[ ]

CONSILIUL JUDETEAN BRASOV 2
" DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA §T TG
9 PROTECTIA COPILULUI BRASOV

e AR \ |

3 | r

Yy gg;?ﬁ ! Eragov, Str. fuliu Manin Nr. 6, cod 300051, Tel. 0268/41.71.00, Fax §268/41.1124,
‘ email; office @ deaspcbyv.ro, Cod fiscal; 5875338,

OFERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL NR.17827

COMPLEXUL DF SERVICH TARLUNGES

APROBAT g
P

Presedinte Secretar,
Adrian-1 ebtea F Maria Dumbraveanu
7 "U/M
Jr.f‘t’cfﬁf Y c”/&z./) Zj /’/‘c;cv[af <X eaw(y
/7/ /ch/ Tdecee #ﬁ/«”[(i{ QL é/;,-?%méc
W WA AN C) lee

REGULAMENT-CADRU DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL
CU CAZARE

CASA DE TIP FAMILIAL “BUBURUZA” BUDILA
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII TARLUNGENI

AFLATA IN STRUCTURA D.G.AS.P.C Brasov



Preambul

Sistemul national de asistenfd sociald reprezintd ansamblul de institutii, masuri si acfiuni prin care statul,
reprezentat de autoritatile administrafiei publice centrale si locale, precum si societatea civild intervin pentru
prevenirea, limitarea sau inldturarea efectelor temporare ori permanente ale situaiilor care pot genera
marginalizarea sau excluziunea sociald a persoanei, familiei, grupurilor ori comunititilor.

ARTICOLUL 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serv1c1u1u1 socia} Casa d Tlp Familial
»Buburuza” - Budila, aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean Brasov nr. 2hks / %% .......... '.. ,, in vederea
asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de cahtate si asigurarea accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciilor oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si pentru angajatii
centrului §i, dupd caz, pentru membri familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Casa de Tip Familial ,Buburuza”- Budila, cod serviciu social 8790CR-C-], este infiintat si
administrat de furnizorul Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Brasov, acreditat conform
Certificatului de acreditare seria AF nr. 001304 din 14.04.2014, CUI 9870339, sediul in judet Brasov, str. luliu
Maniu nr. 6. Casa de Tip Familial ,,Buburuza” - Budila nu are personalitate juridica, aceasta are sediul in Comuna

Budila, str. Principala nr. 261, judet Brasov, apartinand Complexului de Servicii Tarlungeni si detine Licenta de
functionare provizorie/ definitiva nr ... /

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Casa de Tip Familial ,Buburuza”- Budila este activitatea sau ansamblul de activititi
realizate pentru a raspunde nevoilor sociale, precum si celor speciale, individuale, familiale sau de grup, in
vederea depagirii situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociali, promovarii
incluziunii sociale i cregterii calitdtii vietii. ,Casa de Tip Familial Buburuza” este serviciul de tip rezidential prin
care se asigura protectia, cresterea si ingrijirea copilului separat, temporar sau definitiv, de parintii sii, ca
urmare a stabilirii in conditiile legii a masurii plasamentului.

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,Casa de Tip Familial Buburuza” functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificirile ulterioare,
Legea nr. 272/2004 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare precum si a altor acte normative
secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 21/2004 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii
privind serviciile pentru protectia copilului de tip rezidential.

(3) Serviciul social Casa de Tip Familial ,,Buburuza” - Budila este infiintat prin:

a) Hotdrarea Consiliului Judetean nr.121/2006 si functioneazi in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Brasov, neavand personalitate juridica.

ARTICOLUL 5
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Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Casa de Tip Familial ,Buburuza”- Budila se organizeazi si funcfioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asisten{d sociald, precum si a principiilor specifice
care stau la baza acorddrii serviciilor sociale prevdzute in legislajia specifici, In conventiile internagionale
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 Casa de Tip Familial ,, Buburuza” -
Budila sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului copilului;

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii copilului;

d) deschiderea citre comunitate;

e) asistarea persoanelor fird capacitate de exercifiu in realizarea i 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 copilului gi luarea in considerare a acesteia, finindu-se cont, dupi caz, de varsta si de gradul
sdu de maturitate, de discernamant §i capacitate de exercifiu;

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 atasament;

i) promovarea unui model familial de Ingrijire a copilului;

j) asigurarea unei Ingrijiri individualizate §i personalizate a copilului;

