizat cu modificérile si completarile ulterioare;

Efectueazi, la solicitarea instantei de tutela, verificari 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 din Codul civil republicat,
actualizat cu modificarile si completarile ulterioare §i sesizeazd instanta de tuteld In cazurile
previzute de art. 163 din Codul civil republicat, actualizat cu modificérile si completdrile
ulterioare, pentru aplicarea amenzii civile;

Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd, In vederea instituirii tutelei
pentru minori atunci cAnd ambii parinti sunt, dupd caz, decedati, necunoscuti, decazuti din
exercitiul drepturilor périntesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor
parintesti, pusi sub interdictie judecdtoreascd, disparuti ori declarai judecdtoreste morti,
precum si in cazul in care, la incetarea adoptiei, instanta hotdrdste ca este in interesul
minorului instituirea unei tutele;

Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei judecdtoresti, pentru a se stabili dacad o
persoand indeplineste conditiile pentru a putea fi numitd tutore pentru bolnavul a cérui

punere sub interdictie a fost solicitatd In instanta;

m) Solicitd instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritdtii tutelare, punerea sub

n)

interdictie a unei persoane care nu are apartinatori si este bolnavé psihic;
Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul condamnatilor

pentru a constata situatia familiala a acestora, intrucit au solicitat Intreruperea executirii

pedepsei;
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0)

p)

q)

t)

X)
y)
z)

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

Asista persoana varstnica, la solicitarea acesteia sau din oficiu, in vederea Incheierii unui act
Juridic de Instréinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce 1i apartin, in scopul intretinerii
si ingrijrii sale;

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 instrainare;

Efectueaza anchete sociale In urma sesizérilor primite cu privire la neexecutarea obligatiei de
intretinere si de ingrijire de cétre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului
Juridic de instrdinare; in situatia in care se constatid ci cele sesizate sunt reale, propune
masurile necesare de execitare legalda a dipozitiilor inscrise In actul juridic incheiat, in
conformitate cu prevederile legale;

Primeste informari si sesizari in conformitate cu prevederile Legii nr. 487/2002 a sanatitii
mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice, republicatd, actualizati cu
modificarile si completarile ulterioare;

Verificd pe teren §i intocmeste anchete sociale privind situatia familialda a persoanelor
condamnate care solicitd améanarea executarii pedepsei sau intreruperea executirii pedepsei;
indosariaza, conform normelor in vigoare documente existente in birou in vederea arhivriii
acestora;

Primeste publicul pentru consultantd si pentru clarificarea unor situatii, zilnic;

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

Solutioneaza corespondenta repartizatd compartimentului;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal;

Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial,

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

ab) Colaboreazd cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare

desfasurdrii activitatii specifice;

ac) Indeplineste alte atributii si sarcini la solicitarea directorului executiv, care au legdturd cu

specificul activitd{ii compartimentului si al institutiei;
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ad) Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiel.

Art. 37. (1) Serviciul pentru Protectia Copilului si Tineret este o structurd functionald din
cadrul Directiei de Asistentd Sociala Voluntari, se subordoneaza directorului executiv si este
condus de un sef serviciu.
(2) Scopul principal al Serviciului pentru Protectia Copilului si Tineret este asigurarea
beneficiilor si serviciilor sociale conform domeniului de activitate si a prevederilor legale in
vigoare.
(3) Serviciul pentru Protectia Copilului si Tineret este format din urméatoarele compartimente:

A. Compartimentul Proiecte, Parteneriate si Analiza Statistica

B. Compartimentul Monitorizare si Consiliere Copii si Familie

(4) Compartimentul Proiecte, Parteneriate si Analizd Statisticd are urmatoarele atributii:

a) Elaboreaza proiecte, programe, referitoare la restructurarea, organizarea si dezvoltarea de
programe de asistentd sociala destinate copiilor, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor
cu dizabilitati, oricaror alte persoane aflate in stuatie de risc);

b) Elaboreaza si participd la implementarea strategiei locale pe termen mediu si lung in
domeniul asistentei sociale; V

¢) Elaboreaza proiecte, programe pentru sprijinirea persoanelor aflate in dificultate;

d) Elaboreazi proiecte in cadrul Programelor de Interes National in vederea Imbunatatirii
sistemului de protectie sociala in orasul Voluntari;

¢) Elaboreazi proiecte de finantare in vederea infiintarii $i dezvoltdrii serviciilor sociale la
nivelul orasului Voluntari;

f) Colaboreazi cu alte institutii in vederea elaborarii in comun a unor proiecte in domeniul
protectiei sociale;

g) Atrage resurse financiare, materiale si umane prin elaborarea unor proiecte in parteneriat cu
O.N.G-urile care activeaza in domeniul social din orasul Voluntari si judetul Ilifov;

h) Consiliazd si indrumé organismele private care activeazd pe raza orasului Voluntari in
vederea dezvoltdrii si implementdrii de proiecte conform legislatiei in vigoare privind

parteneriatul public-privat;
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i)

k)

D

Q)

t)
u)

v)

W)

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

Monitorizeaza serviciile sociale comunitare impreund cu serviciile de specialitate din cadrul
institugiei, prestate categoriilor de persoane defavorizate ale orasului Voluntari, in colaborare
cu O.N.G-urile care activeazd In domeniul social sau direct de catre acestea, prin
subcontractare de servicii in baza legilor speciale din domeniul asistentei sociale;

intocmeste materiale de prezentare a directiei/ diverselor servicii/ proiectelor sau pe diverse
teme, ce urmeaza a fi utilizate in conferinte, seminarii, sedinte etc.;

Culege informatiile necesare pentru realizarea materialelor;

Participd la organizarea diverselor activitd{i ale institutiei (seminarii, conferinte etc.), in
domeniul siu de activitate;

Indosariaza, conform prevederilor legale in vigoare, documentele existente in cadrul
compartimentului, in vederea arhivarii acestora;

Colecteaza, centralizeaza si sintetizeaza informatii specifice domeniului de activitate;
Colecteazi, centralizeaza si sintetizeazd intr-o bazd de date informatiile privind situatia
familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, persoanelor singure si 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
in dificultate, precum si indicatori in domeniul incluziunii sociale;

Elaboreaza statistici specifice activitatii institutiei;

Elaboreazd materiale de sintezd i coordoneazid activitatea de colaborare cu autorititile
publice, organizatiile si organismele neguvernamentale, cu atributii legale in domeniul
asistentei sociale;

Solutioneaza corespondenta repartizati compartimentului;

Elaboreaza 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
desfasurdrii activitatii specifice;

Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;
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Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atribufii §i sarcini care au legéturd cu
specificul activitdtii compartimentului si al institutiei;

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

institutiet.

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

a)

g)

h)

Monitorizeazi si analizeazi situafia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin Ordinul nr. 286/2006
pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului de servicii si a
Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de protectie, actualizat cu
modificérile si completérile ulterioare;

Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

Identifici si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestafii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

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

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

Asigura si urméresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

Viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii §i prestatii si
urmiresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au In Ingrijire copii cu
parinti plecati la muncé In striindtate;

Inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie

speciald, in conditiile legii;
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3

k)

)

p)

Q)

t)

Urmaresgte evolufia dezvoltarii copilului si modul in care parin{ii acestuia isi exercitd
drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

Colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

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

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

Verifica dacd gravida in situatie de risc social este nscrisa pe lista unui medic de familie sau,
dupa caz, faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

Sprijind si acompaniaza gravida in situafie 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 i efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doud luni de sarcina;
Colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeazi si nascd, 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 asisten{d sociald si
serviciile disponibile pe plan local;

insoteste, 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, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Monitorizeaza situatia mamelor care au fost inregistrate in situatie de risc social in spital cel
pufin 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 Hotirarii

Guvernului nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea obligatiilor ce
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y)

revin autoritafilor administratiei publice locale, institugiilor i profesionistilor implicati in
prevenirea §i interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de pardsire sau pardsi{i in
unitati sanitare, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

In situatia in care in urma vizitelor efectuate in baza prevederilor se constatd c# viata,
integritatea corporald sau sdnatatea copilului este pusd in pericol, sesizeazd de urgenta
directia generala de asistenta sociala si protectia copilului;

Primeste de la autoritatile/institutiile competente datele de identificare ale copiilor pardsiti in
unitdti sanitare sau gasiti;

In cazul copiilor parasiti in unititi sanitare sau gisiti pe raza orasului Voluntari pentru care,
in urma verificarilor efectuate de politie, nu este posibila identificarea mamei, primeste de la
directia generald de asistentd sociald si protectia copilului dosarul cuprinzénd 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, In conformitate cu prevederile Legii
nr, 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd, actualizatd cu modificérile si
completdrile ulterioare si face declaratia de inregistrare a nasterii la serviciul de stare civila
competent;

Transmite directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului actul de inregistrare a
nasterii copilului in termen de 24 de ore de la inregistrarea nasterii copilului;

Respecta 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 miasuri 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 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd,

actualizatd cu modificarile si completdrile ulterioare;

aa) Pentru restabilirea si mentinerea relatiilor personale ale copilului, oferd consiliere, atit

copilului, cat si parintilor sdi, la solicitarea acestora;

ab) Culege informatii pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea

copilului de parintii sii, precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale périntilor

si a violentei In familie;
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ac) Intocmeste, implementeaza si monitorizeaza un plan de servicii ce are ca obiectiv prevenirea
copilului de familia sa, in conformitate cu prevederile legale;

ad) Informeaza si consiliaza périntii in vederea prevenirii oricarei separéri a copilului de parintii
sai, precum si a limitdrii exercitiului drepturilor parintesti, acordate in baza unui plan de
servicii;

ae) In situatia in care existd motive temeinice de a suspecta ca viata si securitatea copilului sunt
primejduite in familie, are dreptul sa viziteze copiii la locuinta lor si sd se informeze despre
felul Tn care acestia sunt Ingrijiti, despre sandtatea si dezvoltarea lor fizicd, educarea,
invatidtura si pregatirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumérile necesare. Daci, in
urma vizitelor efectuate, se constatd ca dezvoltarea fizicd, mentald, spirituald, morald sau
sociald a copilului este primejduita, este obligat s sesizeze de indatd directia generald de
asistentd sociald si protectia copilului in vederea ludrii masurilor prevazute de lege.
Informarea transmisa citre DGASPC Ilfov este insotitd de un raport privind implementarea
planului de servicii,

af) In cazul in care existd suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele
tratamente aplicate unui copil, are obligafia de a sesiza de urgentd directia generald de
asisten{a sociala si protectia copilului;

ag) La incetarea mdisurilor de protectie speciald prin reintegrarea copilului in familia sa,
urméreste evolutia dezvoltdrii copilului, precum si modul in care périntii isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil. in acest scop, se intocmesc rapoarte
lunare pe o perioadd de maximum 6 luni;

ah) Primeste nota de informare, depusé de citre périnti sau de cétre reprezentatul legal, cu privire
la prestarea de cétre copii a activitdtilor remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv,
publicitar si de modeling, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 75/2015
privind reglementarea prestarii de citre copii de activitd{i remunerate in domeniile cultural,
artistic, sportiv, publicitar si de modeling, actualizatd cu modificarile si completirile
ulterioare;

ai) Centralizeaza trimestrial situatia copiilor care presteaza activitati remunerate, in conditiile
prevazute de Hotérarea Guvernului nr. 75/2015 privind reglementarea prestarii de citre copii

de activitd{i remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling,
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actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare si transmite centralizatorul DGASPC
IIfov, in primele 15 zile ale trimestrului pentru trimestrul anterior;

aj) Primeste sesizari de la orice persoand care, prin natura profesiei sau ocupatfiei sale, lucreaza
direct cu un copil si are suspiciuni in legaturd cu existenta unei situafii de abuz sau de
neglijare a acestuia, in sensul definit de art. 94 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicatd, actualizatd cu modificdrile si completarile
ulterioare. Sesizarile primite sunt transmise DGASPC Ilfov;

ak) Solicitd anual, in ultimul trimestru al anului, unitdtilor scolare care funcfioneaza pe raza
administrativ-teritoriald, date si informatii cu privire la copiii aflafi in urmétoarele situaii:
copii cu ambii parin{i plecati in strainatate, copii cu parintele unic susfindtor plecat in
strdindtate, copii cu un singur pdrinte plecat in strdindtate, copii revenifi in fard dupd o
perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de un an;

