CONSILIUL JUDETEAN DAMBOVITAV Anexa la H.C.J.D. nr. 116/20.03.2024
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA
SOCIALA S$1 PROTECTIA COPILULUI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A CENTRULUI MATERNAL DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII
SOCIALE TARGOVISTE , CASA SOARELUI”



Art. 1
Definitia

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
Centrul Maternal din cadrul Complexului de Servicii Sociale Targoviste ,,Casa Soarelui” aprobat prin
Hotdrarea Consiliului Judetean Dambovita nr. in vederea asigurdrii
functionarii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru beneficiari, cat si pentru
angajatii centrului si dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali, vizitatori.

Art. 2
Identificarea serviciului social
Serviciul social "Centrul Maternal", cod serviciu social 8790 CR-MC I, este infiintat si
administrat de furnizorul Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Dimbovita,
acreditat, conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 000996/22.05.2014, detine Licenta de
functionare definitiva, seria LF nr. 000572/08.01.2021 si are sediul in Targoviste, str.Vlad Tepes, nr.
6 A.

Art. 3

Scopul serviciului social

Scopul Centrului Maternal este de a oferi gazduire, asistenta si suport cuplului mama-copil si
gravidelor in dificultate, pe perioadd determinatd de maximum 2 ani. Activitatile de baza desfasurate
in cadrul centrului sunt : activitdti de gazduire, de Ingrijire personald de mentinere a starii de sanatate,
activitati educative si de consiliere psihologica si activititi de integrare si reintegrare in familie si
societate.

Centrul Maternal este un serviciu de suport social, educativ si psihologic al mamei si al
copilului; aceasta nu Tnseamna o simpla gazduire a cuplului mama-copil, ci si crearea unui cadru care
sd favorizeze structurarea relatiei dintre mama si copilul sdu, precum si a relatiei dintre mama si
comunitate.

Misiunea Centrului Maternal

precum si femeilor gravide aflate 1n situatii de dificultate, intru-un mediu apropiat de cel familial.

Beneficiarii centrului pot fi mame cu copii aflati in risc de separare de familie si femei gravide
aflate in situatii de dificultate:
a) mame singure cu copii/gravide care temporar nu au locuinta si/sau care se confruntd cu
mari probleme financiare, profesionale si relationale;
- mame cu copii/gravide provenind din familii marginalizate sau dezorganizate incapabile sa le
ofere niciun fel de suport;
- gravide in dificultate (aflate in una/mai multe din situatiile prezentate anterior) pe parcursul
ultimului trimestru de sarcina.
- mame cu copii/gravide victime ale violentei domestice
b) cuplu mama-copil inclus Intr-un program de restabilire a legaturii familiale, dupa ce copilul
a avut o masura de protectie speciala.
¢) mame minore cu copii/gravide minore aflate in sistemul de protectie speciald a copilului.
Obiective :

a) educarea tinerelor mame din comunitate in vederea prevenirii si reducerii ratei abandonului
copilului;

b) prevenirea institutionalizdrii copiilor prin inscrierea cuplurilor mama-copil/copii in Centrul
maternal;

c) sensibilizarea comunitatii locale cu privire la problematica abandonului



d) schimbarea mentalitatii membrilor comunitétii cu privire la mamele singure si implicarea in
ajutorarea cuplurilor mama-copii, aflate in dificultate.

Art. 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social "Centrul Maternal" functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare §i functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile
ulterioare, Legea nr. 272/2004, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Centrul Maternal functioneazd in baza Ordinului 81/2019 privind aprobarea standardelor
minime de calitate pentru serviciile sociale organizate ca centre maternale. Centrul Maternal se afla in
cadrul Complexului de Servicii Sociale Targoviste “Casa Soarelui”, a fost infiintat in baza Hotararii
Consiliului Judetean nr. 112/22.11.2005 si functioneaza in cadrul/subordinea Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Dambovita.

Art. S
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
Centrul Maternal se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care
guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza
acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate
prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrului
Maternal sunt urmatoarele:

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

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea
de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea In considerare a acesteia, tinandu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

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

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate i 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 abilitatilor
persoanei beneficiare de a trai independent;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea Centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.



Art. 6
Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii "Centrul Maternal" pot fi mame cu copii aflati in risc de separare de familie si
femei gravide aflate in situatii de dificultate:
a) mame singure cu copii/gravide care temporar nu au locuinta si/sau care se confruntd cu
mari probleme financiare, profesionale si relationale;
- mame cu copii/gravide provenind din familii marginalizate sau dezorganizate incapabile sa le
ofere niciun fel de suport;
- gravide in dificultate (aflate iTn una/mai multe din situatiile prezentate anterior) pe parcursul
ultimului trimestru de sarcina.
- mame cu copii/gravide victime ale violentei domestice
b) cuplu mama-copil inclus intr-un program de restabilire a legaturii familiale, dupa ce copilul
a avut o masura de protectie speciald.
¢) mame minore cu copii/gravide minore aflate in sistemul de protectie speciald a copilului.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt :

Dosarul beneficiarului trebuie sa contini urmatoarele documente:

- cererea de adimire a beneficiarului;

- dispozitia privind acordarea serviciilor a conducatorului furnizorului de servicii;

- dupd caz, hotararea comisiei pentru protectia copilului sau a instantei de judecata privind
instituirea masurii de protectie, in copie;

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

- certificatele de nastere ale copiilor, in copie;

- dupa caz, acte de stare civila ale beneficiarilor, in copie;

- contractul de furnizare servicii incheiat Intre furnizorul de servicii sociale si beneficiar;

- documentul privind evaluarea initiala, in baza carei s-a recomandat admiterea beneficiarului in
centru - Autoritatea Publica Locala;

- anchetd sociala —Autoritatea Publicd Locala

- fisa medicald de la medicul de familie sau o adeverintd de la medic care sa ateste ca persoana
se afla/nu se afla in evidentd cu boli cronice/transmisibile sau/si afectiuni neuropsihiatrice, care sa
permitd/nu intrarea in colectivitate astfel Incat sanatatea si securitatea celorlalti beneficiari sd nu fie
pusa in pericol.

