Anexanr. 2

la Hotararea C.J.Covasna nr. /2019

REGULAMENT-CADRU
de organizare si functionare a serviciului social cu cazare:
»,Centrul de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati
Tg. Secuiesc”

ARTICOLUL
1Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
serviciului social ,Centrul de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc”, aprobat in vederea asigurdrii 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 atat pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL
2 Identificarea serviciului social
Serviciul social ,Centrul de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc”, cod serviciu social 8790 CR-D-I, este infiintat si administrat
de furnizorul Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna,
licentiat conform Licentei de functionare seria AF nr. 000953, cu sediul str. Ady
Endre, nr.13, mun. Tg. Secuiesc, jud Covasna.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social
Scopul serviciului social , Centrul de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc” este asigurarea unor servicii si activitdti, in sistem
rezidential, pentru a raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte
Activitatile principale ale serviciului sunt: informare, consiliere si asistenta sociala;
ingrijire si asistenta; consiliere psihologicd; abilitare/reabilitare prin psihoterapie,
masaj si kinetoterapie, terapii speciale (artterapie sau terapie prin muzica), stimulare
psiho-senzorio-motorie, terapie ocupationald, activititi de tip vocational. In
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acordarea serviciilor, de asemenea, vor fi incluse activitati de dezvoltare a
deprinderilor de viatd independenta (mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor
cognitive, mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice, mentinerea/dezvoltarea
deprinderilor de comunicare, mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate,
mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingrijire, mentinerea/dezvoltarea
deprinderilor de ingrijire a propriei sanatati, mentinerea/dezvoltarea deprinderilor
de autogospoddrire, mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune), activitati
de imbunatatire a nivelului de educatie/pregatire pentru muncd; asistentd, activitati
de suport pentru luarea unei decizii si activitati privind implicarea beneficiarilor in
viata sociala si civica a comunitatii.

Beneficiarii centrului: persoane adulte cu dizabilitati

Situatia de dificultate la care serviciul raspunde: protectia persoanei cu dizabilitati,
informarea, asistarea, ingrijirea, reabilitarea mentinerea/dezvoltarea deprinderilor,
spijinirea integrdri si participarii sociale nu se pot realiza la domiciliu ori in cadrul
centrelor de zi organizate in comunitate.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,Centrul de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc” functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general
de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei
sociale nr. 292 din 2011, Legea nr. 448 din 2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare si
Hotararea de Guvern nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii
orientative de personal.

(2) Ordinul MMJS nr. 82 din 2019 privind aprobarea Standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte
cu dizabilitati.

(3) Serviciul social , Centrul de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc” este infiintat prin reorganizarea serviciului ,Centrul de
ingrijire si asistenta pentru persoane cu handicap Tg. Secuiesc” prin Hotararea
Consiliului Judetean Covsana nr. . Centrul de ingrijire si asistenta pentru
persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc functioneaza in cadrul Complexului de
servicii comunitare Tg. Secuiesc, aflat in subordinea Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Covasna.

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc se organizeazad si functioneazd cu respectarea principiilor
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generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si a
principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Romania este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale in cadrul
Centrului de ingrijire si asistenultd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg.
Secuiesc sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare In ceea ce privegte
egalitatea de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si
demnitatea personala si Intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu
privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia,
tinandu-se cont, dupa caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant
si capacitate de exercitiu (cu respectarea prevederilor Legii 487/2002 sanatatii
mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice)

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe,
dupa caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de
care acesta a dezvoltat legaturi de atasament;

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie
sau, dupa caz, In comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in
baza potentialului si abilitdtilor persoanei beneficiare de a trai independent;

D) 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 confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

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



ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de ingrijire si asistenta pentru
persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc, sunt persoane adulte cu dizabilitati, cu
certificat de Incadrare in grad de handicap, emis de Comisia de evaluare a
persoanelor adulte handicap.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
Admiterea beneficiarilor in centru se stabileste de catre Comisia de evaluare a
persoanelor adulte cu handicap, la propunerea D.G.A.S.P.C. Covasna sau prin
dispozitia Directorului general in cazul internarii in regim de urgenta.
Admiterea beneficiarilor cu domiciliul stabil in alt judet decat judetul Covasna, se
face numai la solicitarea conducatorului directiei generale de asistentd sociala si
protectia copilului din unitatea administrativ - teritoriala in care persoana cu
dizabilitdti isi are domiciliul. Solicitarea va cuprinde in mod obligatoriu acordul
directiei de a achita costul mediu lunar de intretinere.

a) Acte necesare:
- cerere de admitere in centru, semnata de beneficiar sau de reprezentantul legal;
- copie de pe actele de identitate si stare civild, dupa caz, ale beneficiarului;
- copie de pe actele de identitate a reprezentantului legal, dupa caz;
- copie de pe documentul care atesta incadrarea in grad de handicap in termen de
valabilitate, PIS, PIRIS;
- investigatii paraclinice, in functie de caz;
- documente doveditoare a situatiei locative;
- ultimul talon de pensie sau adeverinta de venit, dupa caz;
- raportul de ancheta sociala;

b) Admiterea se stabileste:
- de Comisia de evaluare a persoanelor adulte cu handicap jud. Covasna, la
propunerea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna
- prin Dispozitia directorului general in cazul internarii in regim de urgenta

¢) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor
Pot beneficia de serviciile centrului persoane adulte cu dizabilitdti a caror protectie,
informare, asistenta si ingrijire, abilitare/reabilitare nu se pot realiza la domiciliu ori
in cadrul centrelor de zi organizate In comunitate. Admiterea in centru nu poate fi
non-voluntara. Acordul beneficiarului este obligatoriu sau, daca beneficiarul este
pus sub interdictie, este necesar acordul reprezentantului legal.

d) Modalitatea de incheiere a contractului de furnizare de servicii.
Admiterea In centru se realizeazd cu incheierea unui contract de furnizare servicii.
Contractul de furnizare servicii se incheie intre centru/furnizorul acestuia si
beneficiar sau, dupa caz, reprezentantul legal al acestuia.



In functie de conditiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participa la
plata contributiei din partea beneficiarului, se incheie angajamente de platd cu
acestea. Angajamentele de plata fac parte integranta din contract.

Formatul si continutul contractului de furnizare servicii este stabilit de
centru/furnizorul acestuia, In baza modelului aprobat prin ordin al ministrului
muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor varstnice.

Contractul de furnizare servicii este redactat in doua sau mai multe exemplare
originale, in functie de numarul semnatarilor contractului.

Acesta va fi pus la dispozitia acestora si in format accesibil (easy to read, Braille, CD
video/audio etc.), dupa caz, inainte de a fi semnat de cdtre beneficiar/reprezentantul
legal al acestuia.

Un exemplar original al contractului de furnizare de servicii se pastreaza in dosarul
personal al beneficiarului.

Beneficiarul/reprezentantul legal al acestuia detine un exemplar al contractului de
furnizare servicii.

MODELUL CONTRACTULUI

CONTRACT DE SERVICII
COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE TARGU SECUIESC
CENTRU DE iNGRI]IRE SIDE ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITA’[I TG. SECUIESC

Partile contractante:

1) Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna, denumit
in continuare furnizor de servicii sociale, cu sediul in mun. Sf. Gheorghe, str. Presei,
nr. 8/A, jud. Covasna, cod postal 520064, codul de inregistrare fiscala 9832041, contul

nr. , reprezentat de catre avand functia de

director general
si

2) D1/D-na denumit in continuare beneficiar,

domiciliat in loc. , str. , Nr. , jud.

, codul numeric personal , posesor al

B.I./C.I. seria Nr. eliberat/a la data de de catre

, reprezentat prin dl/d-na ,

domiciliat/a in localitatea , str. , nr

judetul , posesor/oare al B.I/CI seria ___

Nr. , eliberat/a la data de de catre ,




conform , (se va mentiona actul care atesta calitatea de

reprezentant) nr. / ,

Avand in vedere:

- Certificatul de incadrare in grad de handicap, emis de Comisia de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap Nr. /

- Programul Individual de reabilitare si integrare sociald, emis de Comisia de

Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Nr. /
partile convin asupra semndrii prezentului contract.
1. Definitii:
1.1. contractul pentru furnizarea de servicii sociale - actul juridic incheiat intre o

persoana fizica sau juridicd, publicd ori privata, acreditatd conform legii sa acorde
servicii sociale, denumitd furnizor de servicii sociale, si o persoana fizicd aflatd in
situatie de risc sau de dificultate sociala, denumita beneficiar de servicii sociale, care
exprimd acordul de vointa al acestora in vederea acordarii de servicii sociale;

1.2. furnizor de servicii sociale - persoana fizica sau juridica, publicd ori privata,
acreditatd conform legii In vederea acordarii de servicii sociale, prevazuta la art. 11
din Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, aprobata cu
modificdri si completari prin Legea nr. 515/2003, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

1.3. beneficiar de servicii sociale - persoana aflata in situatie de risc si de dificultate
sociald, impreuna cu familia acesteia, care necesita servicii sociale, conform planului
de interventie revizuit in urma evaludrii complexe;

1.4. servicii sociale - ansamblu de masuri si actiuni realizate pentru a raspunde
nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii
unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau de dependentd pentru prezervarea
autonomiei si protectiei persoanei, pentru prevenirea marginalizarii si excluziunii
sociale, pentru promovarea incluziunii sociale si in scopul cresterii calitatii vietii,
definite In conditiile prevazute de Ordonanta Guvernului nr. 68/2003, aprobata cu
modificdri si completdri prin Legea nr. 515/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

1.5. reevaluarea situatiei beneficiarului de servicii sociale - activitatea obligatorie a
furnizorului de servicii sociale de a evalua situatia beneficiarului de servicii sociale
dupd acordarea de servicii sociale pe o anumita perioada;

1.6. revizuirea sau completarea planului personalizat- modificarea sau
completarea adusa planului individualizat pe baza rezultatelor reevaludrii situatiei
beneficiarului de servicii sociale;

1.7. contributia beneficiarului de servicii sociale - cota-parte din costul total al
serviciului/ serviciilor acordat/acordate de furnizorul de servicii sociale, in functie de
tipul serviciului si de situatia materiald a beneficiarului de servicii sociale, si care
poate fi In bani, In servicii sau In naturd;



1.8. obligatiile beneficiarului de servicii sociale - totalitatea indatoririlor pe care
beneficiarul de servicii sociale si le asuma prin contract si pe care le va indeplini
valorificandu-gi maximal potentialul psiho-fizic;

1.9. standarde minimale de calitate - ansamblul de cerinte privind cadrul
organizatoric si material, resursele umane si financiare in vederea atingerii nivelului
de performantd obligatoriu pentru toti furnizorii de servicii sociale specializate,
aprobate in conditiile legii;

1.10. modificari de drept ale contractului de acordare de servicii sociale -
modificdrile aduse contractelor de acordare de servicii sociale in mod independent
de vointa partilor, in temeiul prevederilor unui act normativ;

1.11. forta majora - eveniment mai presus de controlul pdrtilor, care nu se
datoreaza greselii sau vinii acestora, care nu putea fi prevazut in momentul
incheierii contractului si care face imposibild executarea si, respectiv, indeplinirea
acestuia;

1.12. evaluarea initiala - activitatea de identificare/determinare a naturii cauzelor,
a stdrii actuale de dezvoltare si de integrare sociald a beneficiarului de servicii
sociale, precum si a prognosticului acestora, efectuata prin utilizarea de metode si
tehnici specifice profesiilor sociale, de catre furnizorul de servicii sociale. Scopurile
evaluarii sunt cunoasterea si intelegerea problemelor cu care se confruntd
beneficiarul de servicii sociale si identificarea masurilor initiale pentru elaborarea
planului initial de masuri;

1.13. planul personalizat - ansamblul de masuri si servicii adecvate si
individualizate potrivit nevoilor sociale identificate ca urmare a efectuarii evaludrii
complexe, cuprinzand programarea serviciilor sociale, personalul responsabil si
procedurile de acordare a serviciilor sociale;

1.14. evaluarea complexa - activitatea de investigare si analiza a starii actuale de
dezvoltare si de integrare sociald a beneficiarului de servicii sociale, a cauzelor care
au generat si care intretin situatia de dificultate in care acesta se afld, precum si a
prognosticului acestora, utilizandu-se instrumente si tehnici standardizate specifice
domeniilor: asistenta sociald, psihologic, educational, medical, juridic.

II. Obiectul Contractului

Acordarea urmatoarelor servicii:

- informare si asistenta sociala,

- Ingrijire si asistentd,

- consiliere psihologica,

- abilitare/reabilitare prin: psihoterapie, masaj, kinetoterapie, terapii speciale,
terapie ocupationald, stimulare psiho-senzorio-motorie, activitati de tip
vocational

- activitdti de dezvoltare a deprinderilor de viatd independents,

- activitati de imbunatatire a nivelului de educatie/pregatire pentru munca,

- activitati de asistenta si suport pentru luarea unei decizii,
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- activitati privind implicarea beneficiarilor in viata sociald si civicd a comunitatii.