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi caz, in comunitate,
pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilititilor copilului de a trii
independent;

1) incurajarea initiativelor individuale ale copilului §i a implicirii active a acestuia in solutionarea situatiilor de
dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitdtii copilului, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitdfi de integrare
sociald gi implicarea activé in solufionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea Casei de Tip Familial ,,Buburuza” - Budila cu serviciul public de asistent3 sociali.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila sunt:

a) copiii separati temporar sau definitiv de parintii lor, ca urmare a stabilirii, in conditiile legii, a masurii de
plasament, respectandu-se principiul nondiscriminarii si a proximizarii fata de familie {(pe cat este posibil).

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

a) acte necesare: fiecare copil este admis in cadrul serviciului pentru protectia copilului de tip rezidential ca
urmare a unei evaluari initiale, in baza hotararii comisiei pentru protectia copilului sau a instantei judecatoresti;
La admiterea in Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila dosarul (social si medical) al copilului cuprinde in mod
obligatoriu toate documentele din dosarul acestuia aflat la DGASPC Brasov. Imediat dupa admiterea copilului la
Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila se organizeaza o intalnire a echipei pluridisciplinare (manager de caz,
sef complex, asistent social, psiholog, asistent medical si educator/instructor de educatie) si se intocmeste pentru
fiecare copil un program special de acomodare cu o durata minima de doua saptamani, punandu-se in discutie cu

personalul o cunoastere cat mai buna a situatiei copilului si istoricul familial al acestuia, metode de lucru si
masuri educative personalizate pentru acesta.

(3) Conditiile de Incetare a serviciilor se fac prin:

- reintegrare familiala;

- plasament familial

- adoptie

- referire de caz altui serviciu/centru rezidential, ca urmare a faptului ca serviciile oferite in casa nu mai
corespund nevoilor copilului.



(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Casa de Tip Familial "Buburuza” au urmitoarele
drepturi:

a) sd li se respecte drepturile si libertafile fundamentale, fird discriminare pe baza de rasa, sex, religie, opinie sau
orice altd circumstan{ad personala ori social3;

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

¢) sd li se asigure pdstrarea confidentialitdtii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

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

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

g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sd li se respecte toate drepturile speciale in situaia in care sunt minori sau persoane cu dizabilititi.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila au
urmatoarele obligatii:

a) sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial3, sociald, medicali si economic;

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

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

d) sd comunice orice modificare intervenita in legdturd cu situatia lor personali;

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7
Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila sunt urmitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarele activitagi:
.reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiar;

. gdzduire pe perioada nedeterminata;

. asistenta medicala si ingrijire;

. suport emotional si, dupa caz, consiliere psihologica;

. recuperare si reabilitare;

.educare;

. socializare si petrecerea timpului liber;

.reintegrare familiala si comunitara;

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

1. sa furnizeze informatii concrete cu privire la identitate, situatie familial3, sociali, medical si economici;

2. Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila informeaza copiii cu privire la serviciile disponibile in comunitate
pentru ei si ii sprijina in mod concret pentru efectuarea de iesiri in afara serviciului rezidential, in vederea
participarii la activitati recreeative, culturale, sportive, religioase, tabere s.a.m.d.

3. Serviciul social ofera materiale informative despre serviciile disponibile in comunitate pentru copii, in acord cu
gradul lor de maturitate, conditii care sunt prevazute in PIP si PIS.

4. Elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care
fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor
activitati:

1. Copili din cadrul Casei de Tip Familial ,Buburuza” - Budila au dreptul sa-si organizeze un grup de
reprezentare numit Consiliul Copiilor, care sa fie consultat periodic sau ori de cate ori este nevoie, pentru luarea
deciziilor care ii privesc.