Criteriul de eligibilitate :

Decizia de admitere in centru se stabileste ca urmare a prezentarii documentelor justificative
care demonstreaza situatia de dificultate a cuplului mama- copil si se dispune prin dispozitia
conducatorului furnizorului de servicii si/sau sentinta civila, dupa caz.

Admiterea beneficiarilor in Centrul Maternal se face respectand procedura de admitere.

(3) Conditii de incetare a serviciilor sociale:
Serviciile pot fi intrerupte Tnainte de expirarea perioadei prevazute in contractul de furnizare
servicii in urmatoarele situatii:

a) la solicitarea scrisd a beneficiarului adult;

b) la identificarea unor alte solutii pentru cuplul mama-copil (alte servicii de tip rezidential
adecvate situatiei cuplului mama-copil)

¢) Incalcarea repetata a clauzelor contractului de furnizare servicii, precum si a regulamentelor
interne.

In ultimele doua situatii, responsabilul de caz/managerul de caz trebuie si evalueze situatia de
pericol iminent pentru copil si sd propuna luarea masuri specialid conform legii. In cazul in care
masura plasamentului in regim de urgentd nu este oportund, pdarasirca CM nu se face decat cu
asigurarea planului de servicii post-rezidentiale.

Cuplul mama-copil va beneficia de consiliere psihologicd, in vederea pregatirii parasirii C.M,
intocmindu-se fisd de consiliere psihologica.

Incetarea serviciilor sociale se face respectind procedura de incetare.



(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul Maternal au urmatoarele
drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertagile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala;

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

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

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

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

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

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa 1i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul Maternal au urmatoarele

obligatii:

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

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

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

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

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 7
Activitati si functii
Principalele functii ale Centrul Maternal sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarele
activitati:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale n contractul incheiat cu persoana beneficiara,

2. gazduirea pe o duratd medie a contractului de 6 luni, dupa care, in functie de caz, acesta poate
sa fie prelungit din 6 in 6 luni pand la maxim 2 ani, fiind semnat in acest sens actul aditional la
contractul de furnizare servicii, in baza unei noi dispozitii. Pentru gravidele minore cu masura de
protectie luati dupa nastere se incheie un nou contract de furnizare servicii. In situatia in care fostele
rezidente solicita gazduire in cazul unei alte sarcini, respectiv nasterii unui alt copil, atunci se
procedeazd la reevaluarea situatiei, avandu-se in vedere prevenirea aparitiei sindromului de
« dependenta institutionala »

Beneficiarii sunt:

3. ingrijire personala: efectuarea triajului epidemiologic, prezentarea si respectarea normelor de
igiend personald si a camerei de locuit.

4. mentinerea starii de sanatate : Centrul Maternal promoveaza si intretine starea de sanatate a
beneficiarilor de servicii §i asigura accesul acestora la servicii de Ingrijire a sdnatatii. Se asigurad
beneficiarilor asistenta profilactica si curativa in vederea unei bune dezvoltari fizice si psihologice.

4. activitati educative: educatia mamei pentru cresterea copilului; imbunatatirea relatiei mama-
copil;

5. activitati de consiliere: in perioada de rezidentd mama primeste servicii de suport pentru
asigurarea: rolului matern, alimentatia corecta, siguranta mediului, sd recunoasca si sa raspunda
situatiilor periculoase sau foarte riscante; regulile de igiena, acordarea primului ajutor; schema de
vaccindri; infectiile cu transmitere sexuald, modalitati de aratare a afectiunii; controlul anxietatii;
jocul cu copilul; stimularea cognitiva a copilului, dezvoltarea abilitatilor parentale; increderea in sine;



abilitati de comunicare; dezvoltarea abilitatilor decizionale; gestionarea timpului, banilor; gestionarea
crizelor.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1. activitati de mediatizare a serviciului: pliante, interviuri, reportaje

2. contacte telefonice;

3. elaborarea de rapoarte de activitate;
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare
a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot
intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. activitati de pregatire profesionala in vederea obtinerii unui loc de munca;

2. activitati de consiliere a mamei in vederea reintegrarii in familie, orientarea §i pregatirea
pentru integrare sociala ;

3. pregatirea mediului familial (rude/persoane de referinta) pentru primirea si integrarea
copilului §i a mamei;

4. activitati premergdtoare reintegrarii: vizite in familie, serbarea zilelor de nastere, etc.
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 evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. reevaluarea detaliatd, realizatd la o perioada de 3 luni sau ori de cate ori intervin schimbari
majore in viata beneficiarei.

4. evaluarea finald, realizata Tnaintea plecarii definitive din institutie.
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale Centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1. asigurarea locuintei pentru cuplul mama — copii, in conditii de securitate, igiena si respect;

2. asigurarea conditiilor de Ingrijire pentru mama si copil (hrana, articole de imbracaminte,
jucarii, produse de igiena personala, etc.).

Principalele reguli aplicate in centru, precum si responsabilitatile beneficiarilor cu privire la cel
putin urmatoarele aspecte:

a) raporturile dintre mama si copil;

b) relatiile de "buna convietuire",

¢) comportamente admise/promovate in centru;

d) repere ale programului zilnic;

€) masuri prevazute in situatia incalcarii normelor de ordine interioara.