III. Costurile serviciilor sociale acordate si contributia beneficiarului de servicii

sociale

1. Costul mediu lunar al serviciilor sociale prevazute la pct. II. este de:
lei/luna. Costul serviciilor sociale acordate se stabilesc anual prin

Hotdrarea Consiliului Judetean Covasna, dar care se poate modifica in cursul anului,

aplicandu-se din luna urmadtoare celei in care intervin corectii ale nivelului alocatiei

zilnice de hrana.

2. Contributia beneficiarului pentru serviciile sociale primite este de

lei/luna. Valoare contributiei beneficiarului de servicii sociale este stabilita in urma

procesului de evaluare complexa.

3. Contributia beneficiarului de servicii sociale nu va influenta acordarea

serviciilor sociale si nu va ingreuna posibilitatea acestuia de a iesi din starea de

dificultate.

4. Furnizorul de servicii sociale 1si rezerva dreptul de a recalcula contributia

lunara de intretinere ca urmare a modificarilor veniturilor.

IV. Durata contractului

5. Contractul intrd in vigoare de la data semnarii de cdtre parti si isi produce

efectele pe o duratd nedeterminata.

V. Etapele procesului de acordarea serviciilor sociale:

1. Implementarea masurilor prevazute in planurile/programele elaborate in vederea

acordarii serviciilor conform nevoilor individuale ale beneficiarilor

2. Reevaluarea periodicd a situatiei beneficiarului de servicii sociale si medicale

3. Revizuirea planurilor/programelor elaborate in vederea acordarii serviciilor in

vederea adaptdrii serviciilor sociale si medicale la nevoile beneficiarului

VI. Obligatiile furnizorului de servicii sociale:

1. Sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in

acordarea serviciilor sociale, precum si drepturile beneficiarului de servicii sociale,

rezultate din prezentul contract;

2. Sd acorde servicii sociale prevazute in planul individual de interventie, cu
respectarea acestuia si a standardelor minime de calitate a serviciilor sociale;
3. Sd depuna toate diligentele pentru a asigura beneficiarul de continuitatea

serviciilor sociale furnizate, in cazurile de incetare a prezentului contract prevazute
la pct. X.1 si XI.1 litera a) si d), asigurarea continuitatii serviciilor sociale se va realiza
si prin subcontractare si cesiune de servicii sociale;
4. Sa fie receptiv si sd tina cont de toate eforturile beneficiarului de serviciii
sociale in indeplinirea obligatiilor contractuale si sa considere ca beneficiarul si-a
indeplinit obligatiile contractuale in masura in care a depus toate eforturile;
5. Sd informeze beneficiarul/reprezentantul legal asupra;

- continutului serviciilor si conditiilor de acordare a acestora;

- oportunitatii si acorddrii altor servicii sociale;
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- regulamentului de organizare si functionare;

- procedurilor

- regulilor interne, drepturilor si obligatiilor

- ghidul beneficiarului;

- modificarilor intervenite in costul mediu lunar de intretinere;

- oricarei modificari de drept a contractului.
6. Sd reevalueze periodic situatia beneficiarului, si dupa caz, sa completeze
si/sau sa revizuiascd planul personalizat exclusiv in interesul acestuia;
7. Sa respecte, conform legii, confidentialitatea datelor si informatiilor
referitoare la beneficiarul de servicii;
8. Sa ia In considerare dorintele si recomandarile obiective ale beneficiarului cu
privire la acordarea serviciilor;

9. Sd utilizeze contributia beneficiarului de servicii sociale exclusiv pentru
acoperirea cheltuielilor legate de acordarea serviciilor sociale;
10.  De a informa serviciul public de asistenta in a cdrui raza teritoriald locuieste

beneficiarul asupra nevoilor identificate si serviciilor sociale propuse a fi acordate
VII. Drepturile beneficiarului
1. In procesul de acordare a serviciilor sociale previzute la pct. II, furnizorul de
servicii sociale va respecta drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului de
servicii soaciale;
2. Beneficiarul are urmatoarele drepturi contractuale:
a) de a beneficia de serviciile sociale prevdzute in planul individual de
interventie;
b) de a i se asigura continuitatea serviciilor sociale atat timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
c) de arefuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;
d) de a fi informat, in timp util si in termeni accesibili, asupra:
— drepturilor sociale, masurilor legate de protectie si asupra situatiilor de
risc;
— modificarilor intervenite In acordarea serviciilor;
— oportunitatii acorddrii altor servicii sociale;
— listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati sa acorde servicii
sociale;
— regulamentului de organizare si functionare;
— regulilor interne
— procedurilor utilizate
e) de a participa la evaluarea serviciilor sociale primite si la luarea deciziilor
privind interventia sociald care i se aplicd, putand alege variante de
interventie, daca ele existd;
f) dreptul de a avea acces la propriul dosar;
g) de a-si exprima nemultumirea cu privire la acordarea serviciilor sociale.
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VIII. Obligatiile beneficiarului:

1. Sd participe activ in procesul de furnizare a serviciilor sociale si la reevaluarea
si revizuirea planului individual de interventie;

2. Sa furnizeze informatii concrete cu privire la identitatea si situatia familiala,
medicald, economicd si sociald si sda permita furnizorului de servicii sociale
verificarea veridicitatii acestora;

3. Sd respecte termenele si clauzele stabilite in cadrul planului individual de
interventie;

4. Sa achite contributia de intretinere stabilita si asumata prin angajament;

5. Sa anunte orice modificare intervenita in legdturad cu situatia sa personala pe

parcursul acordarii serviciilor sociale, inclusiv modificdri privind veniturile incasate;

6. Sa respecte regulamentul de ordine internd al furnizorului de servicii sociale

(reguli de comportament, program, persoanele de contact, etc.).
IX. Solutionarea reclamatiilor

1. Beneficiarul are dreptul de a formula verbal si/sau in scris reclamatii cu
privire la acordarea serviciilor sociale.

2. Reclamatiile pot fi adresate furnizorului de servicii sociale direct sau prin
intermediul oricarei persoane din cadrul echipei de implementare a planului
individual de interventie.

3. Furnizorul de servicii sociale are obligatia de a analiza continutul
reclamatiilor, consultand atat beneficiarul de servicii soaciale, cat si
specialistii implicati in implementarea planului individual de interventie si de
a formula rdspuns in termen de maximum 10 zile de la primirea reclamatiei.

X. Litigii

1. Litigiile ndascute in legatura cu incheierea, executarea, modificarea si incetarea

ori alte pretentii decurgand din prezentul contract vor fi supuse unei proceduri

prealabile de solutionare pe cale amiabila.

2. Daca dupa 15 zile de la inceperea acestor proceduri gratioase, furnizorul de

servicii si beneficiarul de servicii sociale nu reusesc sa rezolve in mod amiabil o

divergentd contractuala, fiecare poate solicita Comisiei de mediere sociala

mijlocirea solutiondrii divergentelor sau se poate adresa instantelor judecatoresti
competente.
XI. Rezilierea contractului

1. Constituie motiv de reziliere a prezentului contract urmatoarele:

a) refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primi serviciile

sociale, exprimat in mod direct sau prin reprezentant ;

b) nerespectarea In mod repetat de catre beneficiarul de servicii sociale a

regulamentului de ordine interioara al furnizorului de servicii sociale;

¢) incdlcarea de catre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire

la serviciile sociale, daca este invocata de beneficiarul de servicii sociale;
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d) retragerea autorizatiei de functionare sa a acreditarii furnizorului de servicii
sociale;

e) limitarea domeniului de activitate pentru care furnizorul de servicii sociale a
fost acreditat, In masura In care este afectata acordarea serviciilor catre

beneficiarul de servicii sociale;

f) schimbarea obiectivului de activitate al furnizorului de servicii sociale, in
madsura In care este afectatd acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii
sociale;

g) neplata la timp a contributiei de intretinere de catre beneficiar/persoana
obligatd la intretinere asumata prin angajamentul de plata.

XII. Suspendarea/ incetarea contractului
Principalele situatii in care DGASPC Covasna poate suspenda acordarea
serviciilor pentru un beneficiar sunt, de exemplu:

a) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu
acordul acesteia, pentru o perioadd de maxim 15 zile;

b) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioada de maxim 60
zile, In baza acordului scris al persoanei care va asigura gdzduirea si Ingrijirea
pe perioada respectiva si a anchetei sociale realizatd de personal din cadrul
Centrului de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg.
Secuiesc;

c) in caz de internare in spital cu o duratd mai mare de 30 de zile;

d) In caz de transfer intr-o alta institutie, pentru efectuarea de programe
specializate, cu acordul scris al institutiei cdtre care se efectueaza transferul si
acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.

Principalele situatii in care DGASPC Covasna poate inceta acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt, de exemplu:

a) la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervatda capacitatea de
discernamant; daca este de acord, beneficiarul va comunica 1In cererea scrisa
domiciliul sau resedinta unde pleaca dupa incetarea acorddrii serviciului; in
situatia in care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5 zile, DGASPC
Covasna va notifica serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza
teritoriala va locui beneficiarul;

b) la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care
acesta se obliga sa asigure gazduirea, ingrijirea si Intretinerea beneficiarului, cu
obligatia ca, In termen de 48 ore de la incetare, DGASPC Covasna sa notifice
serviciul public asistentd sociala pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul;
c) transfer 1n alta institutie rezidentiala, la cererea scrisa a
beneficiarului/reprezentantului legal, cu acordul institutiei respective;

d) Centrul de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg.
Secuiesc Tg. Secuiesc nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se
inchide, cu obligatia de a solutiona impreuna cu beneficiarii sau reprezentantii
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legali, cu 30 de zile anterior datei Incetarii, transferul
beneficiarului/beneficiarilor;

e) la expirarea termenului prevazut in contract;

f) in cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale;

g) in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar
de infectie, suspendarea licentei de functionare, altele); iIn aceste situatii
DGASPC Covasna va asigura, In conditii de sigurantd, transferul beneficiarilor
in servicii sociale similare

h) in caz de deces al beneficiarului.

XIII. Dispozitii finale

1. Partile contractante au dreptul, pe durata indeplinirii prezentului contract, de

a conveni modificarea clauzelor acestuia prin act aditional numai in cazul

aparitiei unor circumstante care lezeazd interesele legitime ale acestora si care nu

au putut fi prevazute la data incheierii prezentului contract.

2. Prevederile prezentului contract se vor completa cu prevederile legislatiei in
vigoare In domeniu.

3. Limba care guverneaza prezentul contract este limba romana.

e

Prezentul contract va fi interpretat conform legilor din Romania.

5. Furnizorul de servicii sociale realizeazd monitorizarea si evaluarea serviciilor
sociale acordate.

6. Masurile de implementare a planului de interventie se comunica Directiei
Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului si Serviciului public de
asistentd sociala, conform legii.

1. Pe baza raportului cu privire la rezultatele implementarii

planurilor/programelor in vederea acorddrii serviciilor sociale pentru

beneficiari. comunica Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia

Copilului si Serviciului public de asistenta sociala vor monitoriza activitatea

furnizorului de servicii sociale.

Anexele fac parte integrata din prezentul contract.

. Prezentul contract de furnizare a serviciilor sociale a fost incheiat la
sediul furnizorului de servicii sociale/domiciliul beneficiarului de servicii sociale
in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte contractanta.

. O copie a prezentului contract va fi transmisd Complexului de Servicii
Comunitare Targu Secuiesc si Serviciului public de asistenta sociala de la
domiciliul beneficiarului de catre furnizorul de servicii sociale.

Furnizorul de servicii sociale Beneficiarul de servicii sociale,
DGASPC COVASNA Reprezentant legal
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Director general Director general adj.

Sef centru coordonare Consilier juridic

(3) Conditii de suspendare/ incetare a serviciilor
- Principalele situatii in care DGASPC Covasna poate suspenda acordarea
serviciilor pentru un beneficiar sunt, de exemplu:

a) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu
acordul acesteia, pentru o perioada de maxim 15 zile;

b) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioadd de maxim 60
zile, In baza acordului scris al persoanei care va asigura gdzduirea si Ingrijirea
pe perioada respectiva si a anchetei sociale realizatd de personal din cadrul
Centrului de iIngrijire si asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg.
Secuiesc

¢) in caz de internare in spital cu o durata mai mare de 30 de zile;

d) in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe
specializate, cu acordul scris al institutiei catre care se efectueaza transferul si
acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.