2. Copiii au dreptul sa faca sugestii si reclamatii in legatura cu serviciile oferite;

3. In situatie limita beneficiarii au dreptul sa foloseasca telefonul copilului;

4. Se asigura inviolabilitatea corespondentei si dreptul la convorbiri telefonice private ale beneficiarului.

d) de asigurare a calitafii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activititi:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor:
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2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3 .rapoarte de reevaluare trimestriale;

4 . elaborarea de chestionare privind satisfactia beneficiarului in cadrul Casei de Tip Familial ,Buburuza” -
Budila;

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

1. Copiii din Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila participa activ la stabilirea meniurilor si la preparerea
efectiva a acestora, acestia beneficiaza de o alimentatie echilibrata in conformintate cu preferintele si nevoile
biologice specifice fiecarei varste si normelor in vigoare, centrul dispunand de spatii suficiente pentru pregatirea,
pastrarea si servirea hranei;

2. Serviciul pentru protectia copilului de tip rezidential asigura copiilor necesarul de imbracaminte, incaltaminte,
rechizite si alte echipamente, precum si bani de buzunar, in conformitate cu legislatia in vigoare si respectand
individualitatea si nevoile specifice ale fiecarui copil. Beneficiariii din casuta sunt incurajati sa-si exprime
gusturile privind imbracamintea, incaltamintea si imaginea personala si sunt sprijiniti in indeplinirea acestor
preferinte, de exemplu prin oferirea de alternative pentru alegere, acestia implicandu-se direct atunci cand se
achizitioneaza produsele respective;

3.Locatia Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila este amenajata si mobilata adecvat nevoilor
copiilor rezidenti, ca numar, distributie pe sexe, varsta, traditii etnice si culturale etc. Beneficiarii casutei sunt
implicati activ in organizarea spatiului de locuit in functie de preferintele personale.

4. Personalul casutei se implica activ in dezvoltarea deprinderilor de viata si pregatirea reintegrarii sau integrarii
familiale, acesta fiind reprezentat de

psiholog, asistent social, asistent medical, referenti de educatie si educatori, ingrijitori.

ARTICOLUL 8
Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Casa de Tip Familial ,Buburuza” - Budila, functioneaza cu un numar de 18 persoane (compus
din compartimentul administrativ-contabil si compartimentul socio-psiho-medical) conform prevederilor
Hotararii Consiliului Judetean nr. ............ [ e, din care:

a) personal de conducere:

- 1 sef de complex, deserveste intreg Complexul.

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar, deservire Complex
Servicii Tarlungeni :

- 1 psiholog practicant

- 1 asistent social practicant
-1 asistent medical

¢) personal auxiliar de ingrijire si asistent3, deservire CTF Buburuza:

- 4 instructori de educatie
- 4 posturi parinte social

d) personal cu funcgii administrative, gospodarire, intrefinere-reparatii, deservire complex:

- 1 economist

- 1 administrator

- 1 sofer

- 3 muncitori calificati

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1 la 1,5 beneficiari.

ARTICOLUL 9
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Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere:

- sef de complex;

(2) Atributiile sefului de complex sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfagurate de personalul serviciului si propune
organului competent sancgiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc Tn mod corespunzitor
atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii obiectivelor si
intocmeste informadri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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

d) colaboreazd cu alte centre/alfi 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 calititii
serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa rispundi nevoilor persoanelor
beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfdsurare a raporturilor de muncd dintre angajatii serviciului/centrului;

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

h) desfdsoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare §i analizeazd orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incilciri ale drepturilor
beneficiarilor In cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitdfilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, mdsuri de organizare care sd conducd la imbunatatirea acestor activititi sau, dupi caz, formuleazi
propuneri in acest sens;

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

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale §i, dup3 caz, cu autorititile si institutiile publice,
cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdinatate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociald de la nivelul primiriei
si de la nivel judetean, cu alte institufii publice locale §i organizatii ale societidtii civile active in comunitate, in
folosul beneficiarilor;

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

0) Intocmegte pNIFectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

p) asigurd Indeplinirea masurilor de aducere la cunostind atat personalului, cat si beneficiarilor a prevederilor
din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

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

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplom3 de invitimant superior
in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor
sociale, sau absolventi cu diplomd de licen{d ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si
al stiinfelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani In domeniul serviciilor sociale.

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

ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate, personal auxiliar de ingrijire si asistenti

(1) Personalul de specialitate este:
- asistent social practicant (263501);
- asistent medical (222101);

- psihiolog practicant (263411);

(2) Personal auxiliar de ingrijire si asistenta este:

- instructor de educatie (331301);



- parinte social (531202);
(3) Atributii ale personalului de specialitate:

a)  Asistent social practicant

Atribugii:

* preiaasistatul de la managerul de caz si il prezintd celorlalti asistati si personalului complexului;

e Tliaduce acestuia la cunostinta drepturile si obligatiile, NIF si MOF ale complexului;

e camembru al echipei pluridisciplinare intocmeste PIP pentru menginerea legiturii cu familia;

e efectueazd anchete sociale ori de cite ori este cazul;

e discutd (impreuna cu psihologul) cu pdringii planul de reintegrare si importanta mentinerii legaturii cu
familia, stimuldnd vizitele reciproce, insistand asupra reducerii perioadei de institufionalizare, discuti cu familia
alternativa adopfiei si consemneaza opinia acestora in raportul de vizita;

e face parte din echipa pluridisciplinara care evalueaza/reevalueaza continuu situatia sociala a copiilor si
propune intruniri de echipa de cate ori este necesar;

e esteresponsabil de caz pentru casele de tip familial din cadrul Complexului;

e reevalueazd periodic(conform legislatiei In vigoare) sau ori de céte ori este cazul situatia copilului si a
familiei naturale/extinse a acestuia;

e in calitate de responsabil de caz intocmeste dosarul pentru prezentarea in CPC sau in instantd (dupi caz),
colaborand cu ceilalfi membrii ai echipei pluridisciplinare pentru buna indeplinire a sarcinilor desemnate de
catre managerul de caz;

e  Insituafia in care unul din asistatii complexului fuge din unitate sesizeazi seful de complex si politia, luand
toate madsurile necesare pentru gasirea acestuia;

e mentine legatura cu unitatile scolare frecventate de copii si lunar discuta cu cadrele didactice de sitiatia
scolara a copiilor;

e  completeazd/consemneaza In dosarul acestora toate vizitele/discutiile avute atat cu acestia cat si cu parintii
ori alte persoane importante pentru ei;

¢ colaboreazd cu ceilal{i membrii ai echipei pluridisciplinare pentru buna indeplinire a sarcinilor desemnate
de cdtre managerul de caz;(face parte din echipa pluridisciplinara)

e areunrolactiv in identificarea problemelor de orice naturd ale beneficiarului, a eventualelor situatii de abuz
(fizic,emotional,sexual) pe care le semnaleaz3 sefului de complex;

* acfioneazd pentru inregistrarea nasterii copiilor, solicitd extrase de nastere, obtine acte de identitate (pe
care le pastreaza);

° intocmeste rapoarte la solicitarea DGASPC Brasov sau din alte judete, Politie, Primarii, etc, cu informarea
prealabild a sefului de complex;

e  consemneazd informatiile obtinute prin interventiile realizate (evaludri, intalniri, vizite);

e inainteazd sefului ierarhic documentele fntocmite (rapoarte de vizitd, evaludri, PIP, PIS, etc.) spre avizare;

e informeaza familia §i copilul despre continutul documentelor referitoare la ei, in dsura in care acest lucru nu
prejudiciaza procesul de evaluare;

e informeazd seful de complex cu privire la orice situatie sau suspiciune de abuz, neglijare, intimidare;

* programeazd vizitele, contactele cu familia ale copilului, de comun acord cu acestia, in masura in care in care
este posibil (vizitele neanungate vor fi realizate in conditii specifice impuse de caz, cu acordul sefului ierarhic,
pentru motive temeinice);

» intocmegte lista persoanelor semnificative, a celor ce pot da relatii, prin consultarea copilului / familiei
informandu-i despre rezulultate;

* dupa Intocmirea evaludrilor, le prezintd spre avizare sefului ierarhic si, in termen de trei zile de la intocmire,
il transmite tuturor celor interesati (copil - dupa caz, familie, membri echipei multidiscipinare, alte persoane cu
atributii);

 faciliteaza Intlnirile echipei pluridisciplinare - sedingele de caz -, periodic (cel putin o dati pe siptimani),
asigurand participarea gi altor profesionigti a caror prezentd are relevantd, dupa ce , in prealabil, a solicitat
sefului ierarhic aprobarea pentru interventia suplimentar3 a acestora (apartinand altor servicii sau institutii);

e asigurd conlucrarea cu alte servicii/institutii, solicitdnd incheierea contractelor de colaborare - dupi caz;

* urmdreste, verificd modul de aplicare al prevederilor planurilor individualizate / de servicii, in maxim 2 zile
de la initiere;



e asigurd fluxul de informatii in echipd, exteriorul ei (catre alti profesionisti implicati), catre familie si copil -
dupd caz;
e reevaludrile periodice ale planurilor individualizate / de servicii;

Atributii suplimentare:

-Coordoneaza activitatea voluntarilor in cadrul Casei Anastasia si Centrului Rezidential pentru Tineri, din cadrul
Complexului de Servicii Tarlungeni:

-Completeaza fisa de protectie a voluntarului, similara cu fisa de protectie a muncii pentru angajati;

-Completeaza fisa de voluntariat in care sa fie prevazute activitatile pe care le desfasoara fiecare voluntar in
parte, conform pregatirii si capacitatilor sale, precum si necesitatile centrului/casutei;

-Pregatirea initiala realizata prin completarea celor de mai sus si prezentarea regulamentului de organizare
interinara;

-Supravegherea activitatii voluntarului;

-Intocmirea raportului de activitate dupa incheierea stagiului de voluntariat si inaintarea acestuia la Serviciul

Monitorizare, impreuna cu cererea persoanei, in vederea eliberarii certificatului de voluntariat completat
conform legii

- Redacteaza documente necesare Complexului, la solicitarile si indicatiile sefului de complex.

b}  Asistent medical
Atributii:

* monitorizarea starii de sanatate a beneficiarilor, implicare directa in rezolvarea problemelor de ordin
medical a beneficiarilor din cadrul Complexului.

e sa indeplineasca prescriptiile de ordin igienico-sanitar ale medicului;

* sadrealizeze controlul periodic al beneficiarilor: cantdrire, termometrizare, inregistrarea pulsului, a
respiratiei, recoltari de probe biologice; sa calculeze indicii ponderali si caloriile, pentru fiecare copil si sa
consemneze aceste date Intr-o fisd special3;

* sdurmareascd cu atenfie dezvoltarea somato-motorie a beneficiarilor si starea sanattii lor;

* sdajute medicul la efectuarea examenului medical al copiilor si s3 semnaleze acestuia orice semn de boali
sau orice alt eveniment posibil;

* sdaplice tratamentul prescris de medic si sd administreze medicamentele conform prescriptiilor
medicale;

e sd participe la activitatea organizatd a perioadei de veghe;

e sdinstruiascd personalul cu privire la aplicarea tratamentului medicamentos si a regimului alimentar
copiilor din centru, pe perioada in care asistentul medical nu este prezent in centru;

¢ si realizeze controlul igienico-sanitar al alimentelor;

* sd insofeascd beneficiarii la examenele medicale efectuate in afara Complexului (examene efectuate de
cdtre medicul de familie sau de cdtre un alt specialist);

* sdrealizeze demersurile de internare/externare a beneficiarilor din Complex;

* sd realizeze sterilizarea instrumentelor la locul de munc3, dupd normele in vigoare;

¢ sd supravegheze permanent, din punct de vedere medical, beneficiarilor internati in centru;

¢ sd gestioneze corespunzator medicamentele de care dispune;

recoltdrile de probe pentru analize se vor face in primele zile dup3 internare (nu mai mult de trei zile); tot
In primele zile se fac programdri pentru anumite consultatii medicale;

¢ va calcula caloriile pentru meniul de a doua zi, impreuna cu personalul;

* vacontrola modul cum se face curdfenia In centru, aducindu-i la cunostinti sefului de centru daca din
punct de vedere igienico-sanitar sunt deficiente;

* vaavea obligatia impreund cu asistentul social al Complexului i managerului, care rispunde de caz ca in
primele 3-5 zile de la internarea copilului sd intre in posesia fisei medicale de la medicul de familie al
acestuia;

* sd ducd la indeplinire toate dispozifiile ce-i revin potrivit legii 272/2004, si a Standardelor Minime

Obligatorii : Ordinul 21/2004 , Ordinul 27/2004 , Ordinul 48/2004 , Ordinul 080/2004 , Ordinul 89/2004 ,
Ordinul 132/2005 (Anexa 4).

c) Psiholog practicant;



Atributii;

*  asiguraoride cate ori este nevoie consilierea parintilor sau a persoanelor importante pentru copil

* insoteste ori de cate ori este nevoie asistentul social pentru evaluarea situatiilor familiilor (anchete sociale)
e cunoaste sirespecta legislatia in vigoare privind drepturile copilul

e coordoneaza, Consiliul Copiilor” in intreg Complexul

e ca membru al echipei pluridisciplinare colaboreaza cu referentii de educatie la intocmirea PIS pentru
deprinderi de viata independent, PIS de educatie, PIS recreere si socializare