Art. 8
Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Centrul Maternal functioneaza cu un numar de 8+2 total personal, conform organigramei si a
statului de functii din care:
a) personal de conducere: - sef de complex - 1/3;
- coordonator personal de specialitate -1/2;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate; personal de
specialitate si auxiliar - 6:
- asistent social (263501) - 3
- psiholog (263411) -1
- asistent medical (325901) -1
- inspector de specialitate 242203) - 1

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, Intretinere-reparatii, deservire - 2:
- inspector de specialitate (cu atributii de magaziner), (242203) - 1
- administrator (515104) - 1



(2) In Centrul Maternal pot fi gizduite maxim 6 cupluri mami — copil/copii, fiind asigurata
totodata o camera speciald pentru izolarea cuplurilor mama — copil, in caz de necesitate.
Raportul beneficiar/angajat este de 1, 66 beneficiar/1 angajat.

Art. 9
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate fi:
a) Sef Centru—1/3;
b) Coordonator personal de specialitate — 1/2;

(2) Atributiile personalului de conducere - Sef centru sunt:

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

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului In comunitate;

1) ia 1n considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

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

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din striindtate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;

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

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

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

(2) Atributiile personalului de conducere - coordonator sunt:

a)asigurd coordonarea, indrumarea, avizarea si controlul activitdfilor desfasurate in cadrul
serviciilor acreditate ;

b)asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod



corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

c)elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

d) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i perfectionare;

e)colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile In vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

f) intocmeste raportul anual de activitate;

g) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

h) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

1) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

j)ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incélcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

k) analizeaza activitatile desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatagirea acestor activitati sau, dupa caz,
formuleaza propuneri 1n acest sens;

1) organizeaza activitatea personalului §i asigura respectarea timpului de lucru si a
Regulamentului de organizare si functionare;

m) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si

institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate, precum si 1n justitie;

m)
asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistenta sociald de la nivelul
primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

0) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare;

p) elaboreaza si propune spre aprobare, Regulamentul propriu de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern, Manualul de proceduri si urmareste respectarea acestora de catre angajatii si
beneficiarii din cadrul centrelor pe care le coordoneaza;

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sd fie absolventi de studii

universitare e licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite

cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
invatdmantului 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 conducatorilor institutiei se face in
conditiile legii.

Art. 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta.
Personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate poate fi:
- asistent social (263501) -3
- psiholog (263411) -1
- asistent medical (325901) -1
- inspector de specialitate (242203) - 1

a) asistent social (263501)



(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor; identificarii de
resurse etc.;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de Tmbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitafii serviciului si respectarii
legislatiei;

g) 1si desfasoare activitatea Tn mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintele
postului;

h) are obligatia de a prezenta, ori de cate ori este necesar, analizele medicale, avizele sau
documentele, conform legii, care sa confirme indeplinirea cerintelor postului ocupat;

1) sd Incurajeze si sa sprijine beneficiarii, sd sesizeze orice formad de intimidare, discriminare,
abuz, neglizare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

j) trebuie sa cunoasca si sd respecte Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului
Maternal si al Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului;

k) raspunde de pastrarea confidentialitafii datelor si informatiilor pe care le detine, respectand
prevederile Codului Etic;

Atributiile specifice postului de asistent social:

e primeste orice potential beneficiar in sala de primire si dd informatii cu privire la conditiile ce
trebuiesc indeplinite pentru a beneficia de serviciile oferite de Centrul Maternal, facilitand
totodatd vizitarea institugiei de catre aceasta, 1nainte de luarea deciziei de admitere, de
asemenea informeazd mama cu privire la drepturile si obligatiile ce-i revin pe perioada
rezidentei, misiunea i metodologia CM;

e solicita evaluarea initiala si documentatia necesara cererii de admitere Tn maxim 7 zile de la
data informarii;

e participd la intalnirea organizata la admiterea cuplului mama-copil in Centru, in cadrul careia
se prezintd succint situatia acestuia;

e prezintd mamei Contractul de furnizare de servicii, Regulamentul de Organizare si
Functionare al Centrului Maternal, asigurandu-se de faptul cd beneficiara a inteles conditiile
prevazute;

e prezintd mamei camera de locuit, celelalte spatii ale CM, personalul de specialitate si
celelalte mame rezidente;

e organizeaza jocuri si activitdfi in concordanta cu particularitatile de varsta si individuale ale
copiilor;

e pune in practicd activitati care vizeaza ameliorarea/rezolvarea situatiilor de crizd prin care
trece cuplul mama-copil;

e pune la dispozifia beneficiarei materiale informative privind cresterea si educarea copilului
intre 0-3 ani;

e asistentul social coordoneaza echipa multidisciplinara care participd la elaborarea si
monitorizarea Programului Personalizat de Interventie/Planului Individual de Protectie
stabilit de managerul de caz, in cel mult 2 saptamani de la admitere;

e verificd lunar activitatile stabilite in Planul Individualizat de Protectie derulate in Centru,
care conduc la obiectivele aferente si informeazd managerul de caz, daca se constata
modificari, intocmeste reevaluarea planului;

e 1n calitate de responsabil de caz, propune reevaluarea Planului trimestrial sau ori de cate ori
este nevoie, consemnand acest lucru in dosarul cuplului mama-copil;



realizeaza Intalniri individuale cu specialistii din CM implicati in implementarea Planului in
vederea monitorizarii implementarii acestuia la nivelul CM;

intocmeste si actualizeaza dosarul beneficiarei;