- Principalele situatii In care DGASPC Covasna poate inceta acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt, de exemplu:

a) la cererea scrisa a beneficiarului care are prezervatd capacitatea de
discernamant; daca este de acord, beneficiarul va comunica 1In cererea scrisa
domiciliul sau resedinta unde pleaca dupa incetarea acordarii serviciului; in
situatia In care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5 zile, DGASPC
Covasna va notifica serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza
teritoriala va locui beneficiarul;

b) la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care
acesta se obligd sa asigure gdzduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu
obligatia ca, In termen de 48 ore de la incetare, DGASPC Covasna sa notifice
serviciul public asistentd sociala pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul;

c) transfer 1n alta institutie rezidentiala, la cererea scrisa a
beneficiarului/reprezentantului legal, cu acordul institutiei respective;

d) Centrul de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg.
Secuiesc
nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu obligatia de a
solutiona impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile
anterior datei incetarii, transferul beneficiarului/beneficiarilor;

e) la expirarea termenului prevazut in contract;

f) in cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale;
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g) in cazuri de fortd majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de
infectie, suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii DGASPC
Covasna va asigura, in conditii de sigurantd, transferul beneficiarilor in servicii
sociale similare

h) in caz de deces al beneficiarului.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de ingrijire si
asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc au urmadtoarele
drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de
rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

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

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

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

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;

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

g8) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau
persoane cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de ingrijire si
asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc, au urmatoarele
obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala,
medicala si economica;

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

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

d) sa comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personala;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7
Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social Centrul de ingrijire si asistentd pentru
persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarele activitati:
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1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;
2. gazduire pe o perioada nedeterminata
3. evaluare, planificare, monitorizare servicii
4. alimentatie
5. asistenta pentru sanatate
6. informare si asistenta sociala
4. ingrijire si asistenta
5. consiliere psihologica
6. abilitare/reabilitare prin psihoterapie; masaj si/sau kinetoterapie; terapii speciale;
stimulare psiho-senzo-motorie; terapie ocupationald; activitati de tip vocational
7. activitati de dezvoltare a deprinderilor de viatd independenta
(1) activitati de mentinere/dezvoltare a aptitudinilor cognitive
(2) activitati de mentinere/dezvoltare a deprinderilor zilnice
(3) activitati de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de
comunicare
(4) activitati de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de mobilitate
(5) activitati de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de
autoingrijire
(6) activitati de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de ingrijire a
propriei sanatati
(7) activitati de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de
autogospodadrire
(8) activitati de mentinere/dezvoltare a deprinderilor de
interactiune
(9) asistenta si suport pentru luarea unei decizii
(10) activitati privind implicarea beneficiarilor in viata sociald si
civica a comunitatii
7. reintegare familiala si comunitara;
8. drepturi-reclamatii-protectie: respectarea drepturilor, intimidate si demnitae,
autonomie si decizie, reclamatii, protectie ;
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si
publicului larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:
1. materiale de prezentare al serviciului;
2. articole din ziare, emisiuni radio si TV locale, brosuri;
3. postari pe site-ul: http://www.protectiasocialacv.ro
4. elaborarea de rapoarte de activitate;
c) 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

15



persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

1. articole din ziare, emisiuni radio si TV locale, brosuri;

2. postari pe site-ul: http://www.protectiasocialacv.ro;

3. serbari/aniversari deschise catre comunitate;

4. colaborare cu alte institutii;

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

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

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. evaluarea gradului satisfactiei beneficiarilor

4. evaluarea/reevaluarea beneficiarilor

5. planificarea serviciilor

6. monitorizarea programelor elaborate in vederea acordarii serviciior sociale

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

1. inregistrarea in programul de gestiune a facturilor, notelor de receptii, listelor
zilnice de alimente, bonurilor de consum, darilor in folosinta a obiectelor de
inventar, notelor de transfer, etc, ale centrului coordonat;

2. predarea la termenele stabilite la contabilitatea DGASPC a facturilor, a dosarului
de inchidere lunara si a fiselor beneficiarilor centrului coordonat;

3. intocmirea de catre seful centrului a referatelor de necesitate, respectiv certificarea
referatele de necesitate intocmite de subalterni;

4. realizarea mdsurilor necesare pentru efectuarea reparatiilor curente si capitale la
imobilele apartindtoare si urmarirea realizdrii acestora;

5. realizarea propunerilor privind investitiile necesare centrului;

6. pastrarea in bune conditii a imobilelor in care isi desfasoara activitatea centrul
7.intocmirea/revizuirea fiselor de post pentru fiecare angajat;

8. evaluarea anuald a performantelor individuale a fiecdrui angajat;

9. realizarea de propuneri privind participarea la programe de instruire;

ARTICOLUL 8
Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social Centru de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc functioneaza cu un numar de 24 posturi, din care propriu — 23,
la care se adauga 1 post din cadrul Centrului de coordonare, conform prevederilor

Hotararii Consiliului Judetean nr. , astfel :
Numar de personal Numar de
SPECIFICATIE cu studii personal cu studii
superioare medii
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0 1 2
Personal angajat cu contract individual de
munca, din care:
- personal angajat cu norma intreaga 5 18
(pers.propriu)
- personal angajat cu fractiune de norma —in
echiv. norma intreaga (din Centru de 0,4 0,6
Coordonare)
TOTAL 5,4 18,6
TOTAL (1+2), din care: 24
Nr. personal cu functii de conducere 1,1 -
d.c. pers. Propriu 1 -

pers. din Centrul de coordonare 0,1 -
Nr. personal administrativ 0,2 3,5
d.c. pers. Propriu - 3

pers. din Centrul de coordonare 0,2 0,5
Nr. personal de specialitate 4,1 15,1
d.c. pers. Propriu 4 15

pers. din Centrul de coordonare 0,1 0,1
(2) Raportul angajat/beneficiar este 1/1.

ARTICOLUL 9
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere:
a) sef de centru de coordonare
b) coordonator personal de specialitate (134401)
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
a) sef centru de coordonare
Atributiile postului :
1. Aplica legislatia iIn vigoare privind activitatea serviciilor sociale, a

regulamentului/normelor interne de organizare si functionare a acestora, a
altor ordine si instructiuni referitoare la ocrotirea diferitelor categorii de

persoane defavorizate;

2. Asigura executarea deciziilor si dispozitiilor D.G.A.S.P.C. Covasna, ale
Comisiei pentru protectia copilului Covasna si ale Comisiei de Evaluare a

Persoanelor Adulte cu handicap;

3. Raspunde de aplicarea hotararilor luate la nivelul Colegiului director;
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=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Reprezinta serviciile apartindtoare Complexului de Servicii Comunitare
Tg. Secuiesc In mass media; in fata organelor de control; in raport cu celelalte
componente ale D.G.AS.P.C. Covasna si cu alte servicii implicate in
furnizarea serviciilor sociale;

Desfasoara activitati pentru promovarea imaginii Complexului de Servicii
Comunitare Tg. Secuiesc in comunitate;

Raspunde de eficienta, exploatarea si imbunatdtirea resurselor umane si
materiale ale serviciilor apartinatoare complexului potrivit normelor legale in
vigoare.

Asigurd, in cadrul serviciului, promovarea principiilor si normelor
prevdzute de legislatia in vigoare;

Ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata sau 1i este
repartizata de catre sefii ierarhici superiori, cu privire la protectia drepturilor
copilului si a persoanelor adulte, la functionarea Complexului de Servicii
Comunitare Tg. Secuiesc, inclusiv probleme financiare si de resurse umane;

Raspunde, in cadrul Complexului de Servicii Comunitare Tg. Secuiesc, de
aplicarea standardelor minime obligatorii;

Elaboreazd, in colaborare cu personalul de specialitate din cadrul
D.G.AS.P.C. Covasna, regulamentul/normele de organizare interioara, se
asigurd ca prevederile acestuia si ale regulamentului de organizare si
functionare sunt cunoscute si respectate de catre personalul din subordine si
de catre beneficiari;

Organizeaza activitatea personalului Complexului de Servicii Comunitare
Tg. Secuiesc, stabileste atributiile acestora si Intocmeste fisele posturilor lor,
pe care initial le prezinta spre aprobare directorului general;

Prezinta un referat directorului general al D.G.A.S.P.C. Covasna cu privire
la sanctionarea acelora care comit abateri de la indatoririle profesionale,
morale si cetdtenesti, care nu 1si indeplinesc In mod corespunzator atributiile,
dovedesc incompetenta sau incalca legile, regulamentele, dispozitiile in
vigoare;

Propune numirea, transferarea, promovarea, premierea sau eliberarea din
functie a personalului complexului, printr-un referat scris;

Raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din
subordine si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa
conducd la Imbunadtatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza
propuneri in acest sens;

Raspunde de activitatea de perfectionare si formare continud a angajatilor
a caror activitate coordoneaza;

Coordoneaza actiunile destinate asigurarii si imbunatatirii conditiilor de
viatd, sdnatate, de educare si de pregatire a beneficiarilor in vederea integrarii
socio-profesionale, pe piata muncii si/sau familiale;
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Stabileste proceduri scrise cu privire la prevenirea, identificarea,
semnalarea, evaluarea si solutionarea suspiciunilor sau acuzatiilor de abuz
asupra copiilor, proceduri pe care le aduce la cunostinta personalului,
copiilor, familiei sau reprezentantului legal al acestora;

Asigura respectarea dreptulurilor beneficiarilor;

Prin toate activitatile de comunicare internd, promoveaza principiul
muncii In echipa ca mod de interventie pentru asigurarea protectiei
copilului/persoanei adulte;

Raspunde, in colaborare cu asistentul social, de completarea si pastrarea
in bune conditii a documentelor care privesc beneficiarii, de rezolvarea cu
celeritate a cazurilor noi si de efectuarea la timp a reevaluarilor conditiei
psiho-sociale;

Contribuie la implementarea efectiva si monitorizarea implementarii
planurilor elaborate In vederea acordarii serviciilor pentru beneficiari;

Asigura respectarea drepturilor legale ale beneficiarilor, cat si ale
personalului;
Este responsabil de efectuarea la timp a raportdrilor ciatre D.G.A.S.P.C.

Covasna (evidente privind copii, personalul, pontaje, acte de contabilitate
etc.);

Elaboreaza planul de concedii de odihna ale personalului complexului,
tinand seama de interesele bunei desfasurari a activitatii desfasurate;

Acorda calificative pentru activitatea profesionalad desfdsurata de salariatii
complexului;

Controleaza calitatea mancarii si modul de folosire a alimentelor in cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Tg. Secuiesc.;

Controleaza alimentele, Imbracamitele, incdltamintele, materialele
igienico-sanitare pentru beneficiarii serviciilor apartindtoare Complexului de
Servicii Comunitare Tg. Secuiesc si dupd caz face propuneri pentru
achizitionarea produselor alimentare si industriale la un nivel Inalt de
calitate.

Propune realizarea masurilor necesare pentru efectuarea reparatiilor
curente si capitale la imobilele apartinatoare si urmareste realizarea acestora;

Inainteazd propuneri de angajare si angajamente bugetare individuale si
globale;

Prezintd D.G.A.S.P.C. Covasna rapoarte semestriale privind activitatea si
propune masuri de imbunatatire a acesteia, dupa caz.

Cunoagte si aplica legislatia in vigoare privind promovarea si protectia
drepturilor copilului;

Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
Directiei, Regulamentul si regulamentele de organizare si functionare a
serviciilor din cadrul Complexului de servicii comunitare Tg. Secuiesc;
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33.

34.

35.

36.

10.

11.

12.

13.

14.

Identificd si evalueaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
generale si specifice aferente centrului unde-si desfasoara activitatea.

Intocmeste registrul de riscuri la nivelul centrelor unde a fost desemnat
responsabil de riscuri.

Respecta si aplicd procedurile proprii ale centrului si cea privind
managementul riscurilor.

In vederea indeplinirii atributiilor, are dreptul si conduca autoturismul din
dotare.

b) coordonator personal de specialitate (134401)

Atributiile postului :

Cunoaste si aplica legislatia in vigoare privind activitatea serviciului de tip
rezidential, sub sanctiunea, dupa caz, a raspunderii disciplinare, materiale,
civile si penale.

Asigura coordonarea, indrumarea, controlul si evaluarea centrului, conform
metodologiei dispuse de Centrul de coordonare Tg. Secuiesc.

Asigura executarea deciziilor si dispozitiilor D.G.A.S.P.C. Covasna si ale
Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Covasna.

Raspunde de aplicarea instructiunilor date de seful Centrului de coordonare
Tg. Secuiesc si se consulta in prealabil cu aceasta privitor la efectuarea
oricarui demers in interesul centrului.

Indeplineste obligatiile derivate din calitatea de gestionar, conform
prevederilor legale.