al) Se deplaseazi la adresa la care sunt ingrijiti copiii care se afld in situatiile de mai sus pentru a
verifica dacii sunt respectate prevederile art. 104 - 105 din Legea nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, actualizati cu modificarile si
completirile ulterioare si pentru a completa fisa de identificare a riscurilor in conformitate cu
prevederile Hotérarii Guvernului nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a
modului de crestere si ingrijire a copilului cu périnti plecafi la muncéd in strdindtate si a
serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru
privind colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociald i protectia copilului si
serviciile publice de asisten{d sociald i a modelului standard al documentelor elaborate de
citre acestea actualizatd cu modificarile si completdrile ulterioare;

am) Urmireste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu périntii care sunt plecafi la munca
in straindtate;

an) Organizeazi programe de educafie parentald destinate parintelui care se ocupd de cresterea §i
ingrijirea copilului dupd plecarea celuilalt péarinte la muncd in strdindtate, respectiv
persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu parin{i plecati la
munci in striindtate, precum §i a celor care au revenit in {ard dupd o perioadd de sedere in

strdindtate alaturi de parinti mai mare de un an;
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a0) Organizeaza intalniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care se ocupi
de cresterea si iIngrijirea copiilor, precum si cu périntele care se ocupd de cresterea si
ingrijirea copilului dupa plecarea celui de al doilea parinte la munca in striinatate;

ap) Faciliteaza si sprijind menfinerea unui contact permanent intre reprezentanfii unititii de
invatamént pe care o frecventeaza copilul si persoana in grija ciruia acesta a fost lasat de
péarinti;

aq) Incurajeazi parintele sau, dupa caz, persoana in grija céreia a fost lasat copilul si cadrele
didactice s stabileasca acorduri de invatare, adecvate nevoilor acestora care sd cuprindi in
mod explicit scopurile, asteptarile si responsabilitétile ce revin scolii si familiei;

ar) Sprijind parintele sau, dupd caz, persoana in grija céreia a fost ldsat copilul in utilizarea unor
metode de consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.;

as) Primeste informdri prealabile de la parintele care exercitd singur autoritatea pirinteasci sau la
care locuieste copilul, ca si de la tutorele care urmeazi sa plece la muncd in striinitate, cu
minimum 40 de zile nainte de a parasi tara;

at) Asigurd pe o perioada de 6 luni, prin persoanele desemnate prin act administrativ, consilierea
si informarea persoanei desemnate care se ocupd de Intretinerea copilului pe perioada
absentei périnfilor sau tutorelui cu privire la rispunderea pentru cresterea si asigurarea
dezvoltarii copilului;

au) Primeste de la instantd o copie a hotarrii de delegare a autoritafii parintesti cu privire la
persoana copilului, pe durata lipsei parintilor;

av) Are posibilitatea de a initia, In limita bugetelor de venituri si cheltuieli prevazute cu aceasti
destinatie, campanii de informare a parintilor, in vederea constientizirii de catre parinti a
riscurilor asumate prin plecarea lor la munca in strdinatate, precum si a informarii parintilor
cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaza si plece in striinitate;

aw)Efectueazd 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;

ax) Efectueazd anchete sociale necesare pentru obtinerea cerificatului de orientare scolard si
profesionala;

ay) Colaboreaza cu structura comunitard organizatd la nivel local in procesul de identificare a

nevoilor comunitatii si de solutionare la nivel local a problemelor sociale care privesc copiii;
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az) Propune acordarea si cuantumul prestatiilor financiare exceptionale, constand in bani si/sau
in naturd (alimente, imbracaminte, 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 confruntd temporar cu probleme
financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune In pericol dezvoltarea
armonioasa a copilului;

ba) Colaboreaza cu toate institufiile de stat, precum i cu O.N.G.-urile care desfasoard activitafi
in domeniul protectiei drepturilor copilului;

bb) Contribuie la elaborarea de programe si la aplicarea masurilor privind popularizarea
dispozitiilor legale interne si internationale in domeniul protectiei copilului i atenfioneaza
opinia publica cu privire la situatia copiilor aflafi in dificultate;

be) Dezvolta relatiile cu comunitatea si cu alte institutii publice sau organizatii ce pot sprijini
demersurile pentru solutionarea cazurilor;

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

be) Inifiazd campanii de sensibilizare fatd de drepturile si nevoile copiilor, incurajeaza
incluziunea lor in societate, prevenind discriminarea §i institutionalizarea acestora;

bf) Asigurd la cerere consultantd de specialitate gratuitd privind acordarea serviciilor, méasurilor
si prestatiilor de asistenta sociala si protectia copilului;

bg) Inifiazd si deruleazd campanii de informare, congtientizare si sensibilizare cu privire la
dreptul la viata, la sanatate, la educatie, la timp liber, la libertatea de exprimare, la libertatea
de religie, la viata privata si altele;

bh) Dezvoltd programe in vederea incurajirii activitdtii de voluntariat in réndul tinerilor,
respectiv in vederea participarii acestora la actiuni de voluntariat in domenii de interes public;

bi) Ofera asisten{d sociald, juridica si psihologica;

bj) Dezvoltd programe de educare §i formare: educare pentru integrare/reintegrare sociald,
educare pentru abilita{i de viatd independent;

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

bl)  Realizeaza activitdti de socializare, activitdti culturale si de petrecere a timpului liber;

bm)  Organizeza seminarii pentru adolescenti si tineri pe teme de interes $.a;
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bn) Creaza o bazd de date privind copiii care provin din familii aflate in dificultate pe raza
teritorial-administrativa a orasului Voluntari;

bo) Oferd sprijin pentru orientare scolara;

bp) Realizeaza evaluarea periodica a situatiei sociale a familiei copilului;

bq) Informeaza si consiliaza familia in dificultate;

br)  Realizeaza actiuni de sensibilizare a familiei cu privire la drepturile si nevoile copilului;

bs) Dezvoltd programe de terapii de reabilitare/reintegrare sociald: terapie ocupationald si
psihoterapie de expresie, logopedie, ludoterapie, meloterapie, terapie cognitiva, terapii de
relaxare;

bt) Realizeazd activitdti de socializare, activitai culturale si de petrecere a timpului liber;

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

bv) Organizeaza seminarii pe teme privind dezvoltarea relatiilor, modalititi de comunicare,
gasirea de resurse financiare, de suport social s.a, in situatia copiilor aflati in risc de separare
de parintii lor;

bw) Organizeaza Intdlniri, mese rotunde pe teme privind prevenirea separdrii copilului de familia
sa;

bx) Inifiazd si deruleazd 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
situafiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia;

by) Identifica potentialii parteneri din comunitate si inainteaza propuneri de colaborare;

bz) Incheie conventii de parteneriat;

ca) Monitorizeaza si evalueaza continuu parteneriatele;

cb) Creazid o retea de sustinere pentru familiile aflate in dificultate, prin implicarea a cit mai
multor factori din comunitate (familie, institufii, organizatii etc.) in rezolvarea problemelor
acestora,

cc) Acorda consiliere sociald victimelor violentei in familie care poate include urmatoarele tipuri
de demersuri: reintegrare profesionald (directionare citre cursuri profesionale, consiliere In
vederea angajdrii); reintegrare scolard (transfer scolar, identificare gradinitid/after-school

pentru copii, includere n cursuri de alfabetizare pentru adulti), reintegrare locativi
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(identificarea unei noi locuinte); orientare cétre alte servicii sociale (cum ar fi: pentru copiii
cu dizabilitati); orientare catre servicii medicale etc.;

cd) Acorda consiliere psihologica victimelor violentei in familie sub mai multe forme: consiliere
individuald, consiliere familiala (mama-copil), consiliere de grup, sesiuni de educatie
parentald;

ce) Acordd consiliere juridicad victimelor violentei in familie care constd in informarea si
orientarea acestora 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;

cf) Solutioneazi corespondenta repartizatd compartimentului;

cg) Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal;

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

ci) Colaboreazd cu celelalte servicii din institufie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurarii activitatii specifice;

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

ck) Intocmeste si asigura implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

cl) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii $i sarcini care au legdturd cu
specificul activitdtii compartimentului i al institutiei;

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

institutiei.

Art. 38. (1) Serviciul Juridic, Arhivi, Relatii cu Publicul si Registratura este o structura
functionald din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, este n subordinea directorului
executiv si este condus de un sef serviciu.
(2) Serviciul Juridic, Arhiva, Relatii cu Publicul si Registraturd este format din urméitoarele
compartimente:
A. Compartimentul Juridic

B. Compartimentul Arhivd, Relatii cu Publicul si Registraturd

(3) Compartimentul Juridic indeplineste urmétoarele atribufii:
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g)
h)

3

k)

D

Avizeaza dispozitiile emise de catre directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociali
Voluntari;

Avizeazd dispozitiile emise de cétre Primarul Orasului Voluntari in domeniul de activitate al
directiei;

Acordi consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institufiei;

- Acorda asisten(d, consultantd si reprezentare juridica institutiei in slujba cireia isi desfagoars

activitatea;

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

Avizeazi si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic $i administrativ trimise spre avizare;

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

Exprimd puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea i interpretarea actelor normative, in
cazul unor masuri Juate de cétre conducerea institutiei, sau la cererea compartimentelor daci
aceste solicitdri privesc activitatea institutiei;

Intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adresele si sesizérile Inregistrate la
sediul institutiei;

Intocmeste intAmpinari si interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri si face propuneri
privind promovarea céilor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instanfelor

Jjudecitoresti in care institufia este parte;

m) Acorda asistentd juridica gratuitd tuturor categoriilor de persoane protejate in conformitate cu

n)
0)
p)

q)

legislatia In vigoare;

Tine evidenta cronologica si pe domenii a actelor normative;

Tine evidenta tuturor actelor si documentelor Intocmite sau avizate;

Informeazd conducerea cu privire la aparitiile §i modificarile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei;

Acorda consultatie juridica si asistd gratuit persoanele varstnice in vederea Incheierii unui act

Juridic de instrdinare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce i apar{in, in scopul intretinerii
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si Ingrijirii sale, conform prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenfa sociald a
persoanelor varstnice, actualizatd cu modificérile si completarile ulterioare;

1) Reprezintd in instanfele judecétoresti de toate gradele institutia si pe directorul executiv al
acesteia, pe baza de delegatie;

s) Avizeaza contractele, conventiile si protocoalele incheiate de cétre institufie cu alte persoane
fizice sau juridice;

t) Intocmeste si fundamenteazi proiectele de hotirare, rapoartele de specialitate $i expunerile
de motive ale hotarérilor adoptate de catre Consiliul Local al Oragului Voluntari;

u) Asigurd intocmirea proiectului privind aprobarea Regulamentului de Organizare $i
Functionare si Regulamentului Intern;

v) Asigurd consultantd juridicd angajatilor institutiei §i 1i informeazd pe acestia cu privire la
noile aparitii legislative sau modificérile aduse in domeniu;

w) Avizeazd sau semneazi acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, semndtura sa
aplicandu-se numai pentru aspectele strict juridice ale documentului; consilierul juridic nu se
pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul
vizat ori semnat de acesta;

x) Solutioneazé corespondenta repartizatd compartimentului;

y) Pistreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal;

z) Elaboreazd periodic rapoarte de activitate i situafii la solicitarea institufiei sau a altor
institutii abilitate;

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

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

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

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

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

institutiei.