intermediaza relatia dintre mama si diverse servicii aflate in comunitate, stimuland mama sa
devind autonoma si responsabild (cresa, gradinitd, scoald, etc.), In obtinerea drepturilor ei
sociale;

deruleaza activitati de pregatire a parasiriit CM de catre beneficiare;

colaboreaza cu asistentii sociali din cadrul spitalelor (sectii maternitate si pediatrie) 1n
vederea identificarii potentialilor beneficiari;

participa la cursuri de perfectionare, conferinte, seminarii etc.;

realizeaza, in colaborare cu echipa multidisciplinard si autorittile locale, evaluarea finala
post-rezidenta a fostei beneficiare;

verifica dosarul potentialei beneficiare si se asigura de existenta tuturor actelor la dosar ;
sprijina mama gravida in integrarea/reintegrarea acesteia in familia naturald, largita;
efectueaza in acest sens evaluari sociale ale potentialelor familii care pot asigura gazduire.

Atributiile specifice postului de psiholog:

transmite beneficiarei informatii cu privire la dezvoltarea fizica si psihicd, precum si la
ingrijirea si importanta educatiei timpurii pentru dezvoltarea personalitatii copilului intre 0-3
ani (sau mai mare, in functie de limita de varsta impusa de regulament);

participa la Intalnirea organizatd la admiterea cuplului mama-copil in Centru, in cadrul careia
se prezintd succint situatia acestuia;

coordoneaza grupuri terapeutice si grupuri de suport in vederea armonizarii membrilor care-1
alcatuiesc;

responsabilizeaza beneficiara in privinta rolului sdu in dezvoltarea conduitelor noului-nascut
(conduita senzorio-perceptiva, motorie, verbald, afectiva, inteligenta, a sociabilitati), ca baze
ale dezvoltarii fizice si psihice ulterioare a copilului;

stabileste metode de stimulare a relatiei mama-copil;

pregateste din punct de vedere psihologic reintegrarea/ integrarea socio-profesionald a
mamei in familie;

participd la evenimente importante din viata beneficiarei si a Centrului;

participa la organizarea de jocuri si activitati in concordanta cu particularitatile de varsta si
individuale ale copiilor;

realizeaza, in colaborare cu echipa multidisciplinara si autoritatile locale, evaluarea finala
post-rezidentd a fostei beneficiare;

raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor pe care le detine, respectand
prevederile Codului Etic;

participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de unitate;

sa controleze pozitiv diversele comportamente ale beneficiarilor si sd ia masuri educative
adecvate, constructive, fard excese sau subiectivism, fard pedepse fizice, fard a afecta
dezvoltarea fizica, psihicda sau emotionald, Tn cazul unor comportamente inacceptabile
repetate ale acestora;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributiile specifice postului de asistent medical:

participa la intalnirea organizata la admiterea cuplului mama-copil in Centru, in cadrul careia
se prezintd succint situatia acestuia;

asigurd aplicarea madsurilor igienico-sanitare necesare intrdrii in colectivitate a copiilor,
examineazd cu atentie, iar dacd identificd probleme de sanatate care depasesc sfera
ingrijirilor elementare, cuplul mama-copil este prezentat la Spitalul Judetean;



sd participe la elaborarea si implementarea programelor de interventie specifica (PIS), in
conformitate cu prevederile Planului individualizat de protectie (PIP) sau ale Planului de
servicii personalizat (PSP) si cu consultarea beneficiarului;

face parte din echipa multidisciplinara si efectueaza pentru fiecare cuplu mama-copil
evaluarea detaliatd din punct de vedere medical;

respecta procedurile referitoare la intimitate si confidentialitatea datelor copiilor pe perioada
rezidentei 1n centru;

sd dezvolte relatii functionale cu medicii de familie, medicii specialisti din spitale si, in
general cu personalul medical cu care acesta intra Tn contact; sa asigure inscrierea copiilor la
medicul de familie;

sa identifice nevoile beneficiarilor de sanatate si sa le comunice medicului de familie;

sd se asigure de primirea documentelor completate de medicul da familie, inregistrarea
acestora si depunerea lor la dosar;

controleaza zilnic respectarea igienei corporale a copiilor, efectuarea curateniei in centru si
supravegheaza igiena alimentatiei;

efectueaza si raspunde de tratamentele administrate copiilor in perioada de rezidenta
stabilite de catre medicul specialist;

trebuie sa cunoasca si sa aplice modalitatile de acordare a primului ajutor medical;

se ocupa si raspunde de administrarea medicamentelor pentru copii si tine evidenta acestora
intr-un registru special de medicamente, precizandu-se numele copilului, data, ora,
medicamentul (inclusiv dozajul), motivul administrarii, semnatura personalului;

cunoaste si aplica procedura privind depozitarea medicamentelor si distrugerea resturilor de
medicamente;

are obligatia sd informeze personalul si beneficiarii despre modul de utilizare a
medicamentelor si despre potentialele lor riscuri sau efecte adverse, 1n special a
medicamentelor neuroleptice;

sa respecte masurile de izolare stabilite de medicul de familie sau medicului specialist, daca
este cazul (izolarea se realizeaza pentru o perioada de timp, stabilitda de medicul specialist,
intr-o camera special amenajata pentru situatia respectiva);

desfasoara activitati educative cu urmaitoarele teme: nutriie si dietd, exercitiu si odihna,
educatie pentru sanatate, inclusiv, educatie sexuald si contraceptiva;

asigura achizifionarea medicamentelor pentru beneficiari pe baza retelelor de la medicul de
familie sau a medicului specialist;

are obligatia fundamentald de a indeplini, conform competentelor, responsabilitatilor sale si
deciziilor medicului, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a vietii beneficiarului;