Raspunde de respectarea echilibrului bugetar si a clasificdrii functionale a
sumelor alocate prin buget.

Raspunde de respectarea contractelor de achizitie publica incheiate de
D.G.A.S.P.C. Covasna.

Valorifica resursele materiale in mod cat mai rational si economic.

Inainteazi referate de comandé cu aprobarea sefului Centrului de coordonare
Tg. Secuiesc pentru achizitionarea necesitatilor centrului.

Raspunde de inregistrarea cronologicd, sistematica si periodica a operatiilor
economico-financiare, consemnate in documente justificative (registre de
contabilitate).

Face propuneri in scris pentru efectuarea lucrarilor necesare de intretinere si
renovare.

Depune planul concediilor de odihnd la biroul de contabilitate/ resurse
umane.

Intocmeste pontajul si depune la Centrul de coordonare Tg. Secuiesc, pani la
data limita stabilita.

Raspunde de evidenta si pastrarea, precum si de confidentialitatea
documentelor oficiale al centrului si a datelor si informatiilor primite despre
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31

beneficiari.

Organizeaza si controleaza activitatea personalului si Intocmeste fisele de
evaluare a performantelor profesionale in corelatie cu sarcinile stabilite prin
fisa postului.

Asigura respectarea activitatilor zilnice, a ordinii interioare si a programului
zilnic.

Colaboreaza cu echipa multidisciplinara si aplica recomandadrile acestora.
Conduce organizarea sarbatorilor si a serbarilor la nivelul centrului.
Organizeaza activitatile de timp liber, asigura realizarea acestora si participa
la aceste activitdti, dupa caz.

Asigura meniul corespunzdtor normelor legale sub raport caloric, calitativ si
cantitativ, respecta recomandarile medicului sau asistentului medical daca
este cazul.

Raspunde de existenta afiselor prevazute de Standardele specifice de calitate
si de informarea personalului cu privire la continutul acestora.

Raspunde de intocmirea actelor prevazute de Standardele specifice de
calitate, cele care intrd in competenta coordonatorului personal de
specialitate.

Organizeaza ingrijirea beneficiarilor in asa fel, incat sa asigura dezvoltarea lor
tizicd, psihicd, mentald si morald In concordantd cu caracteristicile lor de
dizabilitate si de varsta.

Raspunde de crearea unei atmosfere calde, distinse in relatia dintre personal-
beneficiai si de respectarea drepturilor persoanei cu dizabilitati.

Sprijind mentinerea legdturii cu parintii, familia largitd si alte persoane
importante sau apropiate fata de beneficiar si reintegrarea lui in familie,
creand un spatiu cat mai adecvat pentru intalniri intre parinti si beneficiari.
Sprijina reintegrarea socio-profesionald a beneficiarilor.

Raspunde de viata si sdndtatea fizica si psihicd a beneficiarului incredintat si
anunta medicul de familie, cu privire la orice modificare intervenita in
sanatatea si dezvoltarea lui.

Urmareste  dezvoltarea  beneficiarului,  contribuie la  elaborarea
planurilor/programelor elaborate in vederea acorddrii serviciilor, si rdspunde
impreund cu echipa multidisciplinard de aplicarea acestora.

Raspunde de amenajarea camerelor, spatiilor igienico-sanitare, a spatiilor
adecvate prepardrii si pastrdrii alimentelor, a spatiilor adecvate pentru
servirea hranei, a spatiilor comune conform Standardelor specifice de calitate.
Asigura, in limita bugetului existent, fiecdrui beneficiar imbracaminte si
incdltaminte adecvatd, suficienta, diversificata in functie de varsta, anotimp,
preferinte, evitand orice fel de practici care genereaza uniformizarea
aspectului exterior al beneficiarilor.

. Urmareste si pretinde respectarea igienei corporale, a curdteniei camerelor si
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a servirii mesei potrivit bunelor moravuri.

32. Arata exemplu moral si comportamental demn de urmat.

33. Planificd, organizeaza si conduce sedinte administrative cu intregul personal
cel putin o data pe luna, sau de cate ori este nevoie si reuniuni ale
personalului de specialitate (echipa multidisciplinara).

34. Elaboreaza Planul anual de actiune, pe baza Standardelor minime obligatorii,
in colaborare cu personalul de specialitate.

35. Elaboreaza Raportul de activitate al centrului.

36. Promoveaza si asigurd respectarea mdsurilor de protejare a persoanelor cu
dizabilitati Impotriva oricdrei forme de intimidare, discriminare, abuz,
neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant.

37. Reprezintd centrul in raport cu celelalte componente ale serviciului public
specializat si cu celelalte servicii implicate in protectia copilului.

38. Participa la cursurile de perfectionare disponibile, in vederea cresterii
competentelor profesionale in procesul de furnizare a serviciilor.

39.Face demersurile initiale pentru cautarea beneficiarului absent fara
permisiune si anunta Centrul de coordonare Tg. Secuiesc, precum si organele
competente imediat dupa constatarea lipsei acestuia.

40. Conduce conversatii cu beneficiarul reintors dupa absentare, identifica si
stabileste cu personalul de specialitate noile nevoi si masuri ce trebuie luate
pentru a preintampina alte absente ulterioare.

41. Anunta Centrul de coordonare Tg. Secuiesc in legdtura cu evenimente
importante (deces, boala, vatamari corporale grave, contraventii si infractiuni
etc.).

42. Sprijind si consultd beneficiarii, precum si face demersurile necesare si
posibile pentru a le ajuta in rezolvarea problemelor lor.

43. indeplinegte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
prevederilor legale.

44. Cunoaste si respecta drepturile persoanelor cu dizabilitati.

Atributii la nivel SCM

45. Identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si specifice
aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfdsoara activitatea.

46. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul
serviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat,

47. Participa, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

48. Respecta si aplicd procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul
Responsabilitati pe linie de protectia muncii

49. Insuseste si respecta normele si instructiunile de Protectia Muncii si masurile
de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea oricarui

22



situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor si
a clientilor.

50. In cazul producerii unor accidente de munca sau de altd natura petrecute in
timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct
(sau loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare,
Politie)

51. Are obligatia sd intretina, sa verifice si sa rdspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfdsurarii activitatii sale.

52. Cunoaste, respecta si aplica prevederile Regulamentului de organizare si
functionare al D.G.AS.P.C. Covasna, prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, Normele interne de functionare al Centrului de
coordonare Tg. Secuiesc, Tg. Secuiesc, Centrului de iIngrijire si asistentd
pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc, precum si prevederile
Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor, Codul de conduita al
personalului contractual.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu
diploma de invdtdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau
absolventi cu diploma de licenta ai invdtdamantului superior In domeniul juridic,
medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

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

ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si
auxiliar
(1) Personalul de specialitate poate fi:
a) medic specialist (221201);
b) asistent medical (325901);
c) asistent social (263501);
d) psiholog (263401);
e) treapeut ocupational (263419)
f) kinetoterapeut (226405)
g) pedagog de recuperare (235205)
h) infirmiera (532103)

a) medic specialist (221201)
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Atributiile postului:

1. Urmareste starea de sanatate a beneficiarilor din cadrul Centrului de
ingrijire si de asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati, conform programului
de munca stabilit.

2. Prescrie tratamentul bolilor cronice si a celor acute de care sufera
beneficiarii.

3.  Intocmeste biletele de trimitere citre medicii de specialitate.

4.  Contribuie la prevenirea primara a bolilor acute.

5. Ofera sfaturi igienico-sanitare si de alimentatie educatorilor care lucreaza
cu beneficiarii din cadrul serviciilor.

6. Rdspunde de primirea, pastrarea, completarea si predarea fiselor
medicale.

7.  Colaboreaza cu echipa multidisciplinara la elaborarea
planurilor/programelor elaborate in vederea acorddrii serviciilor sociale al fiecarui
beneficiar in materie de sanatate.

8.  Elaboreazd in colaborare cu asistentul medical PSI de sanatate al fiecarui
beneficiar din cadrul caselor familiale.

9.  Participd la sedintele team-saptamanale cand i se cere prezenta la acestea.

10. Tndepline;zte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

11. Cunoagte si respectda prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a DGASPC Covasna, prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a centrului, regulile interne ale centrului, precum si prevederile Codului
eticc, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduita a personalului
contractual.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

12. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente Centrului de ingrijire si de asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati

13. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de coordonare
Tg Secuiesc, Centrului de ingrijire si de asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitatiTg. Secuiesc, cu privire la riscul identificat.

14. Participa, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

15. Respectd si aplicd procedurile proprii ale Centrului de coordonare Tg
Secuiesc, Centrului de ingrijire si de asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitatiTg. Secuiesc si cea privind managementul riscurilor.

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

16. insu@e@te si respecta normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea
oricarui situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
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si a clientilor.

17. In cazul producerii unor accidente de munca sau de alta naturd petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

18. Are obligatia sd intretina, sa verifice si sd rdspundad de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfasurarii activitatii sale

b) asistent medical (325901)
Atributiile postului:

1.  Asigura si desfdsoara activitatea aferentd postului de asistent medical in
cadrul Centrului de ingrijire si asistenta a persoanelor adulte cu dizabilitati Tg.
Secuiesc.

2. Asigura sub directa coordonare a medicului de familie/ curant pastrarea
sanatatii si profilaxiei imbolnavirii.

3. Asista medicul de familie la consultatii si diagnostizarea bolnavilor si
efectueaza actiunile medicale corespunzatoare.

4.  Executd pe baza prescriptiei medicale, tratamentele, vaccindrile si dupa
caz procedurile medicale si madsurile de recuperare si administrarea
medicamentelor.

5. Evalueazd regimul alimentar al fiecarui beneficiar, organizeaza si
controleaza aplicarea indicatiilor medicale.

6.  Monitorizeaza schimbadrile privind starea de sdndtate a beneficiarilor, ca
efect al medicatiei, in vederea revizuirii corespunzatoare a prescriptiilor medicale.

7.  Semnaleaza medicului de familie si sefului ierarhic cazurile de
imbolnavire si accidentele in timp. In caz de urgentd ia masuri ca s se anunte
Salvarea.

8.  Programeaza si il insoteste pe copii bolnavi la efectuarea examenelor,
consultdrilor medicale de specialitate, precum si la spitalizarea beneficiarilor.

9.  Efectueaza triajul epidemiologic in serviciile stabilite.

10. Organizeaza si supravegheaza aplicarea masurilor igienico-sanitare sau
antiepidemice.

11. Organizeaza si controleaza aplicarea masurilor de igiend individualad a
beneficiarilor bolnavi.

12. Urmadreste respectarea normelor igienico-sanitare la prepararea,
conservarea, pastrarea si distribuirea alimentelor.

13. In lipsa medicului acord prim ajutor beneficiarilor si angajatilor.

14. Insoteste pe beneficiari in tabere, excursii si Indeplineste si alte sarcini
trasate de seful ierarhic in timpul acestor deplasari.

15. Tine evidenta administrarii medicamentelor si aplicdrii primului ajutor
intr-un document special — Registru medical.

16. Raspunde de primirea, pastrarea, completarea si predarea retetelor
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medicale in functie de mobilitatea beneficiarilor in cadrul serviciului.

17. In cazul decesului unui beneficiar, pastreazd medicamentele acestuia
pana la stabilirea cauzelor decesului.

18. Asigura educatie sanitara sub indrumarea medicului de familie.

19. Insoteste si supravegheazi beneficiarii in timpul transportului facut
pentru consultari si examene medicale.

20. Colaboreaza cu echipa multidisciplinara la eliberarea
planurilor/programelor elaborate in vederea acorddrii serviciilor sociale al fiecarui
beneficiar in materie de sanatate.

21. Elaboreaza sub indrumarea medicului de familie PSI de sdndtate al
tiecarui beneficiar.

22. Tndepline;zte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

23. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei, prevederile Regulamentului de organizare si functionare,
Normele interne de functionare a Centrului de coordonare Tg. Secuiesc si a
serviciilor care apartin Complexului de Servicii Comunitare Tg. Secuiesc precum si
prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduita a
personalului contractual.

24. Se ocupa de activitdtile de protectie si de prevenire a riscurilor
profesionale din unitate, conform prevederilor Legii nr. 319/2006 privind Securitatea
si Sdnatatea in Munca si H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice

- asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent,
conform prevederilor art. 101-107 din Norme, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie
instruiti pentru aplicarea lui;

- evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

- evidenta posturilor de lucru care la recomandarea medicului de medicina
muncii necesita testarea ptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de mdsura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor
instalatii;

- verificarea starii de functionare a sistemelor de alarme, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta

-  informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in
timpul controalelor efectuate la locul de muncd si propunerea de madsuri de
prevenire si protectie;

- urmadrirea realizdrii masurilor dispuse de cdtre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetdrii evenimentelor;
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- colaborarea cu lucratorii si reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, In vederea coordonarii
masurilor de prevenire si protectie;

- colaboreaza cu cabinetul de medicina muncii pentru programarea
controalelor medicale periodice obligatorii;

- participd obligatoriu la sedintele si sesiunile de pregatire organizate in
cadrul organelor judetene ( protectia muncii ) la examenele de autorizatie;

- saindeplineasca orice alte sarcini prevazute de lege in domeniul securitatii
si sanatatii In munca;

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

25. Identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente Centrului de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc.

26. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de coordonare
Tg. Secuiesc cu privire la riscul identificat.

27. Participd, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

28. Respecta si aplica procedurile proprii ale Centrului de coordonare Tg.
Secuiesc si cea privind managementul riscurilor.

29. Responsabilitdti pe linie de protectia muncii

30. Insuseste si respectd normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inldturarea oricarei
situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor si a
clientilor.

31. In cazul producerii unor accidente de munca sau de altd naturé petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie.

32. Are obligatia sa intretina, sa verifice si sa rdspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie In vederea desfdsurarii activitatii sale.

¢) asistent social (263501)
Atributiile postului:

1. Instrumenteaza cazurile primite, intocmeste dosarul beneficiarilor din
Centrul de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg. Secuiesc,
conform normelor legale in vigoare.

2. Intocmeste dosarul beneficiarului conform standardelor minime de
calitate si conform legislatiei in vigoare.

3.  Elaboreaza planurile/programele in vederea acordarii serviciilor, conform
legislatiei in vigoare.

4. Elaboreaza, conform stadardelor, minime de calitate, Fisa de
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evaluare/reevaluare a beneficiarilor. Efectueaza impreund cu echipmultidisciplinara
evaluarea/reevaluarea beneficiarilor.

5. Semestrial monitorizeazd cazurile primite si procedeaza la reinnoirea
anchetelor sociale.

6. Indeplineste demersurile oficiale necesare intocmirii documentatiei ceruté
de Comisia de evaluare a persoanelor adulte cu handicap si demersurile necesare
programarii pentru solutionarea cauzei la secretariatul Comisiei in timp util.

7. Formuleaza propuneri motivate in fata Comisiei, referitoare la stabilirea
unei mdsuri de protectie.

8. Este responsabil pentru consemnarea situatiilor de abuz si neglijare in
cadrul Centrului de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg.
Secuiesc.

9.  Este responsabil pentru tinerea evidentei clare a sesizdrilor si reclamatiilor
in cadrul Centrului de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg.
Secuiesc.

10. Efectueaza vizite la familiile beneficiarilor In vederea monitorizarii
conditiilor socio-financiare si morale ale acestora.

11. Intocmeste dosarul copilului spre solutionare in instanta.

12. Stabileste si mentine o legaturda de incredere si de comunicare cu
beneficiarii si indeplineste actiunile necesare si posibile solutionarii problemelor lor.

13. Colaboreaza cu specialistii si coordonatorii personali de specialitate la
elaborarea si intocmirea planificarilor de activitate saptamanald / anuala.

14. Completeaza lunar statistici privind situatia beneficiarilor si cazurilor
instrumentate, reevaluate.

15. Participa la activitdtile organizate pentru diferite ocazii din cadrul
Centrului de coordonare Tg. Secuiesc.

16. Colaboreaza cu compartimentele si serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C.
Covasna In vederea eficientizarii si optimizdrii activitatii depuse.

17. Respecta confidentialitatea In legdturda cu cazurile instrumentate, cu
documentele si informatiile pe care le detine in scop profesional.

18. In situatii de nevoie inlocuieste conducitorul de auto al unititii si
indeplineste sarcinile date de acest post.

a. Raspunde de siguranta beneficiarilor la transportul rutier in situatiile in

care Inlocuieste conducatorul de auto al unitatii.

b. Raspunde de buna functionare si buna stare a masinii.

c.  Completeaza la zi foaia de parcurs.

19. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de organizare si
tunctionare a Directiei, prevederile Regulamentului de organizare si functionare,
Normele interne de functionare a Centrului de coordonare Tg. Secuiesc, precum si
prevederile Codului etic, Codului drepturilor beneficiarilor si Codului de Conduita
a personalului contractual.
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20. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

21. Insuseste si respectd normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea
oricarui situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
si a clientilor.

22.  In cazul producerii unor accidente de munca sau de altd naturé petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

23. Are obligatia sa intretina, sa verifice si sa rdspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfdsurarii activitatii sale.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

24. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente Centrului de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc si Centrului de coordonare Tg. Secuiesc.

25. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de ingrijire si
asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg. Secuiesc si Centrului de
Coordonare, Tg. Secuiesc cu privire la riscul identificat.

26. Participd, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

27. Respecta si aplica procedurile proprii ale Centrului de ingrijire si asistenta
pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc. Centrului de coordonare Tg.
Secuiesc si cea privind managementul riscurilor.

d) psiholog (263401)
Atributiile postului:

1.  Indeplineste sarcinile ce i revin in calitate de psiholog in cadrul Centrului
de ingrijire si de asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc.

2. Investigheaza si recomandd cdile de solutionare a problemelor
psihologice ale beneficiarilor, elaboreaza si aplica teste psihologice.

3. Efectueaza activitati de cunoastere si dezvoltare a proceselor psihice ale
beneficiarilor prin activitati de observare, testare, experiment.

4.  Destdsoara activitati prin metode psihometrice (teste, chestionare, ancheta
sau convorbire standardizata) si prin metode clinice (observatia comportamentului
verbal si/sau nonverbal, convorbirea sau interviul).

5. Desfdsoard activitati de consiliere psihologica, individuald, de grup si
tamiliala, dupa planificare.

6. Initiazd, concepe si coordoneaza programe de activitdti de dezvoltare
emotionald, comportamentala, dezvoltarea personalitatii.
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7. Asigura consultantd, avand ca scop depasirea situatiilor de criza.

8.  Participa si colaboreazd cu ceilalti specialisti ai centrului la evaluarea
fiecdrui client in parte la admiterea In centru, precum si la elaborarea programelor
individuale ale beneficiarilor.

9. Intocmeste fisa de evaluare initiala si evaluarea periodicd ai beneficiarilor,
in care se evalueaza afectivitatea, cognitia si comportamentul beneficiarilor.

10. Intocmeste fisa individuald de consiliere psihologica.

11. Intocmeste raportul psihologic, prin care se evalueaza procesul consilierii
psihologice.

12.  Tine evidenta consilierii psihologice si consemneaza in Registrul/caietul
de intalniri de consiliere pentru depdsirea situatiilor de criza.

13. Participa la sedintele team cu personalul de specialitate, in scopul de a
stabili obiectivele de lucru cele mai eficiente si utile pentru dezvoltarea optima a
fiecarui beneficiar.

14. Participa la sedintele administrative, ori de cate ori i se cere prezenta la
acestea.

15. Participa la activitatile recreative si de socializare care se organizeaza in
centru si in afara institutiei, la care prezenta lui se cere.

16. Tndepline;zte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

17. Cunoagte si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei, prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
centrului, prevederile regulilor interne, precum si prevederile Codului etic, Codul
drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduita a personalului contractual.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

18. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente Centrului de ingrijire si de asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc.

19. Sesizeazd responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de ingrijire si de
asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc.

20. Participa, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

21. Respecta si aplicd procedurile proprii ale Centrului de ingrijire si de
asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg. Secuiesc si cea privind
managementul riscurilor.

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

22. insu@e@te si respecta normele si instructiunile de Protectia Muncii si
madsurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inldturarea oricarei
situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor si a
clientilor.

23. In cazul producerii unor accidente de munca sau de alti natura petrecute
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in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

24.  Are obligatia sa intretind, sa verifice si sa rdspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie In vederea desfdsurdrii activitatii sale.

e) terapeut ocupational (263419)
Atributiile postului:

1)  Concepe activitdtile de terapie ocupationala cu beneficiarii Centrului de
ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc in
conformitate cu restantul functional al fiecaruia.

2)  Participa la efectuarea evaludrii psiho-medico-sociale a beneficiarilor de
servicii in cadrul echipei multidisciplinare

3) Urmareste ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participa
persoanele asistate, sa le restaureze sai sa le mareasca performantele, sa le faciliteze
invatarea acelor sarcini si functii esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a
reduce sau corecta disfunctiile si pentru a promova sau mentine starea lor de
sanatate.

4)  Ofera beneficiarilor metode variate, activitati placute, ditractive, pentru a
imbogdti deprinderile cognitive, fizice si motorii si pentru a spori increderea si stima
de sine.

5)  Sprijina beneficiarii sa indeplineasca independent sarcini care tin de
rutina zilnicd sau de ocupatie

6)  Sprijind beneficiarii in Imbunatatirea calitatii vietii prin invatarea de noi
deprinderi si abilitati menite sa mentind functionarea psihico-sociale.

7) Participa si colaboreaza la elaborarea planurilor/programelor pentru
acordarea serviciilor, fiselor de evaluare/reevaluare pentru beneficiarii Centrului de
ingrijire si de asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati.

8) Participa la sedintele team cu personalul de specialitate, In scopul de a
stabili obiectivele de lucru cele mai eficiente si utile pentru dezvoltarea optima a
fiecarui beneficiar.

9) Participd la sedintele administrative, ori de cate ori i se cere prezenta la
acestea.

10) Stabileste relatii de colaborare activa cu familiile beneficiarilor care
frecventeaza centrul.

11) Colaboreaza cu ceilalti specialisti din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare Tg. Secuiesc D.G.A.S.P.C. Covasna pentru eficientizarea si optimizarea
activitatilor de abilitare si reabilitare.

12) Participa la activitatile recreative si de socializare care se organizeaza in
afara institutiei si la care prezenta ei se cere; de exemplu cu ocazia excursiilor,
taberelor sau a sarbatorilor.
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13) Are obligatia sa Intretind, sa verifice si sa raspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de cdtre institutie in vederea desfdsurarii activitatii sale.

14) Selecteaza modalitati de comunicare adecvata in functie de continutul
informatiei si particularitatilor individuale ale beneficiarilor, cu respectarea
diversitatii culturale ale acestora.

15) Asigura mediu afectiv, calduros si tratament in spiritul respectului si
onestitatii.

16) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

17)Cunoagte si respecta prevederile Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentul intern al Directiei, prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a centrului, normele/regulile interne, prevederile Codului
eticc Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de conduitd al personalului
contractual.

18) Identificd si evalueazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
generale si specifice aferente serviciului unde-si desfasoara activitatea.

19) Intocmeste registrul de riscuri la nivelul serviciului.

20) Respecta si aplica procedurile proprii ale Centrului de ingrijire si asistenta
pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc,

21) Insuseste si respectd normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea
oricdrui situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
si a clientilor.

22) 1In cazul producerii unor accidente de munca sau de alta natura petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

23) insugegte si respecta normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea
oricarui situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
si a clientilor.

24) In cazul producerii unor accidente de munca sau de alta natura petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

25) Are obligatia sd intretind, sa verifice si sd rdspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfdsurarii activitatii sale.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

26) Identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente, Centrului de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc,

27) Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de ingrijire si
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asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiescc,

28) Participd, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

29) Respecta si aplica procedurile proprii ale Centrului de ingrijire si
asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc.

f) kinetoterapeut (226405)
Atributiile postului:

1.  Concepe activitdtile terapeutice individuale de kinetoterapie conform
nevoilor, potentialului de dezvoltare si a particularitdtilor fiecarui beneficiar din
cadrul Centrului de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg.
Secuiesc.

2. Elaboreaza in colaborare cu specialistii Centrului de ingrijire si asistenta
pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg. Secuiesc, Planul individual de recuperare
pentru beneficiarii serviciului.

3. Intocmeste in colaborare cu specialistii serviciului dosarul fiecirui
beneficiar al centrului.

4. Alege si adopta in functie de nevoile individuale ale fiecarui beneficiar
metode de terapie kinetoterapeutica: masaj terapeutic, gimnasticd revigorantd,
mobilizare pasiva si activd, gimnastica medicald, gimnasticd profilacticd, primard,
secundard, tertiera, etc.

5. Participd si colaboreaza la elaborarea planurilor/programelor in vederea
acordarii serviciilor sociale; Fisei de evaluare/reevaluare pentru beneficiarii
serviciului.

6. Participa la sedintele team cu personalul de specialitate, in scopul de a
stabili obiectivele de lucru cele mai eficiente si utile pentru dezvoltarea optima a
tiecarui beneficiar.