(4) Compartimentul Arhivd, Relafii cu Publicul si Registraturd prin componenta Comunicare

indeplineste urmatoarele atributii:
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b)

g)
h)

)

k)

D

Faciliteazd cunoasterea refelei de servicii sociale comunitare create, dezvoltate si
diversificate, prin afisare la sediul instituiei sau prin publicare prin mijloacele de
informare 1n masa si in publicatiile proprii (la avizier);

Permite cunoagterea retelei de institufii de asistend sociald sau institutii de protectie
speciald, care asigurd servicii socio-medicale de tip rezidential, precum si de protectie a
copilului, de catre toti cei interesati;

Asigurd informarea mass media la solicitarea acestora sau din oficiu;

Realizeaza materiale informative, comunicate de pres3, cu privire la activitatea desfasurat
si imaginea de ansamblu a institutiei, furnizdndu-le mass media in timp util, precum si
altor institutii/organizatii abilitate;

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

Editeazd si difuzeaza materiale informativ-documentare;

Asigurd organizarea conferintelor de presa;

Creeaza o bazd de date a reprezentantilor mass media si o gestioneaza eficient;
Gestioneazd relatia cu reprezentantii mass media si asigurd accesul acestora in sediile
institutiei, In condifiile legii §i cu aprobarea directorului executiv si/ sau a directorului
executiv adjunct;

Faciliteazd accesul categoriilor de persoane supuse riscului marginalizarii sociale la
prestatiile si serviciile sociale oferite de institutiei, direct sau pe baza 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 prin elaborarea de materiale
informative/publicatii proprii si prin intermediul mijloacelor de comunicare in masa;
Realizeazd campanii de informare si promovare a drepturilor diferitelor categorii de
beneficiari In conformitate cu legislatia in vigoare;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea organizarii de campanii
de informare si sensibilizare a opiniei publice fatd de problematica asistentei sociale
(drepturi, incadrarea in munci a persoanelor cu handicap, protectia persoanelor in varsta si
a copiilor aflati in dificultate);

Colaboreazi cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea organizirii de seminarii,

conferinie tematice $i asigurd mediatizarea acestor evenimente;
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n)

p)

q)
1)

t)

y)

z)

Colaboreazd cu institu{ii ale administrafiei publice centrale si locale, cu persoane fizice si
juridice, cu organizatii neguvernamentale si cu alte organizatii neguvernamentale in actiuni
comune de informare §i promovare a drepturilor diferitelor categorii de beneficiari care
vizeazd protectia speciald si integrarea socioprofesionald a persoanelor cu handicap,
precum si a copiilor aflati in dificultate;

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

Realizeazd analiza aparitiilor in mass media $i poate propune masuri pentru imbunétafirea
imaginii institutiei;

Realizeaza si actualizeaza 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 situafia acestora, respectind legislatia in vigoare si
colaboréand cu celelalte servicii din subordinea institutiei;

Realizeazd periodic rapoarte si sinteze privind activitatea institutiei si le aduce la
cunostinta conducerii institutiei;

Mijloceste relatia dintre specialistii institutiei si jurnalisti in vederea asigurdrii unei
comunicdri cat mai eficiente §i corecte cu privire la serviciile sociale oferite;

Colaboreazd cu biroul de presé al Primariei Orasului Voluntari;

Pastreazé confidentialitatea datelor cu caracter personal;

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

Colaboreazi cu celelalte servicii, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasurarii
activita{ii specifice;

Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

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

ab) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legétura cu

specificul activitdtii compartimentului si al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;

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

institutiei.
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(5) Compartimentul Arhivd, Relatii cu Publicul si Registraturd prin componenta Arhivi

a)

b)

g)

h)

3

k)
)

indeplineste urmatoarele atributii:

Initiazd si organizeazd activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic in cadrul
institutiei, ca si actualizarea acestuia In cazul modificarii organigramei si a regulamentului de
organizare si functionare a institutiei;

Asigurd legatura cu Arhivele Nationale 1n vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului
arhivistic;

Verificd si preia de la toate compartimentele institutiei, pe baza de inventariere si de procese-
verbale, unitatile arhivistice constituite prin grija sefilor de compartimente/birouri/
servicii/centre;

Intocmeste inventare pentru toate documentele fara evidenta aflate in depozit;

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de evidenta curentd;

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

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor solicitate de peten{i in
conformitate cu legislatia in vigoare;

Pune la dispozitia compartimentelor din cadrul institutiei documentele sau dosarele solicitate
pe bazd de proces-verbal de predare-primire;

Verifica la restituire integritatea documentelor returnate si Intocmeste procesul-verbal
prevazut in procedura operationala;

Informeazad conducerea institufiei si propune madasuri In vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a fondului arhivistic;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal;

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

institutii abilitate;

m) Colaboreazd cu celelalte servicii, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasurarii

n)
0)

activitatii specifice;
Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operafionale in cadrul compartimentului;
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D)

q)

Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atribufii si sarcini care au legaturd cu
specificul activitatii compartimentului si al Directiei de Asistenta Sociald Voluntari;
Pune in aplicare modificérile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

(6) Compartimentul Arhivd, Relatii cu Publicul si Registraturd prin componenta Relafii cu

a)
b)

d)

g)
h)

1)
k)
D

Publicul indeplineste urmétoarele atributii:

Asigura informarea publica directd a persoanelor;

Asigurd accesul neingradit al populatiei la informatiile privind dreptul acesteia la protectie si
asistentd sociald, precum si la formalitatile si documentatia ce sunt necesare pentru obtinerea
acestor drepturi In conditiile impuse de legislatia in vigoare;

Faciliteazd accesul categoriilor de persoane supuse riscului marginalizarii sociale la
prestatiile si serviciile sociale oferite de Directia de Asistentd Sociald Voluntari direct sau pe
bazd de parteneriat cu O.N.G.-uri prestatoare de servicii sociale, asigurandu-le informatiile
necesare cu privire la legislatia actuald din domeniul asisten{ei/protectiei sociale;

Asigurd formularele, gratuit, persoanelor interesate de acestea in vederea intocmirii petitiilor;
Furnizeaza direct solicitantilor informatii publice referitoare la cererile formulate de acestia;
Asigura persoanelor interesate accesul la baza de date locala si la materiale de informare si
documentare;

Creazd legatura persoanei asistate cu serviciile selectate;

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

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

Pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal,

Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

Intocmeste i asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului,

m) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legaturd cu

n)

specificul activitatii compartimentului si al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;
Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.
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(7) Compartimentul Arhivd, Relatii cu Publicul si Registraturd prin componenta Registraturd

a)

b)

g)
h)

3

k)

indeplineste urmatoarele atributii:

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

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

Asigura transmiterea pe cale directd a documentelor catre celelalte sedii ale institufiei, cétre
alte institutii publice si organizatii neguvernamentale cu care institutia colaboreaza;
Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea institujiei sau a altor
institutii abilitate;

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

Solutioneaza corespondenta repartizata compartimentului;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal;

Participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

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

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

institutiei.

(8) Compartimentul Arhivd, Relatii cu Publicul si Registraturd prin componenta Evaluare

a)

b)

¢)

Initiald indeplineste urmatoarele atributii:

Cunoaste si evalueazd nevoile persoanelor care solicitd asistentd, precum si stabilirea
prioritatilor de interventie;

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

Evalueazi serviciile din retea care pot raspunde nevoilor persoanei asistate;
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d) Formuleazd un plan realist si relevant de interventie pentru atingerea obiectivelor prin:
stabilirea obiectivelor; identificarea a ceea ce trebuie schimbat pentru atingerea obiectivelor;
stabileste activitétile pe care partile implicate urmeaza si le realizeze; stabileste procedurile
de lucru; stabileste timpul de lucru;

e) Dezvolta planul individualizat de interventie;

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

g) Evalueaza rezultatele interventiei atat pentru persoana asistatd, cat si pentru serviciu;

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

i) Colaboreazd cu celelalte servicii, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasurarii
activitatii specifice;

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

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

1) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii §i sarcini care au legatura cu
specificul activita{ii compartimentului si al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari;

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

institutiei.

Art. 39. (1) Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administativ este o structura
functionald din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, este in subordinea directorului
executiv si este condus de un sef serviciu.
(2) Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administativ este format din urmétoarele
compartimente:
A. Compartimentul Financiar Contabil si Administrativ;

B. Compartimentul Resurse Umane.
(3) Compartimentul Financiar Contabil si Administrativ indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) Intocmeste ordinele de plata ale facturilor de utilitati;
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¢) Intocmeste ordinele de plata pentru restituirea garantiei de participare a furnizorilor la
procedurile de achizifie;

d) Intocmeste situatii ale facturilor neachitate in baza cirora se face finan{area de citre Consiliul
Local al orasului Voluntari;

¢) Intocmeste ordonantirile de plata conform Legii nr. 500/2002 privind finaniele publice
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordinului nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenfa §i raportarea
angajamentelor bugetare si legale actualizat cu modificarile si completérile ulterioare;

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

g) Intocmeste proiectul de buget referitor la investitiile publice locale ale Directiei de Asistentd
Sociald Voluntari pe baza proiectului de investifii publice al unitétii administrativ-teritoriale
intocmit de ordonatorul principal de credite;

h) Urmareste efectuarea cheltuielilor bugetare astfel incat in procesul execufiei bugetare
cheltuielile bugetare sa parcurgd urmitoarele faze: angajament, lichidare, ordonantare, plat;

i) Urmareste efectuarea platilor cu incadrarea in limita creditelor bugetare aprobate;

j) Intocmeste lunar contul de executie;

k) Intocmeste, lunar, monitorizarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

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

m) Intocmeste contul de executie bugetara lunar;

n) Intocmeste cererile de admitere de finantare pentru fiecare capitol de cheltuieli in parte;

0) Urmireste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si péstrarea informatiilor cu
privire la situatia patrimoniald si rezultatele ob{inute, atat pentru necesitafile proprii, cét si in
relatiile cu bancile si organele fiscale;

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

q) Se asigurd ca bunurile apartinand institutiei s fie supuse inventarierii legale;
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r) Raspunde de respectarea planului de conturi, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si a normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor
Publice, privind intocmirea si utilizarea acestora;

s) Intocmeste balanta de verificare, contul de execufie bugetard, darea de seama contabila,
anexele si rapoartele explicative;

t) Urmareste si rdspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de
Consiliul Local al Orasului Voluntari;

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

v) Semneaza darea de seama contabild trimestriald si anuald, precum si anexele acestora;

w) Organizeaza contabilitatea veniturilor pe surse conform titlurilor, capitolelor si 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) Organizeazd In mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sintetica si
analitica a platilor de casa si a cheltuielilor efective, potrivit bugetului aprobat;

z) Intocmeste rapoarte privind virdrile de credite bugetare si le supune aprobirii ordonatorului
principal de credite;

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

ab) Calculeaza drepturile salariale ale salariatilor institutiei;

ac) Calculeazid drepturile banesti privind concediile de odihnd anuale conform legii, pentru
concediile medicale pentru salariatii aflafi in incapacitate temporarad de munca;

ad) Intocmeste ordinele de plati privind contributiile institutiei si ale salariatilor citre bugetul de
stat, bugetul asigurdrilor sociale, fondul asigurarilor sociale de sinétate, fondul pentru plata
ajutorului de somaj, ca si ale salariatilor care au reineri;

ae) Calculeazd indemnizatiile pentru salariatii aflai In concediu pre si post natal, concediu
pentru ingrijirea copilului, precum si alte concedii prevazute de lege;

af) Intocmeste fisele fiscale pentru angajatii institutiei;

ag) Intocmeste si verificd centralizatorul privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

ah) Intocmeste statele de plati privind premierea salariatilor institutiei;
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ai) Colaboreaza cu Serviciul resurse umane in eliberarea de adeverinte salariatilor institutiei cu
privire la drepturile banesti acordate;

aj) Elaboreaza lucrari privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

ak) Se 1ingrijeste de buna funcfionare a tuturor dotdrilor institutiei, asigurand existenta
materialelor de intreginere si piese de schimb;

al) Asigura Intretinerea curenta a tuturor imobilelor in care 1si desfasoara activitatea institutia;

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

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

ao) Tine evidenta tuturor bunurilor achizitionate in scopul indeplinirii sarcinilor atribuite
institutiei;

ap) Organizeaza efectuarea studiului pietei si constituirea bazei de date cu privire la furnizori,
executan{i sau prestatori al caror obiect de activitate poate asigura dobandirea produselor,
lucrarilor sau serviciilor pe care institutia intentioneaza sa le achizitioneze;

aq) Centralizeaza trimestrial cererile de materiale si consumabile si le prezintd spre aprobare
directorului executiv;

ar) Asigurd aprovizionarea curentd cu produse de intretinere pentru directie;

as) Urmareste livrarea in termen a produselor comandate in cantitdtile, calitatea si pretul stabilit;

at) Verificd facturile insofite de documentele cerute de Serviciul Financiar Contabil si
Administrativ si le preda acestuia;

au) Intocmeste propunerile si angajamentele cheltuiclilor in conformitate cu referatele de
necesitate i intocmeste comenzi;

av) Asigura buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;

aw)Urmadreste incheierea la timp a contractelor de asigurare a autovehiculelor din dotare;