Atributiile specifice postului de inspector de specialitate

participa la elaborarea planului personalizat de interventie stabilit de managerul de caz
impreund cu echipa CM, conform necesitatilor cuplului mama-copil, in cel mult 2 saptamani
de la admitere;

contribuie la implementarea efectiva a planului personalizat de interventie si face raportarile
catre managerul de caz;

in calitate de responsabil de caz verifica sdptimanal ca activitatea planificatd se desfasoara,
conform planului individualizat de protectie;

in calitate de responsabil de caz, propune reevaluarea planului trimestrial sau ori de cate ori
este nevoie, consemnand acest lucru in dosarul cuplului mama-copil;

realizeaza intalniri individuale cu specialistii din CM implicati in implementarea planului in
vederea monitorizarii implementarii acestuia la nivelul CM;

intocmeste si actualizeazd dosarul familiei rezidente;

sprijind mama si copilul ei in obtinerea drepturilor lor sociale;

mediaza contactul mamei cu alti specialisti (psiholog, medic, etc.);



e realizeeazd activitati de orientare si consiliere vocationald menite sa sporeascd capacitatea
mamei de (re)insertie in viata autonoma ;

e informeaza beneficiarele despre oferta de servicii sociale publice sau private aflate in
comunitate si incurajeaza demersurile pentru identificarea unor posibile resurse pentru
autonomizare (cursuri de reconversie profesionala, gasirea unor locuri de munca etc);

e intermediazd relatia dintre mama si diverse servicii aflate in comunitate, stimuland mama sa
devind autonoma si responsabila (cresa, gradinita, scoald, etc.);

e deruleaza activitdti de pregétire a parasirii CM de catre beneficiare;

e colaboreazd cu medicii si asistentii medicali din cadrul spitalelor (sectii maternitate si
pediatrie) in vederea identificarii potentialilor beneficiari;

e informeazd permanent comunitatea de serviciile pe care Centrul Maternal le ofera si
conditiile 1n care se poate beneficia de aceste servicii;

e prezintd mamei contractul de rezidentd, asigurandu-se de faptul cd beneficiara a inteles
conditiile stipulate;

e prezintd beneficiarei camera de locuit si celelalte spatii ale CM, precum si personalul de
specialitate;

e participd la sedintele echipei pluridisciplinare si la sedintele convocate de catre seful de
centru;

e responsabilizeaza beneficiara in privinta rolului sau in dezvoltarea conduitelor noului-nascut
(conduita senzorio-perceptiva, motorie, verbald, afectiva, inteligentd, a sociabilitdtii), ca
baze ale dezvoltarii fizice si psihice ulterioare copilului;

e observa si informeaza echipa multidisciplinara de interventie asupra evolutiei relatiei mama-

copil;

e organizeaza activitdti educative colective (cupluri mama-copil) si individuale (cuplu mama-
copil);

e organizeazd jocuri si activitati in concordantd cu particularitatile de varsta si individuale ale
copiilor;

e pune in practica activitati care vizeazd ameliorarea/rezolvarea situatiilor de criza prin care
trece cuplul mama-copil;

e pune la dispozitia beneficiarei material documentar privind cresterea si educarea copilui in
functie de varsta;

e participa la cursuri de perfectionare, conferinte, seminarii etc.

Art. 11
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Personalului administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si poate fi:
a) administrator (515104) -1
b) inspector de specialitate ( 242203)- 1

Atributiile specifice postului de administrator:

e sd cunoasca, sa aplice si sa respecte prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, OMFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar-
contabile, ale OMFP nr. 2869/2010 pentru modificarea si completarea unor reglementari
contabile, ale OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si
completarile aduse de: OMFP nr. 3421/2008 si OMFP 547/2009, ale Legii nr. 22/1969 —
actualizatd —(cu modificarile aduse de Legea 54/1994) — privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritdtilor sau institutiilor publice; Hotdrarea nr. 2230/1969 —privind gestiunea bunurilor
materiale ale organizatiilor (agenti economici, autoritati sau institutii publice);



e sd cunoasca si s aplice procedura de achizitie directa a bunurilor, sa efectueze studiul de
piata, conform prevederilor legale, si sa certifice pe propria raspundere propunerile de achizitii
directe;

¢ sd intocmeascd documentatia necesard - referat de necesitate, studiu de piatd, comanda -
pentru achizitii - directe sau pe baza de contract - de bunuri necesare bunei desfasurari a
activitatii Complexului si sa o nainteze Sefului de Complex; raspunde de exactitatea datelor
inscrise 1n aceste documente.

e sd intocmeasca propunerile de angajare a cheltuielilor si ordonantarile de plata si sa le
inainteze Sefului de Complex spre aprobare;

e si asigure aprovizionarea centrului, la timp si in bune conditii, cu bunurile necesare
desfasurarii activitatii, intocmind, In acest sens, referate de necesitate;

e sd intocmeascd listele de alimente pentru asigurarea hranei beneficiarilor si sa asigure
respectarea cuantumul alocatiei zilnice de hrand/beneficiar, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

e sa facd parte din comisia de stabilire a meniurilor zilnice pentru beneficiarii centrului,
raspunde de stabilirea unor meniuri care sa asigure beneficiarilor o alimentatie echilibrata,
corespunzatoare cantitativ si calitativ, in conformitate cu preferintele si nevoile biologice
specifice varstei, regimurilor sau dietelor recomandate si normelor legale n vigoare cu privire
la necesarul de calorii si elemente nutritive;