7.  Participa la sedintele administrative, ori de cate ori i se cere prezenta la
acestea.

8.  Stabileste relatii de colaborare activa cu familiile beneficiarilor care
frecventeaza centrul.

9. Colaboreaza cu ceilalti specialisti din cadrul Complexului de servicii
comunitare Tg. Secuiesc si D.G.AS.P.C. Covasna pentru eficientizarea si
optimizarea activitatilor de abilitare si reabilitare.

10. Participa la activitdtile recreative si de socializare care se organizeaza in
afara institutiei si la care prezenta ei se cere; de exemplu cu ocazia excursiilor,
taberelor sau a sarbatorilor.

11. Are obligatia sa intretind, sa verifice si sa raspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfdsurarii activitatii sale.

12. Selecteaza modalitati de comunicare adecvata in functie de continutul
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informatiei si particularitatilor individuale ale beneficiarilor, cu respectarea
diversitatii culturale ale acestora.

13.  Asigura mediu afectiv, calduros si tratament in spiritul respectului si
onestitatii.

14. TIndeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

15. Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare a
Directiei, Regulamentul de organizare si functionare a centrului, regulile interne, ,
prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de conduita al
personalului contractual.

16. Pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal, a caror
prelucrare o efectueza in conditiile legii, in vederea indeplinirii obligatiilor de
serviciu, conform Regulamentului UE privind protectia generala a datelor 2016/679.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

17. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente Centrului de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc.

18. Sesizeazd responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de ingrijire si
asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg. Secuiesc cu privire la riscul
identificat.

19. Participa, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

20. Respecta si aplica procedurile proprii ale Centrului de Ingrijire si asistenta
pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc si cea privind managementul
riscurilor.

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

21. Insuseste si respecta normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea
oricdrui situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
si a clientilor.

22. In cazul producerii unor accidente de munci sau de altd natura petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

23. Are obligatia sa intretind, sa verifice si sa raspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfdsurarii activitatii sale.

g) pedagog de recuperare (235205)
Atributiile postului:
1)  Colaboreaza si coopereaza cu specialistii apartinand diferitelor domenii
de activitate, in vederea atingerii scopului de Ingrijire si reabilitare, recuperare a
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beneficiarilor.

2)  Cunoaste informatiile despre beneficiarii centrului, referitoare la: nivelul
de dezvoltare neuropsihomotorie, mentald; caracteristicile stadiilor de dezvoltare si
a personalitdtii beneficiarilor, antecedente medicale, traseul educational, capacitatea
de invatare.

3) Stabileste impreuna cu membrii echipei interdisciplinare obiectivele si
activitetiile de interventie. Intervine prin activitdtile zilnice in conformitate cu
obiectivele Ingrijirrii si asistentei sub indrumarea psihologului.

4)  Participd la activitatile de recreere pentru a facilita dezvoltarea fizica,
mentala si sociald a persoanelor cu dizabilitati.

5) Stimuleaza si formeaza deprinderi de autonomie personald si sociala a
beneficiarilor.

6) Formeaza priceperi, deprinderi igienico-sanitare si de autogospoddrie
adaptate permanent nevoilor individuale ale fiecarui beneficiar, contribuind la
formarea autonomiei beneficiarilor in igiena personald, alimentatie, viatd sandtoasa.

7)  Este la dispozitia beneficiarului ca o persoand de referinta, participa la
organizarea diferitelor activitati cultural-artistice si de socializare de la nivelul
centrului, implica beneficiarii in a participa activ la aceste activitati.

8) Se preocupa de formarea si dezvoltarea comportamentului social, prin
integrarea acestuia In comunitate, prin urmadrirea si sustinerea acestuia in contactele
sociale.

9) Supravegheaza starea de sandtate a beneficiarului-semnaleaza orice
modificdri apdrute, alimenteaza si hidrateazd corespunzator varstei, stdrii de
sanatate si recomandarilor medicale.

10) Igienizeaza spatiul, participa la mentinerea ordinii in sala de activitate in
care lucreaza ori de cate ori este necesar.

11) Selecteaza modalitati de comunicare adecvata in functie de continutul
informatiei si particularitatile individuale ale beneficiarilor, cu respectarea
diversitatii culturale ale acestora.

12) Asigura exemplu verbal, moral si comportamental, fiind constient de
faptul ca este imitat de cei aflati in grija sa.

13) Asigurd mediu afectiv, calduros si tratament in spiritul respectului si
onestitatii.

14) indeplir\e§te orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

15) Cunoaste, respecta si aplica prevederile Regulamentului de organizare si
functionare DGASPC, prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
centrului, Normele interne de functionare, precum si prevederile Codului etic,
Codul drepturilor beneficiarilor, Codul de Conduitd al personalului contractual.

16) Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal, a caror
prelucrare o efectueaza in conditiile legii, In vederea indeplinirii obligatiilor de
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serviciu, conform Regulamentului UE privind protectia generala a datelor 2016/679

17) Responsabilitati pe linie de protectia muncii

18) insu§e§te si respecta normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintdmpinarea si inldturarea
oricarui situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
si a clientilor.

19) In cazul producerii unor accidente de munca sau de alta natura petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

20) Are obligatia sa intretind, sa verifice si sa raspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfdsurdrii activitatii sale

21) Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

22) Identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente centrului.

23) Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul centrului.

24) Participd, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

25) Respecta si aplicd procedurile proprii ale Centrului pentru viata
independenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc.

h) infirmier (532103)
Atributiile postului :

1. Ingrijeste complet si corespunzator persoanele cu dizabilitati din cadrul
Centrului de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc.

2. Prin activitatile zilnice asigura dezvoltarea deprinderilor de viata
independentd ai beneficiarilor.

3. Sprijind, ajuta si supravegheaza beneficiarii la mentinerea igienei
personale in functie de nevoile individuale ale fiecaruia.

4.  Asigura respectarea regimului alimentar al fiecarui beneficiar si se
adapteaza conform indicatiilor medicale, asista pe beneficiari la servirea mesei si
urmareste formarea unor obiceiuri care sunt exemplare si corespund bunelor
maniere.

5. Respectd planurile, programele elaborate in vederea acordarii serviciilor
pentru beneficiari, colaboreazd cu personalul de specialitate In implementarea
acestor programe, dupa caz.

6. Insoteste pe beneficiar la sedintele de abilitare/reabilitare si ajuta
specialistii iIn munca lor, la solicitarea acestora.

7.  Raspunde de integritatea corporald a beneficiarilor si asigura siguranta
deplasdrii mai ales in cazul celor cu handicap locomotor sau senzorial.

8.  Asigura supravegherea beneficiarilor pe toatda durata programului de
lucru, raspunde de curdtenie si ordine in timpul serviciului, in cadrul centrului unde

36



lucreaza.

9. Semnaleaza coordonatorului de specialitate, asistentului medical si
medicului de familie orice modificare intervenita in starea de sanatate a
beneficiarilor.

10. Asigura administrarea tratamentului medical cu respectarea indicatiilor
medicului de familie si asistentului medical.

11. Incurajeazi si sprijind beneficiarii si-si manifeste initiativd, si-si
organizeze si sa execute, pe cat posibil autonom, actiuni si activitdti cotidiene, in
vederea cresterii nivelului lor de autonomie personald, fiind luate toate masurile
necesare pentru prevenirea riscurilor de accident, imbolnavire.

12. Raspunde de supravegherea persoanei cu dizabilitdti in cazul
transportului cu vehicul.

13. Insoteste pe beneficiari in excursii, tabere sau la plimbérile in oras si
oriunde la cererea conducerii.

14. Concepe, organizeaza si desfdsoard activitdti cu / si pentru beneficiari,
corespunzator

15. Informeaza beneficiarii si asigura sprijin in utilizarea serviciilor
comunitatii (postd, comunicatii, transport).

16. Selecteaza modalitati de comunicare adecvata in functie de continutul
informatiei si particularitdtilor individuale ale beneficiarilor, cu respectarea
diversitatii culturale ale acestora.

17. Asigura exemplu verbal, moral si comportamental, fiind constient de
faptul ca este imitat de cei aflati in grija lui.

18. Asigura mediu afectiv, cdlduros si tratament in spiritul respectului si
onestitatii.

19. Participad la sedintele administrative si la sedintele team cu personalul de
specialitate ori de cate ori i se cere prezenta la acestea.

20. Cunoaste si respectd drepturile persoanei cu dizabilitati.

21. indeplinegte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

22. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentul intern al Directiei, prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, prevederile Regulamentului intern al Centrului de
ingrijire si de asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc, precum si
prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduita a
personalului contractual.

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

23. Insuseste si respectd normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preantampinarea si inlaturarea
oricdrei situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
si a clientilor.
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24. In cazul producerii unor accidente de munca sau de alta natura petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

25. Are obligatia sa intretind, sa verifice si sa raspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfasurarii activitatii sale.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

26. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente Centrului de ingrijire si asistenta pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc.

27. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de ingrijire si
asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc.

28. Participa, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

29. Respectd si aplicd procedurile proprii ale de Centrului de ingrijire si
asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc.

ARTICOLUL 11
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Personalului administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social:
aprovizionare, mentenantd, achizitii etc. si poate fi:

a) consilier juridic (261103);

b) inspector de specialitate (242203);

¢) administrator (515303);

d) referent (contabil) (331309);

e) muncitor calificat (bucatar) (512001);

f) sofer (832201);

g) muncitor calificat (Intretinere/reparatii) (721424)
h) muncitor calificat (intretinere spatii) (911201)

i) magaziner (432102);

j) muncitor necalificat (spalatoreasa) (912103);

a) consilier juridic (261103)
Atributiile postului:
1.  Elaboreazd, concepe sau actualizeaza acte juridice ale institutiei precum si
orice acte cu caracter normativ elaborate de serviciul social. Astfel, Regulamentul de
Organizare si Functionare, Norme Interne de Functionare, Misiune, Codul etic al
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personalului, Codul drepturilor beneficiarilor, Proiect Institutional, Metodologia de
organizare si functionare.

2. intocme§te documentatii pentru obtinerea de certificate necesare
activitatii institutiei, ca avize, autorizatii, licenta si acreditare.

3. Avizeaza actele si documentatia intocmita de specialisti in vederea
prezentarii cazurilor instrumentate in fata Comisiei de Evaluare a Persoanelor
Adulte cu Handicap.

4. Avizeaza la cererea organelor de conducere asupra legalitatii masurilor ce
urmeaza a fi luatd de administratia institutiei, precum si asupra oricdror acte care
pot angaja raspunderea patrimoniald a serviciului social.

5. Raspunde de intocmirea actelor prevazute de Standardele minime
obligatorii, a Standardelor specifice de calitate, cele care intrd in competenta.

6. Poate reprezenta interesele unitatii in fata instantelor judecatoresti sau in
fata altor organe administrative competente.

7. Ajuta beneficiarii si/sau reprezentantii lor legali sa constientizeze si sa
inteleaga drepturile pe care le au, 1i va explica in mod corect, toate consecintele
deciziilor lor precum si efectele juridice ale actiunilor pe care urmeaza sa le
intreprinda.

8.  Urmareste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ si semnaleaza
organelor de conducere sarcinile ce revin institutiei potrivit acestor dispozitii.

9. Raspunde de aplicarea instructiunilor date de seful Centrului de
coordonare Tg. Secuiesc si se consultd In prealabil cu aceasta privitor la efectuarea
oricdrui demers in interesul centrului.

10. Participa la sedintele administrative, ori de cate ori i se cere prezenta la
acestea.

11. Colaboreaza cu ceilalti specialisti din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare Tg. Secuiesc si D.G.AS.P.C. Covasna pentru eficientizarea si
optimizarea activitatilor

12. indeplinegte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

13. Cunoaste, respecta si aplica prevederile Regulamentului de organizare si
functionare al D.G.A.S.P.C. Covasna, prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a centrului, regulile interne de functionare ale centrului, precum si
prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor, Codul de conduita al
personalului contractual.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

14. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente Centrului de ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu
dizabilitati Tg. Secuiesc.

15. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de ingrijire si
asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg. Secuiesc cu privire la riscul
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identificat.

16. Participa, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

17.  Respecta si aplica procedurile proprii ale Centrului de ingrijire si asistenta
pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc si cea privind managementul
riscurilor.

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

18. Insuseste si respectd normele si instructiunile de Protectia Muncii si
madsurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea oricarei
situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor si a
clientilor.

19. In cazul producerii unor accidente de munci sau de altd naturd petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente (Pompieri, Salvare, Politie).

20. Are obligatia sa intretina, sa verifice si sa rdspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfasurarii activitatii sale.

b) inspector de specialitate (242203)
Atributiile postului:

1) Organizeaza si asigura suportul administrativ al diferitelor activitdti
desfasurate in Centru de coordonare Tg. Secuiesc.

2)  Efectueaza inregistrdrile si distributiile corespondentei primite.