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

ay) Asigurd modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatdrii in conditii de
legalitate a parcului auto;

az) Primeste foile de parcurs ale autovehiculelor din ziua precedenti;

ba) Calculeazd foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele inscrise in acestea: nr. km

efectuati, semndturile si orele de efectuare a acestor curse;
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bb) Calculeaza consumul mediu zilnic de combustibil al autovehiculelor;

be) Intocmeste lucrarile de decontare a consumurilor lunare de carburanti si lubrifianti pentru
autovehiculele din dotarea unitatii;

bd) Urmareste plata obligatiilor unitatii catre stat pentru autovehiculele din dotare: asigurdri auto,
taxa de transport pentru drumuri, impozite etc.;

be) Face propuneri pentru achizifionarea de piese de schimb §i accesorii necesare reparafiilor
curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul si certifica necesitatea acestora;

bf) Organizeazd operatiunea de alimentare cu combustibil si utilizeazad cardul de credit special
pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor;

bg) Urmareste incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar uniti{ii urmérind ca
acestea sa nu fie depasite;

bh) Intocmeste si actualizeazi programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate;

bi) Intocmeste sau analizeaza, dupi caz, propunerile de achizitii de bunuri, servicii sau lucriri;

bj) 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 publica etc.);

bk) Asigurd demararea si organizarea procedurilor de achizitii publice;

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

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

bn) Asigurd intocmirea formalitdtilor de comunicare pentru procedurile organizate si
transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

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

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

bq) Asigurd intocmirea §i transmiterea raspunsurilor la solicitdrile de clarificdri formulate de
operatorii economici in legétura cu procedurile de achizitie;

br) Asigurd transmiterea céatre operatorii economici a solicitdrilor de clarificari formulate de

comisiile de evaluare;
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bs) Asigura Intocmirea proceselor verbale specifice procedurilor de achizifii;

bt) Asigurd transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurilor de achizitii publice;

bu) Asigurd Inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora cétre comisie;

bv) Asigurd intocmirea i incheierea contractelor de achizitie publica si a actelor aditionale cu
cagtigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii sau lucréari;

bw) Asigurd inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice cétre operatorii
economici §i cdtre compartimentele din cadrul institufiei ce vor derula acele contracte;

bx) Asigurad intocmirea si arhivarea dosarelor de achizitii publice si a tuturor documentelor legate
de activitatea serviciului;

by) Asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de
achizitiile publice si stadiul acestora;

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

ca) Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situafii la solicitarea institufiei sau a altor
institutii abilitate;

cb) Solutioneaza corespondenta repartizatd compartimentului;

cc) Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal;

cd) Colaboreazd cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurarii activitatii specifice;

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

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

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

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

institutiei.

(4) Compartimentul Resurse Umane indeplineste urmatoarele atributii:

a) Asigurd recrutarea, selectia si integrarea personalului;

b) Intocmeste si verifica statele de personal;

c¢) Intocmeste si verifica, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiectele de dispozitii

de numire, incetare, promovare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare,
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precum si alte decizii referitoare la modificarea contractului individual de muncd si a
raportului de serviciu;

d) Stabileste si verificd salariul de bazd pentru personalul Directiei de Asisten{d Sociala
Voluntari, cu respectarea prevederilor legale;

e) Asiguri aplicarea corectd a legislatiei in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificarile legislative;

f) Elaboreaza si verifica lucréri privind evidenta si miscarea personalului;

g) Intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului;

h) Intocmeste, verifici si elibereazd adeverinfe privind calitatea de salariat, la solicitarea
angajatilor;

i) Intocmeste, elibereazi si vizeazi periodic legitimatii de acces In institutie, ecusoane, in baza
deciziilor, si urmireste recuperarea lor la plecarea din institufie a salariatilor ce au beneficiat
de astfel de legitimatii;

j) Colaboreazi cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurdrii examenului
medical la angajarea In muncd, controlului medical periodic, examenului medical la reluarea
activitatii;

k) Inregistreazi personalul nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui existent in
aplicatia REVISAL in format electronic;

1) Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariailor si comunicé lunar Serviciului Financiar
Contabil si Administrativ modificarea sporului de vechime si a altor sporuri acordate la
salariul de bazd, conform legii;

m) Centralizeazi programarea si reprogramarea concediilor de odihna ale salariafilor institufiei,

n) Gestioneaza si inregistreazi declaratiile de avere ale persoanelor cu functii de conducere i
de control contractuale si ale tuturor functiilor publice din cadrul institutiei in "Registrul
declaratiilor de avere";

0) Gestioneazi si inregistreaza declaratiile de interese ale persoanelor cu functii de conducere si
de control contractuale si ale tuturor functiilor publice din cadrul institutiei In "Registrul
declaratiilor de interese";

p) Intocmeste raportiri statistice specific evidentei de personal;

q) Organizeazd $i monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadrul

unititilor de invatimant superior cu care institufia a incheiat protocol de colaborare;
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1) Elibereaza documente care atestd efectuarea practicii de specialitate de citre studenti in
cadrul institutiei;

s) Organizeaza $i monitorizeaza activitatea voluntarilor;

t) Réspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta
serviciului;

u) Gestioneazi dosarele profesionale ale personalului institufiei;

v) Solicitd avize, precum si 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;

w) Asigurd evidenta si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual si a rapoartelor de evaluare pentru functionarii publici;

x) Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din cadrul institutiei;

y) Gestioneazd cariera profesionald a salariatilor §i urmareste indeplinirea conditiilor de
promovare In functii/grade/trepte si clasi;

z) Asigurd asistentd si consiliere in intocmirea fiselor de post pentru personalul din cadrul
institutiei;

aa) Asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea figselor de post ale personalului;

ab) Tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifici pentru care este
necesard autorizarea exercitarii lor;

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

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

ae) Intocmeste, raspunde si tine evidenta dosarelor asistentilor personali;

af) Stabileste si verificd salariul de incadrare al asistentilor personali;

ag) Intocmeste dispozitii de Incadrare, modificare a elementelor contractului de muncd, salarizare

si incetare a contractului de munci al asistentilor personali;
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ah) Intocmeste referatul in vederea acordarii indemnizatiei pentru persoana cu handicap grav pe
perioada concediului de odihna al asistentului personal;

ai) Asiguri asistentd si consiliere In intocmirea figelor de post pentru asistentii personali;

aj) Asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea figelor de post ale asistentilor personali;

ak) Intocmeste lunar statele de personal ale asistenfilor personali;

al) Participi impreund cu celelalte compartimente la elaborarea figelor de post ale asistentilor
personali;

am) Intocmeste dosare de pensionare pentru limitd de vérstd, pensionare anticipats,
pensionare pentru invaliditate ale asistentilor personali;

an) Tine evidenta concediilor de odihnd programate anual ale asistenfilor personali i
colaboreazi cu celelalte compartimente in acest sens;

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

ap) Intocmeste decizii privind acordarea indemnizatiei potrivit prevederilor legale;

aq) Intocmeste si verifica ordinele de platd pentru indemnizatiile si transportul persoanelor cu
handicap acordate lunar in baza Legii nr. 448/2006 privind protecfia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, actualizatd cu modificdrile si completarile
ulterioare;

ar) Colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea efectudrii de anchete sociale la domiciliul
persoanelor cu handicap ce beneficiazd de asistent personal, in vederea verificarii dacé
asistentii personali si-au indeplinit obligatiile prevazute de contractul individual de munca;

as) Propune luarea unor mésuri de sanctionare disciplinara conform Codului Muncii, in cazul
inregistririi de abateri disciplinare ale asistentilor personali;

at) Primeste si centralizeaza rapoartele semestriale ale asistentilor personali;

au) Intocmeste si verifici rapoartele semestriale privind activitatea asistentilor personali, care se
inainteazd spre informare Consiliului Local al orasului Voluntari, in conformitate cu
prevederile legale;

av) Prezinti documentele si relatiile solicitate de citre inspectorii de muncé in timpul controlului;

aw) Asigurd si urmireste masurile dispuse de inspectorii de muncé cu prilejul vizitelor de
control;

ax) Tine evidenta documentelor pe care le intocmeste;
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ay) Monitorizeaza aplicarea Codului de conduitd si a Codului etic si acordd consultanti
personalului cu privire la respectarea normelor de conduitd profesionala;

az) Participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamantare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

ba) Efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

bb) Elaboreazd periodic rapoarte de activitate si situafii la solicitarea institufiei sau a altor
institutii abilitate;

bc) Solutioneaza corespondenta repartizata compartimentului;

bd) Pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal;

be) Colaboreazd cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare
desfasurarii activitatii specifice;

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

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

bh) Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii §i sarcini care au legéturd cu
specificul activitafii compartimentului si al institutiei;

bi)  Pune In aplicare modificérile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei.

Art. 40. Compartimentul Audit Public Intern are urmatoarele atributii:

(1) Obiectivele structurii de audit intern sunt urmitoarele:

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

b) de a asigura o mai bund gestionare a riscurilor;

c¢) de a asigura o mai bund administrare si pastrare a patrimoniului entitatii publice;

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

e) de a asigura o evidentd contabild si un management informatic fiabil si corect;

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

g) de a imbundtati eficienta si eficacitatea operatiunilor.
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(2) Obiectul de activitate al structurii de audit public intern constd In evaluarea tuturor

activitdtilor desfagurate in cadrul institufiei cu privire la formarea si utilizarea fondurilor

publice.

(3) Atributiile Compartimentului Audit Public Intern sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

g)

h)

»

k)

)

asigurd elaborarea proiectului planului multianual si a proiectului planului anual de audit
public intern, cu respectarea termenelor legale;

realizeazd misiuni de audit public intern pentru a evalua dacid sistemele de management
financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea: activitdtile financiare sau cu
implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd; platile asumate prin angajamente
bugetare si 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;

efectueazi, din dispozitia directorului executiv, misiuni de audit ad-hoc cu caracter deosebit;
realizeaza activitdti de consiliere menite s aducd plus valoare si1 sd Imbundtiteascad
administrarea entitéti publice, gestiunea riscului si controlul intern;

asigurd actualizarea planului anual de audit intern, in conditiile legii;

asigurd informarea consiliului local despre recomandarile neinsusite de cétre conducatorii
structurilor auditate, precum si despre consecintele neimplementdrii acestora;

asigurd raportarea periodicd, la cererea, structurilor ierarhice superioare, asupra constatérilor,
concluziilor si recomandarilor formulate ca urmare a desfagurarii misiunilor de audit;

asigurd elaborarea, aprobarea si transmiterea cétre Consiliul Local al orasului Voluntari a
raportului anual privind activitatea proprie de audit;

asigurd elaborarea programului de asigurare si imbundtatire a calitdtii sub toate aspectele
activitatii de audit public intern;

colaboreazi cu structurile de audit public intern ierarhic superioare precum si cu alte structuri
in scopul indeplinirii atributiilor stabilite prin prezentul Regulament si prin reglementérile
legale in vigoare, aplicabile domeniului de activitate;

urmireste acoperirea necesitatilor de perfectionare profesionald a personalului din cadrul

structurii;
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m) participd la actiuni inifiate §i organizate de ciatre UCAAPI pe linia instruirii profesionale si a
respectarii codului de etica;

n) asigurd evaluarea performantelor profesionale ale personalului propriu;

0) urmareste menfinerea unui grad Inalt de integritate, eticad si morala in activitatea de audit
public intern;

p) urmdreste clasarea si arhivarea documentelor create si/sau primite, conform dispozitiilor
legale;

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

r) indeplineste orice alte sarcini dispuse de citre directorul executiv sau care rezultd din
legislatia privind auditul public intern, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

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

t) indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii si sarcini care au legiturd cu
specificul activitatii compartimentului si al institutiei;

u) pune in aplicare modificdrile legislative ulterioare privitoare la domeniul de actvitate al

institutiei.