e sd Intocmeasca, impreuna cu Seful de Complex, propunerea privind planul anual de achizitii
pentru alimente, materiale igienico-sanitare, materiale de curatenie, rechizite, echipament,
cazarmament, medicamente, reparatii $i alte bunuri necesare pentru buna desfdsurare a
activitatii complexului;

e sd Intocmeasca, mpreuna cu Seful de Complex, propunerea privind planul anual de
investitii la nivelul complexului;

e sd intocmeascd, lunar, situatia privind achizitiile directe sau pe baza de contract si sa le
inainteze la DGASPC Dambovita -birou administrativ, rdspunde de exactitatea datelor
continute in aceste documente;

e sd cunoasca si sa respecte legislatia referitoare la actele pe care le intocmeste;

e sd realizeze o justd planificare, repartizare si intrebuintare a produselor alimentare si a
celorlalte categorii de bunuri materiale, la nivelul complexului;

e si gestioneze si sd administreze mijloacele fixe si obiectele de inventar din teren
(apartamente, case, module de tip familial, sediu complex etc.);

e sd Intocmeasca note de constatare si sd faca propuneri de imputare in sarcina celor vinovati
de degradarea sau distrugerea obiectelor de inventar avute in primire sau provocate de
exploatarea necorespunzatoare;

e sd participe si sd contribuie la inventarierile periodice si la inventarierea anuala a bunurilor
aflate in gestiunea sa, alaturi de comisia de inventariere, conform actelor normative in vigoare
in domeniu;

e propune solutii de ordin adminstrativ;

e sa colaboreze, in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu, cu compartimentele financiar,
contabilitate, administrativ i patrimoniu din cadrul D.G.A.S.P.C. Dambovita si sa raspunda de
intocmirea si transmiterea la timp a datelor si situatiilor solicitate de aceste compartimente,
precum si de exactitatea datelor transmise;

e sa cunoascd si sa respecte Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul
Intern ale Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Dambovita, precum si
documentele cadru de organizare si functionare ale structurilor aflate in componenta
Complexului (Regulament de Organizare si Functionare, Regulament Intern, Metodologia de
Organizare si Functionare, Proiect Institutional, Plan strategic de actiune, Ghid de prezentare,
Manual de Proceduri, Cod de etica profesionald, Cod/Carta drepturilor beneficiarilor si alte
documente prevazute de legislatia in vigoare);



e sd cunoasca si sa respecte normele de aparare civild, de PSI, de protectia muncii si de igiena
sanitard in Complex; in cazul unor nereguli, survenite in timpul progamului de lucru si
sanctionate prin amenda de organele de control abilitate, plata acestor amenzi va fi integral
suportatd de catre persoanele responsabile;
e sa pastreaze obiectele de inventar din dotare in bund functionare; In caz de
perisare/distrugere a acestora in timpul programului de lucru, i revine responsabilitatea
integrald a pagubelor survenite; sa sesizeze in scris i la timp conducerea Centrului asupra
deteriorarile constatate;
e sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele, datele si informatiile pe
care le detine 1n scop profesional, cu respectarea legislatiei in vigoare si a actelor normative
interne;
e sa respecte programul si graficul de lucru, sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
e sa prezinte rapoarte de evaluare a activitdtii, atunci cand i se solicita;
e si se deplaseze in interes de serviciu, cu ordin de deplasare;
¢ raspunde de respectarea termenelor, calitatea si legalitatea lucrarilor efectuate;
e rispunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu material, financiar, administrativ si
penal, dupa caz, in conditiile legii;
e raspunde pentru legalitatea, conformitatea si exactitatea documentelor intocmite si se
supune controlului si verificarilor sefilor ierarhic superiori, precum si organelor de control
abilitate, in conditiile legii;
e Impreund cu personalul specializat participa la rezolvarea tuturor problemelor ce revin
sectorului administrativ — gospodaresc, asigurand buna functionare a unitatii,
e colaboreaza cu personalul specializat pentru a elabora referate de necesitate;
e claboreaza cu personalul specializat necesarele saptamanale, lunare, trimestriale, anuale, In
functie de necesarul anual stabilit si avizat de conducerea DGASPC Dambovita;
e colaboreaza cu personalul specializat n elaborarea de situatii statistice administrative;
e participd la deciziile luate cu privire la efectuarea reparatiilor din cadrul cladirii si a
mobilierului deteriorat;
e participa la planificarea repartizarii materialelor de intretinere, igienico/sanitare, materiale
de curatenie, etc. conform baremurilor stabilite;
e ccfectueaza inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile normelor legale;
¢ intocmeste comanda de produse necesare pentru activitatea Complexului;
e cste obligatd s prevind sustragerea bunurilor si orice forma de risipa, sa le fereasca de
degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare;
e organizeaza si participa la Intalnirile cu ocazia diferitelor manifestari cu privire la activitatea
unitatii;
e aduce imediat la cunostinta sefului de centru orice problema pe care o intampina;
e urmadreste si raspunde de realizarea §i mentinerea curateniei in Complex si In curtea
institutiei;
e supravegheaza zilnic instalatia de gaze si se preocupa de efectuarea reviziilor periodice;
e participa la stabilirea meniului zilnic pentru beneficiari, Tmpreund cu bucatarul, asistentul
medical si magazinerul;
e participa la Intocmirea listei zilnice de alimente impreuna cu bucétarul, asistentul medical si
magazinerul;
e tine evidenta derularii procedurii de achizitie directa si prin contract si urmareste respectarea
termenelor stabilite;
¢ intocmeste raportul de studiu de piatd si comanda in urma efectudrii studului de piatd, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
e raspunde de aprovizionarea cu alimente, echipament, cazarmament, materiale de intretinere,
igienico-sanitare §i de curdtenie;



e tine evidenta si urmdreste derularea procedurii de achizitie directd si prin contract cu
respectarea termenelor stabilite;