3) Redacteaza si dactilografiaza corespondenta simpld pornind de la notite
stenodactilografiate, diverse materiale.

4) Inregistreazd cu grija si corectitudine in Registrul de intrare-iesiri ale
Centrului de coordonare Tg. Secuiesc toate actele si documentele.

5)  Organizeaza si asigurd buna functionare a arhivei unitatii.

6) Asigura clasarea documentelor, pe care le prezintd sefului ierarhic.

7)  Asigura expedierea corespendentelor.

8)  Asigura multiplicarea documentelor, materialelor.

9) Efectueaza traduceri si retroversiuni de acte, corespondentda, materiale
documentare.

10) Asigura activitdti de relatii cu publicul prin intocmirea unor planuri
pentru buna desfdsurare a intalnirilor cu persoana din afara institutiei, prin primirea
de vizitatori, clienti si parteneri ale institutiei.

11) Pregateste corespondenta de protocol cu ocazia diferitelor evenimente si
raspunde pentru problemele de protocol.

12)  Tine evidenta timbrelor postale.

13) Raspunde la apelurile telefonice, asigurd legaturile telefonice pentru seful
de serviciu si transmite comunicdrile telefonice pentru ceilalti In cauzd, filtrand
aceste apeluri in scopul evitdrii totale a caracterului nociv al suprasolicitdrilor si
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intreruperilor frecvente ale activitatii de conducere in anumite perioade.

14) Redacteaza rapoarte, referate, informari, adrese, intocmeste note si
referate interne pe baza unor directive generale a sefului ierarhic si a materialului
documentar.

15) Elaboreaza si elibereaza diferite tipuri de adeverinte solicitate de salariati
in colaborare cu Biroul de Resurse Umane.

16) Asigura contactele, intalnirile intre seful ierarhic si persoanele din afara si
interiorul unitatii.

17) Prezinta pentru semnare sefului serviciului adresele, corespondentele,
actele, materialele de baza, note interne etc.

18) Transmite orice informatii primd catre seful de serviciu pentru buna
organizare si desfdsurarea a sistemului informational.

19) Tine la zi evidentele pentru seful serviciului, precum si pentru celelalte
compartimente.

20) Colaboreaza cu specialistii In elaborarea planurilor/programelor in
vederea acordarii serviciilor sociale pentru beneficiari.

21) Informeaza si se consulta cu specialistii In legatura cu situatia
beneficiarilor.

22) Transmite si primeste mesaje de fax (inclusiv pentru celelalte
compartimente).

23) Tndepline;zte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

24) Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
Directiei, ale Regulamentului de organizare internda, precum si prevederile Codului
de Conduita a personalului contractual.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

25) Identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente Centrului de coordonare Tg. Secuiesc

26) Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul Centrului de coordonare
Tg. Secuiesc cu privire la riscul identificat.

27) Participd, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

28) Insuseste si respecta normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea oricdrei
situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor si a
clientilor.

29) In cazul producerii unor accidente de munca sau de altd naturé petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)
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30) Are obligatia sa intretind, sa verifice si sa raspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de cdtre institutie In vederea desfdsurarii activitatii

¢) administrator (515303)
Atributiile postului:

1. Se ingrijeste de aprovizionarea Centrului de coordonare Tg. Secuiesc si a
serviciilor apartindtoare cu mobilier, cazarmament, articole vestimentare,
incdltaminte, aparatura electricd, mijloace de transport, potrivit cerintelor si
fondurilor de care dispun unitatea.

2. Asigura controlul calitatii curateniei, Incdlzirii si ilumindrii imobilelor
unitatii si pentru administrarea, functionarea buna a acestora.

3. Rdspunde de repararea in timp a instalatiei electrice sau a instalatiei
tehnico sanitare a mobilei si a obiectelor de uz casnic in caz de defectiune sau
deteriorare. Asemenea cazuri se consemneaza in caietul de predare-primire a
serviciului.

4.  Raspunde de asigurarea conditiilor necesare aplicdrii masurilor zilnice de
igiena si dezinfectare, pentru defectiunea instalatiei de apa si pentru instalatia
interioara.

5. Raspunde de organizarea activitdtii conducdtorului auto si de controlul
modului de intrebuintare a mijloacelor de transport.

6. Raspunde de inventarul bunurilor gestionate.

7. Repartizeaza pe gestiuni bunurile unitatii si controleaza felul in care sunt
pastrate si folosite acestea.

8. la masuri pentru asigurarea sigurantei cladirilor si de prevenirea
incendiilor.

9. Controleaza zilnic calitatea meniului si modul de valorificare a
alimentelor prime.

10. Face propuneri de casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe,
precum si pregateste operatiile de inventariere anuala si curentd a bunurilor.

11. Intocmeste Foaia colectiva de prezenta.

12. Examineazd si face propuneri in legdtura cu cheltuirea rationala a
fondurilor alocate.

13. Depune demersuri oficiale pentru innoirea autorizatiilor de functionare.

14. Controleaza zilnic calitatea curateniei si modalitatea de intrebuintare a
materialelor de curatire si dezinfectie.

15. Raspunde de primirea si predarea articolelor de Imbracaminte,
incaltdminte si cazarmament din magazie pe bazd de bonuri de eliberare pentru
Centrul de ingrijire si de asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg.
Secuiesc.

16. Participa la sedinte administrative.

17. indepline§te orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
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limitele prevederilor legale.

18. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei, prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
centrului, regulile interne ale Centrului de coordonare Tg. Secuiesc precum si
prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduita a
personalului contractuale.

19. Atributii In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor :planificarea
activitdtii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul organizatiei, organizarea
activitdtii de apdrare impotriva incendiilor, monitorizarea activitatii de prevenire si
stingere a incendiilor, acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice,
elaborarea documentelor specifice activitatii PSI, avizarea documentatiilor privind
prevenirea si stingerea incendiilor, controlul modului de respectare a masurilor de
prevenir si stingere a incendiilor, investigarea contextului producerii incendiilor,
instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial):

20. identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice  aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfdsoara
activitatea.

21. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul
serviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat.

22. Participd, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat.

23. Respecta si aplica procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul riscurilor.

d) referent contabil (331309)
Atributiile postului:

1. Conduce evidenta analitica a conturilor materiale, alte valori la Centrul
de Ingrijire si de asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc.

2. Intocmeste balanta materialelor pentru unitdtile sus mentionate.

3. Lunar preda dosarele cu actele contabilizate, balanta materialelor semnata
(inclusiv de seful de centru) precum si evidenta contabild in format electronic.

4.  Controleaza si propune masuri pentru remedierea unor deficiente in
activitatea ce tine de operatiuni de gestiune la unitatile mentionate la punctele
anterioare.

5. Verifica inregistrarile contabile la subunitdti, anunta gestionarii despre
eventualele greseli pentru a fi corectate.

6. Verifica inregistrarea listelor zilnice de alimente, a bonurilor de
consum/transfer, proceselor verbale de intare/iesire in/din gestiune, respectiv a
notelor de intare-receptie.

7. Verifica trimestrial fisele beneficiarilor si Intocmesete un raport scris cu
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cele constatate In urma verificarii, precum si cu propuneri privind intocmirea fiselor

8.  Verifica corectitudinea calculdrii economiilor/depasirilor la listele zilnice
de alimente si intocmeste trimestrial o situatie privind acestea

9. Preia actele de la subunitdti pe baza de caiet de predare-primire
corespondenta, verificd inregistrarea corectda a facturilor in gestiune, semneaza
pentru verificare pe factura.

10. Inregistreaza facturile de utilitati emise de catre furnizori.

11.  Verifica listele de inventariere si propunerile de casare.

12. Urmadreste si anunta unitatile prevazute la punctele anterioare despre
schimbadrile de legislatie in domeniul contabilitdtii sau orice alte modificdri care tin
de activitatea unitdtilor privind gestiunea.

13.  Raspunde de indosarierea si pastrarea actelor contabile ale institutiei.

14. Respecta confidentialitatea in legatura cu documentele si informatiile pe
care le detine In scop profesional.

15. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentul intern al Directiei, prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, Normele interne de functionare al Centrului de
Coordonare precum si prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si
Codul de Conduitd al personalului contractual.

16. Urmadtoarele atributii de serviciu, pe care este obligata sa indeplineasca la
Centrul de ingrijire si de asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitdti Tg.
Secuiesc:

a, verificarea zilnica a Inregistrarilor contabile si anuntarea gestionarilor despre
eventualele greseli;

b, verificarea trimestriala a fiselor beneficiarilor;

¢, verificarea Inregistrarilor in liste zilnice, bonuri de consum/transfer, procese
verbale de intrare/iesire, respectiv a notelor de intrare receptie;

d, verificarea corectitudinii calcularii economiilor/depasirilor la listele zilnice
de alimente, intocmind trimestrial o situatie privind acestia;

e, preluarea actelor pe bazd de caiet de predare primire corespondenta,
verificand facturile daca au fost inregistrate corect in gestiune, semnand pentru
verificare pe factura;

f, verificarea listelor de inventariere si propunerile de casare.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

17. identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice  aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfdsoara
activitatea

18. sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul
serviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat

19. participa, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat
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20. respecta si aplica procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul riscurilor

21. indeplineg.te de asemenea si alte atributii si sarcini stabilite pe baza si In
vederea Indeplinirii legii in vigoare, de cdtre seful ierarhic superior.

22.  Atributii iIn domeniul prevenirii si stingerii incendiilor :

- planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul

organizatiei,

- organizarea activitdtii de aparare impotriva incendiilor,

- monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor,

- acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice

- elaborarea documentelor specifice activitatii PSI

- avizarea documentatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,

- controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor,

- investigarea contextului producerii incendiilor,

- instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor.

e) muncitor calificat (bucatar) 512001
Atributiile postului:

1.  Indeplineste sarcinile legate de pregétirea si servirea mesei, conform listei
de meniu stabilit si normelor igienico-sanitare in vigoare pentru beneficiarii din
cadrul Centrului de ingrijire si de asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitatiTg.
Secuiesc.

2. Asigura pregatirea meselor la timp, conform orarului stabilit pentru trei
mese complete si doua gustari.

3. Raspunde de calitatea hranei preparate din punct de vedere calitativ,
cantitativ si caloric, de alimentele prime folosite.

4. Raspunde de starea de curdtenie a bucdtdriei, Incaperilor ce apartin
bucatdriei (sala de pregatire a mesei, sala de spalat vase, vestiarul bucatareselor), a
veselei si a altor obiecte de uz casnic.

5. Respecta regulile cerute de normele igienico-sanitare in ceea ce priveste
spdlarea si dezinfectarea veselelor si a chiuvetelor, precum si de pastrarea si
depozitarea alimentelor preparate.

6. Pastreaza mostrd de aliment preparat in frigider, pe timp de 24 de ore
pentru un eventual control sanitar.

7. In mod obligatoriu poartd halat de culoare albi in stare impecabila de
curdtenie in timpul orelor de munca.

8.  Rdspunde in special de obiectele de inventar ce apartin de bucatdrie si
urmadreste respectarea masurilor de prevenire a incendiilor cauzate de folosirea
gazului metan la prepararea hranei.

9.  Anuntda imediat administratorul institutiei in caz de deteriorare sau
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defectiune a obiectelor si aparatelor electrice din bucatarie.

10. Sprijind si supravegheaza munca beneficiarilor, care ajutd in activitatile
culinare si de spalarea veselelor, in scopul dezvoltdrii deprinderilor lor de viata
autonomad si independenta.

Participa la sedinte administrative

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

11. identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfasoara
activitatea

12, sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul
serviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat

13. participa, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat

14. respecta si aplica procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul riscurilor

15. Tndepline;zte de asemenea si alte atributii si sarcini stabilite pe baza si in
vederea Indeplinirii legii in vigoare, de cdtre seful ierarhic superior.

16. Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor :

- planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul

organizatiei,

- organizarea activitdtii de apdrare impotriva incendiilor,

- monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor,

- acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice

- elaborarea documentelor specifice activitatii PSI

- avizarea documentatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,

- controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor,

- investigarea contextului producerii incendiilor,

- instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor.

17. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei, prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
centrului, Nregulile interne de functionare a Centrului de Coordonare precum si
prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduita a
personalului contractuale.

f) sofer (832201)
Atributiile postului:
1.Executa orice cursa cu masini al institutiei si in interes de serviciu trasata de
conducere.
2.Raspunde de buna functionare si bund stare a masinii, ajuta la lucrdrile
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curente de intretinere ale acesteia.

3.Inainteaz4 necesitatile pentru reparatii.

4.Completeaza la zi foaia de parcurs a masinii.

5.nainte de a pleca in cursi are obligatia si verifice starea tehnicd a
autovehiculului pe care il conduce.