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

si functionare

I. Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
"Caminul pentru Persoane Vérstnice Voluntari", aprobat prin Hotarare a Consiliului Local
Voluntari, a cérei anexd este, prin care a fost infiintat, in vederea asigurarii functionarii acestuia
cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor

beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii

legali/conventionali, vizitatori.
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II. Identificarea serviciului social

Serviciul social "Caminul pentru Persoane Varstnice Voluntari", structurd cu personalitate
juridicd CF 40219248, cod serviciu social 8730 CR-V-1, cu sediul in orasul Voluntari, Bld.
Dunirii nr. 71, judetul Ilfov, este infiingat de catre Consiliul Local Voluntari sub coordonarea
metodologica a activititii de specialitate a Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, furnizor 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 vérstnice de pe raza orasului Voluntari servicii rezidentiale specifice la

standardele de calitate stipulate de lege.

IV. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,,Caminul pentru Persoane Virstnice Voluntari’ functioneazd 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 completarile
ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, actualizatd cu
modificarile si completirile ulterioare, Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitdtii in
domeniul serviciilor sociale, actualizati cu modificarile si completarile ulterioare, Hotérarea de
Guvern nr. 118/2014 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012, actualizatdi cu modificdrile si completdrile ulterioare, Hotdrdrea de Guvern nr.
886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice,
actualizati cu modificérile si completarile ulterioare, Hotérarea de Guvern nr. 867/2015 privind
aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale, actualizata cu modificarile si completérile ulterioare, precum $i

a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Respecti standardul minim de calitate aplicabil aprobat prin Ordinul Ministerului Muncii i

Justitiei Sociale nr. 29/03.01.2019.
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(3) Serviciul social ,,Caminul pentru Persoane Viérstnice Voluntari” este infiintat prin
Hotarérea Consiliului Local al Orasului Voluntari nr. 218/20.11.2018 si functioneazi sub
coordonarea metodologicd a activitatii de specialitate a Directiei de Asistentd Sociald Voluntari,

conform Hotdrarii Consiliului Local al Orasului Voluntari nr. 154/16.09.2019.

V. Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Cdminul pentru Persoane Virstnice Voluntari® se organizeazi si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistentd
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale previzute
in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internafionale in materie, la care Roméania este parte, precum si in standardele minime de calitate

aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul serviciului
social ,,Caminul pentru Persoane Viérstnice 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 egala, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personali si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

e) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {inindu-se cont,
dupd caz, de vérsta si de gradul siu de maturitate, de discernimant si capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului §i a contactelor directe, dupi caz,
cu frafii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fai de care acesta a dezvoltat
legdturi de atasament;

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 permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitailor
persoanei beneficiare de a trdi independent;

1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora
in solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitd{ii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului/unitétii cu serviciul public de asistenta sociala.

V1. Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Caminul pentru Persoane Virstnice Voluntari
sunt persoanele varstnice in imposibilitataea de a se ingriji singure, admise in cdmin dupa criterii

de eligibilitate stabilite de furnizorul de servicii sociale, si in functie de misiunea/scopul

caminului:
- vérsta minima 65 ani, impliniti;
- domiciliul stabil pe raza orasului Voluntari;
- persoane varstnice, care, datoritd limitarilor mediului nu se pot autogospodari la
domiciliu.

(2) Conditiile de acces/admitere In cimin
a) Acte necesare:

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

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

- cartea de identitate a sotului/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 recomanda ingrijirea si asistarea beneficiarului in regim
institutionalizat si/sau orice alte documente care atesta situatia beneficiarului si ii confera dreptul

de a fi asistat si ingrijit intr-un centru rezidential, in copie;
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- recomandarea scrisa a medicului de familie a solicitantului;
- acte medicale ce dovedesc diagnosticele beneficiarului;
- recomandare de la medic din care sd reiasa cd nu prezinta risc pentru viata in comun
(tulburdri psihice grave, boli contagioase, violenta, dependenta de alcool, droguri etc.);
- analize medicale recente;
- cardul de s@ndtate al beneficiarului in original;
- cupon de pensie sau ajutor special, iar in cazul in care cuantumul pensiei este mai mic decat
costul contributiei de Intrefinere-angajamentul de platd al persoanei care va achita costul de
intretinere in camin;
- ancheta sociald si/sau recomandarea serviciului public de asistentd sociald pentru
internarea in camin.
b) Acordarea serviciilor Cdminului pentru Persoane Varstnice Voluntari se face in urma
incheierii unui contract intre Camin (in calitate de furnizor de servicii) si persoana cireia i se vor
acorda aceste servicii (in calitate de beneficiar), sau, dupi caz, reprezentantul legal al acesteia.
¢) In functie de conditiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participa la plata
contribufiei din partea beneficiarului, se incheie angajamente de platd cu acestea. Angajamentele
de plata fac parte integranta din contract.
d) Formatul si confinutul contractului de furnizare servicii este stabilit de cimin /furnizorul
acestuia, in baza modelului aprobat prin Ordinul nr. 73/2005 privind aprobarea modelului
Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat de furnizorii de servicii sociale,
acreditati conform legii, cu beneficiarii de servicii sociale, actualizat cu modificarile si
completarile ulterioare.
€) 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 perioada de minimum 1 an.

(3) Conditii de Incetare a serviciilor:
a) la cererea beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernimant, sub semnaturi
(se solicitd beneficiarului sé indice 1n scris locul de domiciliu/rezidentd); in termen de maximum

15 zile de la iesirea beneficiarului din centru se notifica in scris serviciul public de asistent
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sociala de la nivelul primariei localitatii, pe a carei raza teritoriala va locui persoana respectiva,
cu privire la prezenta beneficiarului in localitate;

b) dupd caz, la cererea reprezentantului legal/conventional al beneficiarului lipsit de
discerndmant si cu angajamentul scris al acestuia, cu privire la respectarea obligatiel de a asigura
gazduirea, ingrijirea si intrefinerea beneficiarului; in termen de maximum 48 ore de la iesirea
beneficiarului din centru, personalul centrului notifica, telefonic si in scris, serviciul public de
asistentd sociald, pe a carui raza teritoriala va locui beneficiarul, despre prezenfa acestuia in
localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de gdzduire si ingrijire oferite;

¢) transfer pe perioadd nedeterminatd in alt centru de tip rezidengial/altd institufie, la cererea
scrisd a beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sdu legal/conventional; anterior iesirii
beneficiarului din centru se verifica acordul centrului/institutiei in care se va transfera acesta;

d) la recomandarea centrului rezidential, dacd acesta nu mai are capacitatea de a acorda toate
serviciile corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau urmeaza sa se Inchidd; cu minimum 30 de
zile anterior datei cind se estimeaza incetarea serviciilor, centrul stabileste, impreund cu
beneficiarul si serviciul public de asisten{d sociald pe a cérei raza teritoriald isi are sediul centrul,
modul de solutionare a situatiei fiecirui beneficiar( transfer 1n alt centru, revenire in familie pe
perioada determinatd etc.);

e) in caz de deces al beneficiarului;

f) in cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat, care face incompatibila gazduirea
acestuia in centru in conditii de securitate pentru el, ceilal{i beneficiari sau personalul centrului;
g) cand nu se mai respecta clauzele contractuale de cétre beneficiar;

h) incetarea/sistarea serviciilor acordate beneficiarului in ultimele doua situatii mentionate mai
sus se realizeaza de cétre conducétorul caminului cu acordul prealabil al unei comisii formate din
conducdtorul caminului, 2 reprezentanti ai personalului, responsabilul de caz si 2 reprezentanti ai

beneficiarilor.

(4) Persoanele beneficiare de serviciile sociale furnizate in Cdminul pentru Persoane Vérstnice
Voluntari au urmatoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe bazd de rasd, sex,

religie, opinie sau orice altd circumstan{a personald ori sociald;
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b) sé participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv de luare
a deciziilor privind interventia sociala care li se aplici;

c) sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cit se menfin conditiile care

au generat situatia de dificultate;

¢) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

f) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

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

a) s# furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medical3 si

economica;

b) sd participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a

serviciilor sociale;

c) sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in

functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) sd comunice orice modificare intervenita in legétura cu situatia lor personald;

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

VII. Activitati si functii

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

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

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

2. gazduire pe perioadd nedeterminata;

3. Ingrijire personald conform nevoilor fiecdrui 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 urméatoarelor 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 urmatoarelor activitati:

1. sesiuni de constientizare a drepturilor beneficiarilor in limbaj accesibil conform limitarilor
fizice sau functionale acestora;

2. informarea apartinatorilor/familiei asupra drepturilor persoanelor vérstnice;

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 asigurare a calita{ii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

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

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. monitorizarea serviciilor prestate;

4. modificarea si adaptarea continud a serviciilor prestate in acord cu evolutia beneficiarului si
nevoile acestuia;

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

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

2. asigurarea unui bun m’anagement al resurselor umane prin angajarea de personal specializat

conform nevoilor centrului si standardelor minime de personal.

VIII. Structura organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ,,Cdminul pentru Persoane Virstnice Voluntari” functioneaza cu un numir
de 42 total personal, conform prevederilor Hotararii Consiliului Local Voluntari, a carei anexi
este prezentul Regulament, din care:

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

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si auxiliar: 33;

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 7;
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(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/0,86.

Caminul pentru Persoane Virstnice Voluntari este format din urmétoarele compartimente:
A. Compartimentul Asistenta si Ingrijire

B. Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Financiar-Contabil si Administrativ

IX. Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este format din:
- director;

- contabil gef.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

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

b) Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii

obiectivelor si intocmeste informéri 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 societdfii

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

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

¢) Intocmeste raportul anual de activitate;

) Asigura buna desfasurare a raporturilor de muncé dintre angajatii serviciului/centrului;

g) Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numdrului de

personal;

h) Desfasoar activitti pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) Ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incélcari ale

drepturilor beneficiarilor In cadrul serviciului pe care il conduce;
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j) Raspunde de calitatea activitatilor destagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competen{ei, méisuri de organizare care sd conducd la imbundtétirea acestor activitdfi
sau, dupi caz, formuleaza propuneri in acest sens;

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

1) Reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupé caz, cu autoritétile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strindtate, precum si In justitie;
m) Asigurd comunicarea si colaborarea permanenté cu serviciul public de asisten{a sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societdfii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, In conditiile legii;

0) Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercifiului
bugetar;

p) Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor,
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) Asigurd 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 ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sd fie absolventi cu diploma de
invatimant 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 i al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face In

conditiile legii.

X. Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigura:
a) monitorizarea de cétre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Cdminului pentru Persoane Virstnice Voluntari, a respectdrii standardelor

minime de calitate;
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b) respectarea principiului participarii 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 urmatoarele atributii principale:

a) participd 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 activitafile derulate in centru si propune misuri si programe de imbunititire a
acestora;

¢) dupd caz, 151 expriméd 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 incompatibild gizduirea acestuia in

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

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

a) medic generalist (222101);

b) asistent social (263501);

¢) infirmierd (532103);

d) asistent medical generalist (325901);

e) kinetoterapeut (226405);

f) psiholog (263411);

g) Ingrijitor la unitdti de ocrotire sociald si medicala (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;
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b) Colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de
resurse eté.;

¢) Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

¢) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) Face propuneri de imbunitafire a activitd{ii in vederea cresterii calitd{ii serviciului si
respectarii legislatiei;

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

(3) Medic generalist (222101)

Atributii:

a) Prescrie tratamentele, intocmeste retete si identifica necesitatea de internare;

b) Intocmeste formularele de internare pentru pacientii care necesita masuri speciale de ingrijire;

¢) Monitorizeaza permanent pacientii, supervizeazd administrarea tratamentelor prescrise;

d) Completeazd si actualizeazd permanent fisa de observatie privind starea de sdndtate a
pacientilor;

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

f) Se informeaza permanent cu privire la cele mai noi si eficiente metode de diagnostic si
tratament din domeniu;

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

h) Réspunde 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 indicd sau dupd caz, efectueazd tratamentul corespunzitor, consemneazi aceste
date in fisa beneficiarului;

k) Indruma bolnavii care nu necesitd supraveghere si tratament de specialitate, la medicii din

alte unitdti medicale cu indicatia conduitei terapeutice;
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1) Acordd primul ajutor medical si organizeaza transportul, precum si asistenta medicala pe
timpul transportului la spital, pentru bolnavii cu afectiuni grave;

m) Face recomanddri comisiei de internare/externare in unitate a beneficiarilor, in functie de
gradul de urgent;

n) Acorda asistentd medicala beneficiarilor potrivit programului stabilit de conducerea unitatii;

0) Anunid institutiile abilitate in cazurile de boli infectioase si profesionale depistate;

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

q) Stabileste incapacitatea temporard de muncd si emite certificatul medical potrivit
reglementarilor in vigoare;

r) Intocmeste fisele de trimitere la tratament si recuperare a bolnavilor care necesitd astfel de
ingrijiri;

s) Urmareste si asigurd folosirea si intretinerea corectd a mijlocelor din dotare;

t) Controleazi respectarea normelor de igiend, protectia muncii si antiepidemice;

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

v) Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Caminului sau al DAS Voluntari.