¢ tine evidenta comenzilor efectuate prin registrul de comenzi al Complexului;

e se ocupa de aprovizionarea Complexului pe baza de contracte §i prin achizitii directe;

e are obligatia sa asigure §i sa controleze cunoasterea si aplicarea de toti salariatii a masurilor

tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul

protectiei muncii;

se preocupa de reactualizarea / obtinerea autorizatiilor de functionare;

sa aiba prezentd de spirit in cazuri de urgenta;

verificd justa administrare a echipamentului si cazarmamentului;

colaboreazd cu magazinerul si elaboreaza referate de eliberare din magazie a

echipamentului si cazarmamentului necesare beneficiarilor din cadrul Complexului;

e asigurd si raspunde de functionarea, utilizarea in bune conditii a tuturor utilajelor, a tuturor
instalatiilor electrice si energetice din Complex;

e raspunde de asigurarea pazei si securitatea cladirilor §i ia masuri pentru preintampinarea
incendiilor;

e ia masuri pentru efectuarea reparatiilor cladirii, mobilierului, mijloacelor electrocasnice,
electrotehnice si electronice existente in dotarea Complexului;

e solicitd inspectoratului teritorial de munca autorizatia functiondrii institutiei din punct de
vedere al protectiei muncii;

e raspunde de activitatea de protectie a muncii si de respectarea normelor de protectie a
muncii in cadrul Complexului, in acest sens Indeplinind obligatiile privind realizarea
masurilor de protectie a muncii prevazut de legislatia in vigoare;

e claboreaza reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor in care se desfasoara activitatea la locul de munca;

e raspunde de dotarea corespunzatoare si activitatea de PSI in cadrul Complexului;

e rispunde de activitatea de protectie a muncii si de respectarea normelor de protectie a
muncii in cadrul Complexului.

Atributiile specifice postului de inspector de specialitate — cu atributii de magaziner

e raspunde de deciziile luate cu privire la efectuarea reparatiilor din cadrul cladirii si
mobilierului deteriorat;

¢ raspunde la luarea masurilor pentru preintdmpinarea incendiilor, paza si securitatea cladirilor;

e intocmeste procesul-verbal de predare-primire a camerelor de locuit beneficiarilor si

urmadreste pastrarea in bune conditii a bunurilor aflate in dotarea acestora;

e participa la stabilirea meniului zilnic pentru beneficiari, impreuna cu bucatarul, asistentul

medical si magazinerul.

e participa la intocmirea listei zilnice de alimente Impreund cu bucatarul, asistentul medical si

magazinerul.

e participa la realizarea lunara a situatiei achizitiilor directe, a contractelor si achizitiilor directe

pentru a fi Thaintate pana pe data de 5 ale fiecarei luni la DGASPC;

e sesizeaza in scris si la timp conducerea unitatii despre stricaciunile constatate;

e urmareste si raspunde de realizarea si mentinerea curateniei in Complex si in curtea

institutiei;

e sd participe si sd contribuie la inventarierile periodice si la inventarierea anuald a bunurilor

aflate Tn Complex, conform actelor normative in vigoare in domeniu;

e colaboreaza in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu, cu compartimentele financiar,

contabilitate, administrativ si patrimoniu din cadrul DGASPC dambovita si raspunde de

intocmirea si transmiterea la timp a datelor si situatiilor solicitate de aceste compartimente,

precum si de exactitatea datelor transmise;



e in situatii deosebite, determinate de necesitatea asigurarii bunei functiondri a institutiei, are
obligatia de a participa la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de
nevoile institutiei;

e sd cunoasca, sd aplice si sd respecte prevederile Legii contabile nr. 82/1991, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, OMFP nr. 3512/2008 privind documentele
financiar/contabile, ale OMFP nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificarile ci
completarile aduse de OMFP nr. 3421/2008 si OMFP nr. 547/2009, ale Legii nr. 22/1969 —
actualizatd — cu modificarile aduse de Legea nr. 54/1994 — privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice; Hot. Nr. 941/1959 — privind unele masuri de circulatie a
marfurilor intre organizatii, ale Legii nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, ale
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, etc.

e propune solutii de ordin administrativ;

e verificd justa administrare a echipamentului si a cazarmamentului;

e impreund cu personalul specializat participd la rezolvarea tuturor problemelor ce revin
sectorului administrativ gospodaresc, asigurand buna functionare a unitatii;

e colaboreazd cu administratorul si cu personalul specializat pentru a elabora referate de
necesitate n functie de stocurile aflate in gestiunea sa;

e claboreazd cu administratorul si cu personalul specializat necesare sdptamanale, lunare,
trimestriale, anuale, in  functie de necesarul anual stabilit si avizat de conducerea D.G.A.S.P.C.
Dambovita ;

e colaboreaza cu personalul specializat n elaborarea de situatii statistice administrative;

e gestioneaza valorile materiale aflate Tn magaziile Centrului

e tine evidenta tehnico — operativd a valorilor materiale existente in magaziile Centrului cu
ajutorul fisei de magazie;

e Intocmeste bonurile de consum pentru valorile materiale eliberate din gestiune;

e Intocmeste lunar centralizatorul valorilor materiale intrate, respectiv iesite din gestiune;

e se ingrijeste si raspunde de buna depozitare a alimentelor, a materialelor si a obiectelor de
inventar din gestiune;

e raspunde si intocmeste fisele si procesele verbale PSI si SSM;

e inregistreaza toate documentele/emailurile care intrd/ies din institutie, respectand circuitul
documentelor;

e intocmeste si raspunde de respectarea graficului lunar de lucru;

e intocmeste si raspunde de corectitudinea si legalitatea pontajului lunar;

e intocmeste si raspunde de legalitatea ordonantarilor la plati;

e coopereaza cu compartimentul contabilitate pentru punctajul fiselor la sfarsitul fiecarei luni;

e depoziteaza si tine evidenta separatd a bunurilor din gestiune pe fiecare categorie in parte
(obiecte de inventar , alimente, materiale de curdtenie etc.).