6.Mentine starea tehnicd corespunzdtoare a autovehiculului avut in primire.

7.Executa transportul bunurilor achizitionate pentru institutie.

7.1. Raspunde de cantitatea si calitatea (cand este cazul) bunurilor achizitionate
conform documentului de insotire.

7.2 Raspunde de siguranta copiilor la transportul rutier al acestora.

7.3. Efectueaza predarea primirea actelor sau bunurilor trimise prin el si
instrumenteaza completarea jurnalului de predare primire.

7.4. Completeaza condica de prezentd atat la sosire, cat si la plecare.

7.5. Completeaza la zi foaia de parcurs.

7.6. Participa la toate sedintele organizate in cadrul centrului la care prezenta
lui se cere.

8. Depune diligente pentru a asigura promptitudine si eficientd In
executarea lucrarilor.

9. Executda operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii
ierarhici, respectand disciplina muncii.

10. Se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control.

11. Respecta relatiile ierarhice.

12. Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc —
orice eveniment de circulatie in care este implicat.

13.  Nu are voie sa transporte persoane din afara institutiei.

14. Formele de predare — primire a marfurilor, intocmite de gestionar sa fie
inmanate soferului (avizul de expeditie, factura), Inscrierea in bonul de transport a
datelor privitoare la plecarea de la locul de incarcare.

15. Depune diligente pentru a indeplini sarcinile de serviciu in spiritul
muncii in echipa si in scopul bunei colaborari cu tot personalul.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

16. identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice  aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfdsoara
activitatea

17. sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul
serviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat

18. participa, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat

19. respecta si aplica procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul riscurilor
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20. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale

21. Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor : planificarea
activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul organizatiei,organizarea
activitdtii de aparare Impotriva incendiilor, monitorizarea activitatii de prevenire si
stingere a incendiilor, acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice,
elaborarea documentelor specifice activitatii PSI, avizarea documentatiilor privind
prevenirea si stingerea incendiilor, controlul modului de respectare a masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, investigarea contextului producerii incendiilor,
instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor.

g) muncitor calificat (intretinere/reparatii) (721424)
Atributiile postului:

1.  Executa reparatiile curente si lucrarile de intretinere de orice fel in cadrul
serviciilor care apartin Complexului de Servicii Comunitare Tg. Secuiesc.

2. Ingrijeste, repard si raspunde de buna functionare a instalatiei de
incalzire, a instalatiei electrice si a celei sanitare.

3. Verifica zilnic aceste instalatii si anunta conducerea unitatii in cazul in
care constata defectiuni ale acestora .

4. Repara aparatele electrice in spalatorie, calcatorie (masinile de spalat, de
calcat, masina de uscat rufe etc.)

5.  Inainteazi necesititile pentru reparatii.

6.  Participa la ingrijirea cladirilor si a spatiilor anexe.

7. In situatii de nevoie inlocuieste conducitorul de auto al unititii si
indeplineste sarcinile date de acest post.

7.1. Raspunde de siguranta copiilor la transportul rutier in situatiile in care
inlocuieste conducatorul de auto al unitatii.

7.2. Raspunde de buna functionare si buna stare a masinii, ajuta la lucrarile
curente de intretinere ale acesteia.

7.3. Completeaza la zi foaia de parcurs.

7.4. Completeaza condica de prezentd atat la sosire, cat si la plecare.

7.5. Participa la toate sedintele organizate in cadrul centrului la care prezenta
lui se cere.

8. Depune diligente pentru a asigura promptitudine si eficienta in
executarea lucrdrilor.

9. Poseda in mod obligatoriu cunostinte de protectia muncii, paza contra
incendiilor si contribuie la preintampinarea situatiilor care ar putea pune in pericol
siguranta unitatii.

10. Se obliga sa repare prejudiciile materiale aduse unitatii din culpa proprie.

11. Raspunde de modul de functionare ale stingatoarelor de foc in toate
spatiile in care sunt distribuite.
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12.  Respectd relatiile ierarhice.

13. Depune diligente pentru a indeplini sarcinile de serviciu in spiritul
muncii in echipa si In scopul bunei colaborari cu tot personalul.

14. Executa orice altd sarcina trasata din partea conducerii.

15.  Verifica zilnic gradul de etansare a garniturilor din traseul de conducte
din centrala termicd, anunta seful ierarhic cu privire la eventualele defectiuni si
participa la inlaturarea defectelor.

16. Curata zilnic la locul de munca si pe eventualele sectoare trasate de seful
direct.

17. Cunoagte si respecta prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei, prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
centrului, regulamentele interne de functionare a Centrului de Coordonare precum
si prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduita a
personalului contractual.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

2. identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice  aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfdsoara
activitatea;

3.  sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul
serviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat;

4.  participd, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat;

5.  respecta si aplica procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul riscurilor.

Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor :

6. planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul
organizatiei,

7.  organizarea activitatii de apdarare impotriva incendiilor,

8.  monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor,

9. acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice,

10. elaborarea documentelor specifice activitatii PSI,

11. avizarea documentatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,

12.  controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor,

13. investigarea contextului producerii incendiilor,

14. instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendjiilor.

h) muncitor calificat (intretinere spatii) (911201)
Atributiile postului:
1. Face curatenie si dezinfectare zilnicd in toate incaperile din cladirea
Centrului de Coordonare, Tg. Secuiesc
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2. Urmareste starea de curatenie din spatiile igienico-sanitare si face curat
ori de cate ori este nevoie pe parcursul zilei.

3. indeplineg.te sdptamanal curdtarea covoarelor, mobilelor, usilor si a
ferestrelor.

4.  Efectueazd lunar curitenie generala. In acest sens spald covoarele si toate
obiectele din baie si celelalte incaperi.

5. Spala rufele beneficiarilor din cadrul Centrului de ingrijire si de asistenta
pentru persoane adulte cu dizabilitatiTg. Secuiesc, cu maginile de spalat automate,
dupa care le centrifugheaza si le usuca cu masina de uscat rufe.

6. Selecteaza rufele inainte de spdlat si inmoaie cu dezinfectant pe cele
murdare in salonul de inmuiat haine.

7.  Calca la magina de cdlcat rufe, asigurand schimbul necesar de articole de
tesut pentru buna desfdsurare a tuturor activitatilor din cadrul.

8.  Efectueaza depozitarea gunoiului conform cerintelor igienico-sanitare.

9.  Asigura curdtenia curtii si ingrijeste paturile de flori.

10. Raspunde in special de toate obiectele de inventar afectate postului de
intretinere.

11. Participa la sedintele administrative.

Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

12. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfasoara
activitatea.

13. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la
nivelulserviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat.

14. Participa, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat

15. Respecta si aplica procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul riscurilor

16. fndeplinegte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

17. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare al DGASPC Covasna, prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a centrului, regulamentele interne a Centrului de coordonare Tg.
Secuiesc precum si prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si
Codul de Conduitd a personalului contractual.

18. Atributii In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor : planificarea
activitdtii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul organizatiei,organizarea
activitdtii de apdrare impotriva incendiilor, monitorizarea activitatii de prevenire si
stingere a incendiilor, acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice,
elaborarea documentelor specifice activitatii PSI, avizarea documentatiilor privind
prevenirea si stingerea incendiilor, controlul modului de respectare a masurilor de
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prevenire si stingere a incendiilor, investigarea contextului producerii incendiilor,
instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor.

i) magaziner (432102)
Atributiile postului:

1. Asigura si desfdsoara activitatea aferentd postului de magazioner in
cadrul Centrului de ingrijire si de asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitatiTg.
Secuiesc.

2. Intocmeste si completeazd fise de magazie, registre de intrare-iesire,
procese verbale de predare-primire, bonuri de consum, alte documente specifice;

3.  Efectueaza modificarile ale acestor documentelor la fiecare miscare a
bunurilor din gestiune;

4.  Tine evidenta pe analitice a materiilor prime si auxiliarelor, deschizand
pentru fiecare in parte o fisd de magazie;

5. Opereazd in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

6. Primeste doar pe baza de borderou si semndtura documentele privind
miscarile de valori materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de
insotire, facturi fiscale etc.) prezentate la contabilitate pentru inregistrare

7. Urmareste ca in borderou, documentele sa fie inscrise in ordine
cronologicd, iar pentru documentele anulate va face pe borderou mentiunea
,ANULAT”;

8.  Verifica corectitudinea intocmirii documentelor si rectifica inregistrarile
eronate.

9. Realizeaza receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ
cu datele inscrise in documentele de insotire;

10. Semneaza documentele de insotire (factura fiscala si/sau aviz de insotire
a marfii) pentru primirea marfii, identifica viciile aparente si instiinteaza conducerea
despre acestea;

11. Intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau
deficientelor calitative de orice provenienta (ambalare, manipulare, transport) in
prezenta persoanei de la care primeste marfa;

12. Inregistreazi intrarile in registrele specifice;

13. Raspunde de marfurile stocate,

14. Tine evidenta la zi a registrelor de stocuri, efectueaza inventarieri
periodice si participa la inventarierea anuald a bunurilor din depozit alaturi de
comisia de inventariere;

15. Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

- identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfasoara
activitatea

- sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul
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serviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat

- participa, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat

16. respecta si aplica procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul riscurilor

17. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

18. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentul intern al Directiei, prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, prevederile Regulamentului intern al Centrului de
ingrijire si de asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitati Tg. Secuiesc, precum si
prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduita a
personalului contractual.

19.  Responsabilitati pe linie de protectia muncii

a) insu@e@te si respecta normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea
oricdrui situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
si a clientilor.

b) In cazul producerii unor accidente de munca sau de alta natura petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie)

c)  Are obligatia sa Intretind, sa verifice si sa raspunda de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfdsurarii activitatii sale.

j) muncitor necalificat (spalatoreasa) (912103)
Atributiile postului:

1. Asigura si desfdsoara activitatea aferenta postului de spaldtoreasda in
cadrul Centrului de ingrijire si de asistenta pentru persoane adulte cu dizabilitatiTg.
Secuiesc.

2. Preia rufele si lenjeria murdara, le spala la timp, sortandu-le in functie de
culoare, sortimente, material, etc;

3. Respecta normativele in vigoare in procesul tehnologic de spdlare si
igienizare

4.  Preda rufele spalate uscate, triate, calcate eventual reparate

5. In situatia in care masinile de spalat nu acopera cantitatea de rufe ce
trebuie spalate, se trece la spdlat manual

6.  Urmareste ca in sectorul sdu de activitate sa nu patrunda alte persoane in
afara celor abilitate

7.  Raspunde de exploatarea corecta a utilajelor, sesizand eventualele
defectiuni aparute administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere

8.  Raspunde de ordinea si curatenia din spalatorie
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9. Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune

10. Contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la
pastrarea lor in conditii corespunzatoare de igiena si depozitare;

11. Isi insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia
copilului si legislatia specificad activitatii proprii;

12.  Actioneaza in conformitate cu S.M.O. existente, asumandu-si rolurile
corespunzatoare;

13.  Atributii referitoare la SCM (sistemului de control intern/managerial)

- identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfasoara
activitatea

- sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul
serviciului/biroului/compartimentului cu privire la riscul identificat

- participd, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea
riscului identificat

- respecta si aplica procedurile proprii ale
serviciului/biroului/compartimentului si cea privind managementul riscurilor

14. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in
limitele prevederilor legale.

15. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei, prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
centrului, regulamentele interne ale Centrului de coordonare Tg. Secuiesc si a
serviciilor care apartin Complexului de Servicii Comunitare Tg. Secuiesc precum si
prevederile Codului etic, Codul drepturilor beneficiarilor si Codul de Conduitad a
personalului contractual.

16. Responsabilitati pe linie de protectia muncii

a) Insuseste si respectd normele si instructiunile de Protectia Muncii si
masurile de aplicare a acestora contribuind la preintampinarea si inlaturarea
oricdrui situatii care ar putea pune in primejdie institutia sau integritatea angajatilor
si a clientilor.

b) In cazul producerii unor accidente de munca sau de altd natura petrecute
in timpul orelor de program intervine obligatia de a anunta imediat seful direct (sau
loctiitorul in lipsa acestuia) si institutiile competente. (Pompieri, Salvare, Politie).

c)  Are obligatia sa intretind, sa verifice si sa raspundd de bunurile materiale
puse la dispozitie de catre institutie in vederea desfdsurarii activitatii sale.

ARTICOLUL12
Finantarea centrului
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(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea
resurselor necesare acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor
minime de calitate aplicabile.

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

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

b) bugetul local al judetului;

¢) bugetele locale ale comunelor, oragelor si municipiilor;

d) bugetul de stat;

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

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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