(4) Asistent social (263501)
Atributii:
a) Instrumenteazi cazurile sociale care fac obiectul specificului institutiei;
b) Se constituie ca membru activ 1n echipa pluridisciplinar;
c) Efectueaza evaluarile complexe in vederea interndrii persoanelor varstnice;
d) Efectueazd impreund cu personalul de specialitate din cadrul Directiei de Asistentd Sociald
Voluntari anchetele sociale, Intocmeste: rapoarte de vizitd, referate de anchetd sociald cu
propuneri, grila de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice, grila privind determinarea
punctajului In vederea stabilirii prioritdtii la admiterea in camin, contractul de prestéri servicii
sociale/actele adifionale, procese verbale, instiintare/notificare etc.;

e) Prezinta anchetele sociale si dosarele beneficiarilor spre avizare directorului institutiei;
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f) Efectueazd toate lucrarile necesare pentru rezolvarea problemelor beneficiarilor (transfer
dosare pensie);

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

h) Intocmeste referatul pentru aprobarea acordarii sau Incetdrii acordarii serviciilor sociale (dupa
caz);

i) Organizeazd programe pentru petrecerea cat mai placutd a timpului liber al beneficiarilor
(excursii, programe distractive) si insofeste beneficiarii la aceste activitati;

j) Identificd si evalueazi problemele socio-umane ale beneficiarilor;

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

1) Faciliteazd accesul beneficiarilor la serviciile cuprinse in planul de servicii si planul
individualizat de interventie;

m) Monitorizeaza cazurile aflate in evidenta centrului;

n) Este responsabil de evaluarea finald si inchiderea cazului;

o) Dezvoltd planuri de acfiune, programe, mdasuri si activitdfi profesionalizate si servicii
specializate specifice domeniului asistenfei sociale;

p) Dezvolta programe de cercetare stiin{ifica si formare profesionala;,

r) Realizeazd activitati de pregéatire continud in vederea cresterii calitifii interventiei sociale;

s) Raspunde de dosarele beneficiarilor si de documentele acestora aflate in pastrare;

t) Intocmeste raspunsuri la cererile potentialilor beneficiari si le prezintd spre avizare directorului
institutiei;

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

u) Efectueaza rapoarte de activita{i lunare si statistici;

v) Colaboreazd cu personalul de specialitate din cadrul DAS Voluntari si promoveazi activitatea
si imaginea Caminului;

x) Respectd normele de securitate si sigurantd in munca si aparare impotriva incendiilor pentru a
evita producerea de accidente si/ sau Imbolndvirile profesionale;

y) Respectd si rdspunde de pastrarea confidentialitatii fatd de tergi a tuturor datelor de identificare

ale beneficiarilor si serviciilor medicale/sociale furnizate acestora;
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z) Respecta intimitatea si demnitatea acestora;

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

bb) Respecta regulamentul intern al unitatii;

cc) Respectd termenele impuse de activitdtile specifice;

dd) Respecta procedurile de lucru interne;

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

ff) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Caminului sau al DAS Voluntari.

(5) Infirmierd (532103)
Atributii:
a) Planificd activitatea de Ingrijire a persoanei ingrijite corespunzator varstei si regimurilor
recomandate cu respectarea normelor igienico-sanitare;
b) Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta,
c) Efectueaza igienizarea spatiilor in care se afld persoana ingrijitd (camera si dependintele)
conform normelor igienico sanitare;
d) Raspunde de curitenia si dezinfectia sectorului repartizat respectand legislatia In vigoare;
¢) Efectueaza ingrijiri de igiend corporald a persoanei Ingrijite;
f) Mentine igiena lenjeriei persoanei ingrijite:
g) Colecteaza si transporta lenjeria si rufele murdare;
h) Respectd modul de colectare si ambalare a lenjeriei murdare in functie de gradul de risc
conform codului de procedura;
i) Asigurd transportul lenjeriei murdare la spalétorie; preia rufele curate de la spalatorie;
j) Transporta alimentele de la oficiu/bloc alimentar la patul persoanei ingrijite;
k) Transporta alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa atunci cénd se solicitd, respectind cu
rigurozitate regulile de igiend si dieta indicaté;
1) Transporta si realizeaza manipularea alimentelor folosind echipamentul pentru servirea mesei,
special destinat acestui scop (halat, manusi de bumbac...) cu respectarea normelor igienico-
sanitare in vigoare;
m) Inlaturd resturile alimentare pe circuitul stabilit;

n) Ajutd persoana ingrijitd la activitatea de hrénire si hidratare pe baza evaludrii autonomiei
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personale In hranire si a stérii de sdnatate a acesteia;

0) Alimentarea persoanei ingrijite dependente o face sub supravegherea asistentei medicale de
salon;

p) Igienizeaza vesela persoanei ingrijite;

r) Ajuta persoana ingrijitd la satisfacerea nevoilor fiziologice;

s) Persoana ingrijitd este ajutatd/asistatd cu calm la satisfacerea nevoilor fiziologice;

s) Efectueaza mobilizarea;

t) Comunica cu persoana ingrijitd folosind o forma de comunicare adecvatd si utilizand un limbaj
specific; Limbajul utilizat respectd, pe cat posibil, specificul mediului din care provine persoana
ingrijitd si este adecvat dezvoltdrii sociale §i educationale ale acesteia; Evitd situatiile
conflictuale si toate actiunile au drept scop binele varstnicilor si apdrarea intereselor acestora;

t) La terminarea programului de lucru va preda pacientii infirmierei din urmétorul schimb pentru
a se asigura de continuitatea ingrijirilor;

u) Ajuta la transportul persoanelor Ingrijite;

v) Insoteste persoana ingrijitd in vederea efectudirii unor investigatii;

w) Asteaptd finalizarea investigatiilor persoanei ingrijite;

X) Ajutd la transportul persoanelor decedate;

y) Dezinfecteaza spatiul in care a survenit decesul prompt, respectdnd normele igienico sanitare;
z) Respectd circuitele functionale in cadrul unitétii.(personal sanitar /bolnavi /apartindtori
/lenjerie /materiale sanitare /deseuri);

aa) Respecta atributiile legale privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale;

bb) Ofera serviciile cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a pacientului;

cc) Respectd secretul profesional si Codul etic al personalului contractual;

dd) Respectd si aplicd normele prevazute privind prevenirea si combaterea infectiilor
nozocomiale;

ee) Aplica normele de instruire pe linia sigurantei si securititii in munca si a apardrii Impotriva
incendiilor;

ff) Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Caminului/directorul executiv al

DAS Voluntari.

(6) Asistent medical generalist (325901)
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Atributii:

a)
b)
©)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
J)

k)

Efectueaza tratamentele injectabile la cabinet in baza indicatiilor primite de la medic;

Efectueaza pansamente la nevoie;

Masoara tensiunea arteriald, pulsul arterial;

Completeaza formularele medicale: trimiteri, retete medicale, contracte de inscriere pe lista
de pacienti, fise medicale;

Participa la intocmirea situatiilor medicale lunare de raportare a activitatii medicale;

Participd la transmiterea directd a raportarilor cétre autoritati;

Lunar {ine evidenta materialelor sanitare si a medicamentelor folosite de la aparatul medical;

Actualizeaza fisele medicale ale pacientilor;

Acorda primul ajutor in caz de urgente;

Informeaza beneficiarii despre programul medicului, modul de desfasurare a consultatiilor,
sustine moral beneficiarii, creezd o atmosferd placutd pentru acestia in timpul asteptirii
consultatiei medicale, realizeaza o empatie cu starea psihica a beneficiarului;

Prezintd actualizat actele ce atestd dreptul de practicd medicala;

Recolteaza probele de sénge si urind necesare efectudrii analizelor medicale;

Respecta confidentialitatea actului medical,;

Respectd intimitatea fiecarui pacient;

Asigurd pregatirea fizica si psihicd a pacientului;

Supravegheaza tehnica de ingrijire/tratament;

Supravegheazd zilnic starea de sanitate si de igiend individuald a personalului din blocul
alimentar. Investigheazd activ toti lucritorii inainte de a incepe munca si, dacad acestia
prezintd semne de boald, 1i va trimite la medic. De asemenea, orice lucritor din blocul
alimentar va raporta asistentei aparitia in timpul lucrului a unor semne de boali care pot pune
in pericol starea de s@ndtate a beneficiarilor si/sau a personalului;

Verificd dezinfectia in camerele beneficiarilor, in blocul alimentar, in grupurile sanitare, in
spatiile comune, precum si in restul spatiilor din unitate;

Verificd igiena miinilor si dezinfectia pielii personalului;

Asigurd ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacititilor fizice ori intelectuale ale

beneficiarilor;
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u) Asigurd curatenia la locul de muncé si curafenia la nivelul aparatului cu medicamente si
materiale sanitare, conform programului stabilit;

v) Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, 1l Inapoiaza
sau 1l pune la locul destinat pentru pastrare;

w) Comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca, despre
care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

x) Aduce la cunostintd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

y) Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncé si
inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor;

z) Coopereazd, atat timp cat este necesar, cu lucrdtorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdndtate, in domeniul siu de activitate;

aa) Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securita{ii si sdnatatii in muncd
si masurile de aplicare ale acestora;

ab) Da relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari;

ac) Controleaza respectarea normelor de igiend, protectia muncii si antiepidemice;

ad) Urmareste si asigura folosirea si intretinerea corectd a mijlocelor din dotare;

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

af) Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Cminului/directorul executiv al

DAS Voluntari.

(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 dizabilitdfi ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea unui segment al

corpului;
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b) Utilizeaza tehnici, exercifii, masajul, aplicatii cu gheatd, apa si caldurd, electroterapia si
procedee conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;

c) Stabileste necesarul de echipament si se implicd in procurarea acestuia;

d) Evalueaza si reevalueazd in timp progresele facute de beneficiar; adapteazd planul de
tratament In functie de evolutia beneficiarului;

e) Seimplicd in activitdfile complementare ale unitétii;

f) Poate fi implicat in activitafi (altele decat cea de recuperare) pe care unitatea le are in
program;

g) Asigurd si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend pe care le implicd actul
terapeutic;

h) Participa la manifestari stiintifice;

i) Va putea fi responsabil (va fi implicat) in programul de lucru cu grupele de reprezentanti
legali ai beneficiarilor sau comunitdti de persoane, participd la recrutarea si pregitirea
voluntarilor ce vor desfasura activitati in cadrul Caminului;

J)  Se implica in perfectionarea continud a activitatii de recuperare kineticd;

k) Completeazd permanent in fisa de recuperare kineticd toate procedurile utilizate pentru a
putea fi evaluat pentru munca prestata;

1) Respectd protocoalele operationale, Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare $i
Functionare si legislatia In vigoare;

m) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Ciminului/ directorul executiv al

DAS Voluntari.