e primeste si elibereazd materialele, le pastreazd n magazie si tine evidenta lor conform
normelor legale;

e este obligat sd completeze actele cu privire la operatiunile din gestiunea sa si sd inregistreze, In
evidenta tehnico — operativa a locului de depozitare, operatiunile de primire si cele de eliberare a
bunurilor; intocmeste N.I.R. pentru toate valorile intrate in magaziile complexului;

e participd la receptia produselor alimentare si a tuturor bunurilor care intrd in gestiunea sa,
verificd facturile si toate documentele ce insotesc bunurile si semneaza de primirea bunurilor ;

e se ingrijeste de buna pastrare a materialelor, rechizitelor, sculelor, cazarmamentului, aflate,
dupa caz, in gestiunea sa.

e face parte din comisia de stabilire a meniului;



e este obligat sd prevind sustragerea bunurilor si orice forma de risipd, sa le fereasca de
degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiunilor tehnice si celor igienico-sanitare;

e este obligat sd comunice 1n scris conducerii unitatii de plusurile si minusurile din gestiune de
care are cunostintd, cazurile in care constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate,
distruse sau sustrase, ori exista pericolul de a ajunge in asemenea situatii, precum si situatiile n
care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa, au atins limitele cantitative maxime sau minime;

e sesizeazd conducerea unitatii asupra lipsurilor semnalate, ingrijindu-se de completarea
stocurilor conform normativelor;

e efectueaza inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile normelor legale;

e cunoaste si respectd normele de aparare civila, de PSI, de protectia muncii si de igena sanitara
in centru si stabileste masurile necesare pentru respectarea acestora de catre beneficiarii din
cadrul C.S.S. ,,Casa Soarelui” Targoviste; in cazul unor nereguli survenite In timpul
programului de lucru si sanctionate prin amenda de organele de control abilitate, plata acestor
amenzi va fi suportata integral de catre persoana/persoanele culpabile in cauza;

e impreund cu personalul specializat participa la rezolvarea tuturor problemelor ce revin
sectorului administrativ — gospodaresc, asigurand buna functionare a unitatii,

e Iintocmeste lista zilnica de alimente, conform meniului intocmit de catre comisia de meniu
si 0 propune spre aprobare Sefului de Complex;

e claboreaza cu personalul specializat necesarele saptimanale, lunare, trimestriale, anuale, in
functie de necesarul anual stabilit si avizat de conducerea D.G.A.S.P.C. Dambovita;

e participd la deciziile luate cu privire la efectuarea reparatiilor din cadrul cladirii si a
mobilierului deteriorat;

e participa la receptia produselor alimentare si a tuturor bunurilor care intrd in gestiunea
complexului, verifica facturile si toate documentele ce insotesc bunurile;

e colaboreaza 1n scopul indeplinirii atributiilor de serviciu, cu compartimentele financiar,
contabilitate, administrativ si patrimoniu din cadrul D.G.A.S.P.C. Dambovita si raspunde de
intocmirea si transmiterea la timp a datelor si situatiilor solicitate de aceste compartimente,
precum si de exactitatea datelor transmise;

e efectueaza inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile normelor legale;

e Intocmeste lunar foile colective de prezentd pentru personalul centrului pe care le supune
spre aprobare Sefului de Complex si le Tnainteaza in timp util la Serviciul Resurse Umane, SSM
si SU ;

e intocmeste graficul de lucru al salariatilor, lunar;

e intocmeste in programul Excel situatia cu privire la achizitionarea directd sau prin contract
a produselor alimentare si nealimentare (u.m., cantitate, calcularea preturilor fard TVA, valoare
totald);

e alarmeaza institutia In caz de incendiu, calamitate naturald, anuntdnd in acelasi timp si
conducerea institutiei;

e trebuie sa cunoasca si sa respecte normele de prevenire a incendiilor si normele de protectie
a muncii;

e participd la formele de perfectionare a pregétirii profesionale organizate de unitate;

e seful ierarhic superior poate stabilii si alte atributii, lucrari si sarcini specifice profesiei, care
decurg din actele normative in vigoare sau sunt dispuse de conducerea D.G.A.S.P.C.

Art. 12

Finantarea Centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) bugetul local al judetului,
b) bugetul de stat;



c¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

Art. 13
In cadrul Centrului Maternal din cadrul Complexului de Servicii Sociale Targoviste
,»Casa Soarelui” au fost elaborate si se aplica urmatoarele proceduri:
- Procedura de Admitere
- Procedura de Evaluarea si planificarea serviciilor
- Respectarea intimitatii beneficiarilor si a confidentialitatii datelor si informatiilor
- Gazduirea, ambientul §i asigurarea hranei
- Promovarea relatiilor socio-familiale
- Ocrotirea sandtatii beneficiarului
- Transfer al beneficiarilor in caz de forta majora
- Modul de actiune 1n situatii neprevazute
- Sugestii /sesizarii si reclamatii
- Identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz, neglijare, exploatare
- Evaluare si prevenire a riscurilor
- Solutionarea situatiilor de absenteism

- Incetarea rezidentei
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