(8) Psiholog (263411)

Atributii:

a) Efectueazd evaluarea psihologicd a beneficiarilor in momentul institufionalizarii i
reevaluarea lor semestriala sau ori de céte ori este necesar;

b) Evalueaza eventualele riscuri psihosociale reprezentate de factorii fizici, sociali i psihologici
prezenti In mediul institufional, actiondnd independent sau in interrelafie, precum §i orice
element relevant din organizarea activitaii pentru care existd indicii de asociere
semnificativa intre expunere si modificarea reversibilad sau ireversibila a stérii ori functiondrii

psihologice si care detin potentialul de a cauza afectiuni psihice ori accidente;
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g)

h)

3

k)

I

Consemneazd in documentele specifice rezultatele evaluarii psihologice;

Raspunde pentru veridicitatea datelor mentionate in fisele personale de evaluare psihologici
ale beneficiarilor;

Asigurd asistentd psihologicd beneficiarilor institutiei in vederea depasirii momentelor
dificile reprezentate de pragul admiterii in unitate, de pierderea unei persoane apropiate sau
de deteriorarea starii proprii de sandtate ori in momentele limita din preajma mortii;

Asigurd suport psihologic in vederea imbunititirii imaginii de sine si a consolidarii
autonomiei personale a beneficiarilor;

Participd, alaturi de ceilal{i profesionisti din echipa de asistentd sociald, la optimizarea
relafiilor dintre beneficiarii institutiei, dintre acestia $i angajatii unitatii, a relatiilor dintre
beneficiari si rudele acestora, in cazul in care ele existi;

Efectueazi studii privind nevoile specifice ale persoanelor varstnice;

Participd la Intocmirea si derularea proiectelor menite si amelioreze viata vérstnicilor din
institutie si sa atenueze efectele procesului de imbatranire;

Intocmeste rdspunsuri la cererile potentialilor beneficiari si le prezintd spre avizare
directorului Caminului;

Mediazd conflictele aparute intre beneficiari, intre beneficiari §i personalul institutiei, dupa,
caz - efectueaza rapoarte de activititi lunare si statistici;

Respectd termenele impuse de activitétile specifice;

m) Respectd protocoalele operafionale, Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si

n)

Functionare si legislatia in vigoare;
Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Caminului/ directorul executiv al

DAS Voluntari.

(9) Ingrijitor la unitati de ocrotire sociald si medicald (532104)

Atributii:

a) Respectd toate indicatiile primite de la cadrele sanitare, fiind direct subordonat asistentului

medical;

b) Colaboreazé cu asistentele medicale si cu medicul unititii;
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c) Are o atitudine respectuoasd fatid de beneficiarii unitdtii si rdspunde cu profesionalism
solicitérilor acestora;

d) Oferd ajutor pentru igiena corporald, imbrécare si dezbricare, igiena elimindrilor;

e) Efectueazid imbdierea beneficiarilor dependenti si independenti, taie unghiile si parul cand este
cazul;

) Raspunde, impreund cu ingrijitoarea, de starea de igiend a beneficiarilor, a mobilierului, a
camerelor, a grupurilor sanitare §i a spatiilor aferente unitatii;

g) Supravegheazd beneficiarii bolnavi §i anun{d medicul, asistentele sociale si medicale sau
conducerea unitdtii in cazuri deosebite;

h) Insoteste beneficiarii la efectuarea examenelor de specialitate, explorarilor medicale §i dupa
caz, pentru efectuarea tratamentelor recuperatorii;

i) Indeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a
vietii si integrititii corporale atit a beneficiarilor cat si a angajatilor unitatii;

j) Efectueazi orice alte activitati, conform competentei profesionale proprii, incredintate de
medicul/conducerea unitatii;

k) Participa la activitatea de instruire pe linia protectiei muncii §i a prevenirii §i stingerii
incendiilor;

1) Participd la activitati de transfer si mobilizare;

m) Acorda sprijin in activitatile de hréanire si hidratare;

n) Ofera sprijin beneficiarilor in deplasari in interiorul si exteriorul unitétii;

o) Urmireste si asigurd folosirea si intretinerea corectd a mijloacelor din dotare;

p) Alege metoda de dezinfectie si/sau sterilizare pentru suprafete, instrumentar i echipamente;
trebuie sa {ina cont de categoria din care acestea fac parte si de modul in care sunt folosite In
asistenta acordatd beneficiarilor;

q) Respectd protocoalele operationale, Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare i
Functionare si legislatia In vigoare;

r) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Caminului/ directorul executiv al

DAS Voluntari.

XII. Personalul administrativ, gospodérie, intrefinere-reparatii, deservire
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(1) Personalul administrativ asigurd activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare,

mentenania, achizifii etc.

(2) Acesta este format din:

a) inspector de specialitate;

b) bucatar;

¢) ajutor de bucitar;

d) muncitor necalificat;

€) magaziner;

) secretar.
(1) Inspector de specialitate - Resurse Umane
Atribufii:

a) Intocmeste si gestioneazi contractele individuale de munci;

b) Gestioneazd activitatea necesard intocmirii tuturor figelor de post, precum si pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale, conform prevederilor legale in vigoare;

¢) Intocmeste planurile privind promovarea personalului;

d) Fundamenteaza fondul de salarizare si de personal din cadrul bugetului institutiei;

e) fntocme§te un program anual de pregitire si perfectionare profesionald a personalului
angajat, pe baza propunerilor sefilor de compartimente, pe care il inainteazd spre
aprobare directorului/ directorului executiv al DAS Voluntari in vederea dezvoltarii
performantelor profesionale ale personalului;

f) Elaboreaza proiectele statelor de functii in conformitate cu organigrama si numdrul de
posturi alocate si le supune spre aprobare in conditiile legii;

g) Elaboreazd schemele de incadrare, cu modificdrile produse in legislatie (indexdri,
majorari, promovari etc.);

h) intocme§te si elibereazd documentele care compun dosarele de pensionare §i urméireste
finalizarea acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de muncd, In
conditiile legii;

1) Gestioneaza, completeaza si elibereaza dosarele de personal;

j) Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidents a salariatilor in format electronic;

k) Prelucreaza datele in Registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;
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) Evidentiaza si arhiveaza deciziile directorului Caminului, dispozitiile directorului DAS
Voluntari, ale Primarului orasului Voluntari si hotararile Consiliului Local cu referire la
Caminul pentru Persoane Varstnice Voluntari;

m) Intocmeste diferite situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de
compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului (Compartimentul
Resurselor Umane etc.);

n) Organizeazd concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigurd secretariatul comisiilor de examinare
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;

0) Vizeazd legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

p) Elibereaza adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

q) Programeazi si urmareste concediile de odihna ale salariatilor;

r) Elaboreazi, actualizeaza si aduce la cunostinta salariatilor Regulamentul Intern;

s) Elaboreaza si redacteaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a
Caminului, 1n colaborare cu celelalte compartimente functionale, pe care il supune
aprobarii, conform legislatiei in vigoare, la propunerea directorului Caminului/a
directorului DAS Voluntari;

t) Identifica locurile de munca si meseriile cu conditii grele, periculoase etc., conform legii,
si intocmeste documentele in vederea acordarii sporurilor in baza prevederilor legale;

u) Stabileste necesarul de personal pe structurd, functii $i meserii, precum si pe grade, trepte
profesionale si/sau categorii, Impreund cu compartimentele de specialitate, in limita
numadrului de personal si a creditelor aprobate;

v) Stabileste, in cadrul contractului individual de muncé, a drepturilor salariale si a celorlalte
drepturi prevézute de legislatia in vigoare;

w) Redacteazd deciziile emise de directorul institutiei pentru relatiile de munci din institufie;

x) Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Caminului/directorul DAS
Voluntari.

(2) Inspector specialitate -Juridic
Atributii:
a) Participd la modificarea Regulamentului de organizare si functionare, atunci cand

legislatia In vigoare o impune;
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b)

g)

h)

J)

k)

)

p)

q)

Primeste si repartizeaza spre rezolvare lucrarile si corespondenta care intrd in atributiile
postului, elaboreaza raspunsuri $i urméreste expedierea lor in termenele legale;

Participa la efectuarea lucrdrilor de complexitate sau de importan{d deosebitd,
corespunzatoare pregatirii profesionale;

Stabileste, in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alte birouri
si compartimente din cadrul Caminului Pentru Persoane Vérstnice Voluntari, alte
institutii si autoritafi publice;

Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii obligatiile ce revin
institutiei;

Vizeaza pentru legalitate deciziile emise de conducerea Caminului;

Avizeaza toate documentele cu caracter de norme si regulamente care reglementeazd
activitatea Caminului;

Avizeaza pentru legalitate documentele care pot angaja raspunderea juridicd a Caminului;
Avizeaza prin semnare actele emise de Camin Tnaintea directorului;

Participd la elaborarea Regulamentului intern al Caminului, aducand la cunostinta
conducerii dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz;

Participd la negocierea contractelor in care Cdminul urmeazd sd devind parte si
elaboreaza proiecte de astfel de contracte;

Urmareste respectarea legalititii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii contractelor
individuale de munci;

Asigura suport juridic in procesul de atribuire a contractelor de achizitii publice;
Avizeaza, din punct de vedere juridic, punctele de vedere privind contestatiile primite ca
urmare a aplicarii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie public;

Avizeazd, din punct de vedere juridic, contractele de achizitie si amendamentele
ulterioare la contractele de achizitii;

Asigurd asisten{d juridicd in interpretarea clauzelor contractuale ale contractelor de
achizitie;

Avizeaza, din punct de vedere juridic, documentele aferente rezilierii contractelor de
achizitii;

Planifici achizitiile publice;

Initiaza si lanseaza proceduri de achizitii;
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t) Deruleaza si finalizeaza procedurile de achizitii publice;

u) Administreaza contractele;

v) Realizeaza studii juridice, la solicitarea directorului Caminului;

y) Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Caminului/directorul DAS

Voluntari.

(3) Magaziner

Atributii:

a) Asigura buna desfasurare a activitdtii din punct de vedere logistic (materiale i furnituri de

b)

g)
h)

3
k)

D

birou, alimente, materiale de intrefinere si curdfenie, mijloace de deplasare, aparaturd xerox,
retea de calculatoare etc.);

Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor
necesare bunei functiondri a activitatilor Ciminului;

Urmareste lucrarile de reparatii, recompartimentéri, modernizari etc. si lucrarile de orice
naturd, ce se efectueazi;

Asigura servicii de aprovizionare, precum si transportul persoanelor in interesul serviciului,
in lipsa soferului;

Efectueaza receptionarea marfurilor achizitionate de la furnizori;

Aranjeaza marfa In magazie dupa regulile stabilite;

Verificd zilnic stocurile de materiale si alimente;

Face achizitii zilnice sau ocazionale (dupa caz) de alimente si materiale;

Elibereazi zilnic alimente din magazie;

Elibereaza sdptimanal sau ocazional materiale din magazie;

Inregistreazi zilnic in programul de gestiune intrarile si iesirile de alimente/materiale si
listeaza documentele aferente;

Verificd zilnic termenele de valabilitate a produselor aflate in gestiune;

m) Actualizi evidenta cu privire la numaérul persoanelor asistate, in functie de miscarea acestora

n)
0)

(intrari-iesiri);
Efectueazd inventarierea anuald a stocului aflat in gestiune;
Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie, puse la dispozitia sa;
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p) Utilizezd corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, il inapoiazi
sau il pune la locul destinat pentru pastrare;

q) Raspunde de contactarea serviciilor de pompe funebre pentru inhumarea beneficiarilor
decedati;

r) Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati pentru orice situatie de munca,
despre care are motive Intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

s) Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionald pe locuri de muncé/posturi de munca,

t)  Propune atributiile si rispunderile in domeniul securitafii si sandtatii In muncd ce revin
personalului, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazid in fisa postului, cu
aprobarea conducerii institutiei;

u) Verificd cunoasterea si aplicarea de catre personalul institufiei a méasurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in
domeniul securitatii si sdnatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

v) Intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare, educare si instruire a
personalului Tn domeniul securitatii si sndtatii in munca: afise, pliante etc;

w) Asigurd elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, propune periodicitatea instruirii
pentru fiecare loc de munca, conform legislatiei in vigoare;

x) Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

y) Informeaza fiecare persoand, anterior angajdrii, asupra riscurilor la care aceasta este expusi
la locul de munca, precum si asupra mésurilor de prevenire si protectie;

z) Efectueazi instruirea introductiv-generald la angajarea personalului, detasarea sau delegarea
acestuia §i consemneazd efectuarea acesteia in fisa de instruire individuala privind securitatea
si sdndtatea In munca,

aa) Efectueazd instruirea In domeniul securitétii $i sdnatétii in munca a vizitatorilor, persoanelor
care presteazd muncd in folosul comunitétii, voluntarilor, persoanelor aflate in practica;

ab) Asigurd si organizeaza periodic sedinte specifice de instruire pe linia securitatii si sdnatatii
in muncd pentru conducétorii locurilor de munca;

ac) Propune clauze privind securitatea si sdndtatea in munca la incheierea contractelor de

prestari servicii cu al{i angajatori;
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ad) Controleaza, pe baza programului de activitate, locurile de munca in vederea prevenirii
accidentelor de muncad si imbolnavirilor profesionale;

ae) Informeazd in scris angajatorul asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propune masuri de prevenire §i protectie;

af) Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdnatate in muncd si tipul de
semnalizare necesar, conform prevederilor HG nr. 971/2006;

ag) Identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru locurile de muncd din
institutie si intocmeste necesarul de dotare a lucrdtorilor cu echipament individual de
protectie conform HG nr. 1048/2006;

ah) Urmareste utilizarea, intrefinerea, manipularea si depozitarea adecvatd a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum i 1n celelalte situafii
prevazute de HG nr. 1048/2006;

ai) Organizeaza si verifica la nivelul instituiei modul in care se respecta dispozitiile legale in
vigoare, normele, normativele si instructiunile de P.S.1. si protectie civild, eficienta instruirii
efectuate salariatilor, informénd, in scris, conducerea institufiei asupra celor constatate;

aj) Organizeaza si conduce activitatea P.S.I. si de protectie civild la nivelul institutiei si pe
fiecare punct de lucru;

ak) Asigurd identificarea, monitorizarea §i evaluarea pericolelor de incendiu, precum si a
factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase si propune masurile de
remediere operativd sau in timp a deficientelor constatate, pe care le supune aprobarii
conducerii institutiei;

al) Asigura intocmirea si actualizarea planului de actiune in caz de pericol grav §i iminent i se
asigurd ca tot personalul este instruit in vederea aplicérii lui;

am)  Urmaireste actualizarea documentelor PSI si de protectie civild, a planului de prevenire si
protectie, planului de avetizare si evacuare, ori de céte ori apar modificari si le aduce la
cunostin{d salariatilor sau oricarei persoane interesate;

an) Executd controale tehnice de prevenire a incendiilor, verificAnd respectarea prevederilor
legale, a normelor PSI, modul de organizare si supraveghere tehnicd a activitatii, paza si

securitatea societdtii, ordinea si disciplina;
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ao) Informeazad anagajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propune masuri de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor
de urgenta;

ap) In colaborare cu Serviciul Financiar-Contabil, Administrativ ia masuri pentru includerea in
proiectul de buget anual si rectificat a fondurilor necesare realizarii masurilor de apérare
impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace de interventie sau protectie, echipérii cu instalatii,
aparaturd, echipamente de PSI si protectie civila;

aq) Se asigurd de buna functionare si Intretinere a instalatiilor utilitare sau de protectie contra
incendiilor, cunoasterea de cétre personalul institutiei a modului de utilizare a acestora,
propune revizia/reparatia la timp i de calitate a acestora, sau Inlocuirea celor
necorespunzatoare si completarea dotarii la nivelul necesarului fixat prin normele de dotare;

ar) Tine evidenta stingdtoarelor din dotarea institutiei i completeazd necesarul pentru aceste
echipamente de cate ori este nevoie;

as) Participd la analiza activititii de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,
instructaje, schimburi de experientd, analize etc.) organizate de conducerea institutiei si de
unitatile ISU sau de alte organe Tmputernicite prin lege si face propuneri pentru organizarea
unor asemenea acfiuni;

at) Participa la exercitii si aplicatii de protectie civila si conduce nemijlocit actiunile de alarmare,
evacuare, interventie, limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgentd desfasurate de
institutie;

au) Elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, propune periodicitatea instruirii pentru
fiecare loc de munca, conform legislatiei In vigoare;

av) Efectueaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

aw)Asigura instruirea §i pregatirea personalului incadrat in munca pe linie PSI si protectie civila;

ax) Asigurd si organizeaza periodic sedinte specifice de instruire pe linie PSI si protectie civila
pentru conducatorii locurilor de munci;

ay) Verificd instruirea la locul de munca si instructajul periodic, realizat de cétre conducétorii
locurilor de muncd, precum si insusirea si aplicarea cunostintelor primite prin teste,
examindri, probe practice etc.;

az) Desfdsoard o activitate permanentd de consiliere si Indrumare metodologica a factorilor

implicati In desfisurarea activitatilor specifice de PSI si protectie civila;
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ba) Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare de urgentd si raspunde
pentru buna functionare a acestora;
bb) Aplicd sau face propuneri, dupa caz, potrivit prevederilor legale si competentei stabilite,
pentru sanctiuni in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;
bc) Studiaza si isi insuseste actele normative care reglementeazd activitatea de prevenire i
stingere a incendiilor, verifica aplicarea lor in practicé si face propuneri pentru completarea,
reactualizarea si Tmbundtétirea instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor si
protectie civila;
bd) In caz de incendiu sau situatii de urgentd are urmitoarele atributii:
1. Primeste comunicérile privind evenimentul produs in sectoarele de activitate si informeazd
urgent conducerea institutiei;
2. Coordoneaza activitatea de stingere, in caz de incendiu, asigurd colaborarea tuturor fortelor
implicate in actiunea de stingere a incendiului sau, dupd caz, interventia pentru lichidarea
urmarilor provocate de calamitdfi naturale; va solicita, in caz de nevoie, sprijinul organelor
superioare;
3. Participa, dupa caz, in comisiile pentru analiza cauzelor unor incendii sau alte evenimente
importante produse;
4. Urmadreste si controleaza realizarea In termen a masurilor stabilite in procesele verbale de
cercetare a incendiilor sau alte evenimente si informeazd conducerea institutiei asupra
nerealizarii acestora, propunand masuri;b
be) In cazul unor activitdti de modernizare, extindere sau constructic de noi obiective, are
urmatoarele sarcini:
- urmdreste si verifica cuprinderea in proiecte a masurilor de prevenire §i stingere a
incendiilor prevdzute in norme sau face propuneri pertinente;
- pe studiul documentatiilor de proiectare, participd la sedintele de avizare
prezentand observatii si propuneri pentru completarea acestora;
- urmdreste ca, la contractarea noilor instalatii si utilaje, sd ceara asigurarea tuturor
masurilor de PSI, asa cum ele sunt prevéazute in actele normative aflate in vigoare;
- participd, in calitate de membru sau consultant de specialitate la receptia
obiectivelor noi care urmeaza sa fie puse In functiune, sesizand lipsa unor masuri de PSI

care pot afecta securitatea personalului si instalatiilor respective;
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bf) Colaboreazi cu toate compartimentele in vederea Indeplinirii atribugiilor specifice ce i revin
pentru realizarea programelor privind prevenirea si stingerea incendiilor si a protectiei civile;

bg) Indeplineste orice alte activititi stabilite de lege sau stabilite de conducerea institutiei,
activitafi conexe sau colaterale activitatii de PSI si de protectie civila, cu respectarea prevederilor
legale In vigoare, cu instruirea si pregitirea sa;

bh) Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre directorul Caminului/directorul DAS

Voluntari.

(4) Bucitar

Atributii:

a) Pregéteste mancarurile din refetarul unitaii in conformitate cu standardele in vigoare;

b) Monteaza preparatele pe obiectele adecvate pentru servire si realizeazi elementele estetice
ale preparatelor;

c) Debaraseaza si asigurd curatenia bucatiriei;

d) Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in
vigoare;

e) Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;

f) Pastreaza in bune conditii ustensilele si aparatura;

g) Respecta normele de igiena si securitate a muncii;

h) Utilizeaza resursele existente, exclusiv in interesul institutiei;

i) Respectd normele de consum a materiilor prime si dozarea produselor;

j) Participa la inventar;

k) Cunoaste, respecta si asigurd respectarea prevederilor regulamentului intern, a normelor de
igiend, a normelor de protectie a muncii si PSI si a normelor de securitate, prevederile cu
privire la situatiile de urgenta;

1) lsi desfasoara activitatea, astfel incét si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

m) Are obligafia sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase;
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p)

Q)

t)

Are obligatia si utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat si, dupd
utilizare, sa 1l inapoieze;

Are obligatia si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special a maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

Are obligatia si comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situagie de
munci despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanitatea celorlal{i angajati, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Are oligatia si aduc# la cunostinfa conducatorului locului de munci si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

Are obligatia s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitétii salariatilor;
Are obligatia si coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s3 se asigure cd mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;
Are obligatia si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Indeplineste orice alte atribufii stabilite de catre directorul Caminului/directorul DAS

Voluntari.

(5) Ajutor bucdtar

Atributii:

a)
b)
©)
d)

Riaspunde de ordinea si curdtenia din bucatérie, sala de mese si din silile blocului alimentar;
Pregiteste echipamentul de bucatarie pentru a fi folosit;

Rispunde de intretinerea suprafetelor si ariilor de lucru;

Asigura curatirea echipamentului de bucatérie §i respectarea normativelor igienico-sanitare in
vigoare;

Asiguri servirea meselor beneficiarilor in conditii corespunzatoare de igiena si de securitate a

bunurilor;
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f) Réspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe baza de
proces verbal si nu are voie sa instraineze alimente §i obiecte de inventar aflate in gestiunea
Caminului;

g) Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fata de bucitar si in fata organelor de control
sanitare;

h) Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum $i
la pastrarea lor in conditii corespunzatoare de igiend si depozitare;

i) Participd la pregitirea si conservarea alimentelor;

j) Isi insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia sociald si legislatia
specificd activita{ii proprii;

k) Cunoaste, respectd si asigurd respectarea prevederilor regulamentului intern, a normelor de
igiend, a normelor de protectie a muncii si PSI si a normelor de securitate, prevederile cu
privire la situatiile de urgenti;

1) Primeste i solufioneaz si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhici, in
limita competentelor profesionale pe care le are.

(6) Muncitor necalificat

Atributii:

a) Este responsabil de curatenia, igienizarea si intrefinerea curtii ciminului: tuns iarba, plantat si
intretinut flori si arbusti, tuns si fasonat copaci si arbori, curitat alei de zipada, maturat,
greblat etc.

b) Réspunde de curdtenia ghenei: duce tomberoanele pline si le aduce goale; curdtd si

igienizeaza tomberoanele dupi utilizare;

¢) Ajutd la transportul marfurilor mari/grele, cand se realizeaza aprovizionarea Ciminului;

d) Ajuta la mutarea obiectelor mari de mobilier in Camin;

¢) Ajutd la manevrarea beneficiarilor imobilizati la pat — numai sub supravegherea si ghidarea
asistentei medicale;

f) Ajuta la manevrarea beneficiarilor decedati: scoaterea din camera si depozitarea in camera
mortuard;

g) Indeplineste orice alte atribufii stabilite de catre directorul Caminului/directorul DAS

Voluntari.
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(7) Secretar

Atributii:

a)

b)

g)
h)

Sorteazi si inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intréri-iesiri (numar, data,
expeditor/destinatar, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);
Preia si directioneaza apelurife telefonice, iar daca persoana solicitaté este ocupaté /
lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneazd apelul catre
persoanele care ar putea s cunoasca problema;

Primeste persoanele din afara Caminului (apartinatori/reprezentanti legali ai
beneficiarilor), 1i informeazi pe cei interesati despre sosirea acestora dupd care conduce
vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent;

Mentine evidenta primirii e-mailurilor, se ocupa de inregistrarea lor (continutul mesajului,
numar, data) si transmiterea citre conducere;

Asigura transmiterea corespondentei electronice/fizice;

Programeaza audientele;

Copiaza/redacteaza/tehnoredacteaza diferite materiale;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul Caminului/directorul DAS

Voluntari.

XIII. Finantarea centrului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor

necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate

aplicabile.

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

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupd caz;

b) bugetul local al orasului Voluntari;

¢) donatii, sponsoriziri sau alte contribufii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din

strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
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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 privind aprobarea modelului
Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat de furnizorii de servicii sociale,
acreditati conform legii, cu beneficiarii de servicii sociale, republicatd, actualizatd cu
modificdrile si completérile ulterioare.

Art. 43. Prevederile prezentului Regulament se completeazad 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. Modificdrile prezentului Regulament se fac numai cu aprobarea Consiliului Local al
Orasului Voluntari.

Art. 46. Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotérirea

Consiliului Local al Orasului Voluntari nr.....

DIRECTOR EXECUT1V,
Daniela LAZAR
intocmit,
Compartimentul Resurse Umane,
Inspector superior,
Cristina RADUCU
Nota !

Termenul ,,institutie” folosit la art 41 se referd la Cdminul pentru Persoane Virstnice Voluntari .
Acest termen folosit in restul documentului se referd la DASV
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