* elaboreazd i implementeaza PIS pentru dezvoltare reabilitare in plan psiho-emotional si comportamental

e discutd (impreuna cu asistentul social) cu parintii planul de reintegrare si importanta mentinerii legaturii cu
familia, stimuland vizitele reciproce, insistand asupra reducerii perioadei de institutionalizare, discuti cu familia
alternativa adopfiei si consemneaza opinia acestora in raportul de vizita

e face parte din echipa pluridisciplinara care evalueaza/reevalueaza continuu situatia psihosociala a copiilor

e  asigurd consilierea copiilor in functie de nevoile si gradul de dezvoltare a acestora

¢ colaboreaza cu ceilalti membrii ai echipei pluridisciplinare pentru buna indeplinire a sarcinilor desemnate
de cdtre managerul de caz

e are un rol activ in identificarea problemelor de orice naturi ale beneficiarului, a eventualelor situatii de
abuz (fizic, emotional, sexual) - pe care le semnaleaza sefului de complex

e sid conlucreze cu personalul didactic din scoala unde sunt Inscrisi copii, cu medicul institufiei, cu asistentul
social, cu parin{ii acestuia, pentru gdsirea mijloacelor de educatie adecvate acestuia si pentru pastrarea stirii de
sandtate;

* sdse deplaseze la scoald sau la gradinifd, pentru a lua date despre evolutia si comportamentul copiilor, daca
este cazul;

e sd stabileascd, impreund cu asistentul social din centru, cele mai adecvate misuri educative pentru
dezvoltarea intelectuald, morala si sociald a copiilor, si pentru rezolvarea devierilor de conduit;

¢ colaboreaza cu coordonatorul educational al Complexului in vederea atingerii obiectivelor educationale.

Atributii suplimentare:

* Seimplicain evaluarea tinerilor la admiterea acestora in Centrul Rezidential pentru Tineri Tarlungeni.

* Participa la reevaluarea tinerilor atunci cand situatia o impune, cu respectarea calendarului prestabilit
privind reevaluarile. Reevaluarea beneficiarului se realizeazd semestrial, precum si atunci cind situatia o
impune, respectiv dacd apar modificdri semnificative ale starii de sdn3tate si ale statusului functional fizic si/sau
psihic al beneficiarului. Rezultatele reevaludrii se tnscriu in fisa de reevaluare a beneficiarului.

e Realizeaza consilierea psihologica a beneficiarilor apartinand Centrului Rezidential pentru Tineri Tarlungeni
si Centrului pentru victimele violentei domestice ,, Casa Anastasia”.

e Se implica in diverse activitati intreprinse in cadrul Centrului Rezidential pentru Tineri Tarlungeni, care
necesita prezenta personalului de specialitate - sesiuni de informare ale beneficiarilor, etc.

¢ Coordoneaza activitatea voluntarilor in cadrul CTF Lizuca, CTF Patrocle si CTF Buburuza, din cadrul
Complexului de Servicii Tarlungeni:

-Completeaza fisa de protectie a voluntarului, similara cu fisa de protectie a muncii pentru angajati;

-Completeaza fisa de voluntariat in care sa fie prevazute activitatile pe care le desfasoara fiecare voluntar in
parte, conform pregatirii si capacitatilor sale, precum si necesitatile centrului/casutei;

-Pregatirea initiala realizata prin completarea celor de mai sus si prezentarea regulamentului de organizare
interioara;

-Supravegherea activitatii voluntarului;

-Intocmirea raportului de activitate dupa incheierea stagiului de voluntariat si inaintarea acestuia la Serviciul
Monitorizare, impreuna cu cererea persoanei, in vederea eliberarii certificatului de voluntariat completat
conform legii

o tedacteaza documente necesare Complexului, la solicitarile si indicatiile sefului de complex.
(4) Atributiile personalului auxiliar de ingrijire si asistenta:

a) instructor de educatie;

Atributii:



e Constientizeaza rolul sdu in echipa pluridisciplinard si dezvolta relatii profesionale, de colaborare, pe
orizontala si pe verticala;

¢ Participd la intalnirile organizate de seful SR cu managerul de caz de la D.G.A.S.P.C. Brasov in scopul analizarii
situatiei copilului i cunoaste procedurile de colaborare cu managerul de caz si alti specialisti;

» Poate fi desemnata persoand de referin{d pentru copil/tanar si intocmegte programul de acomodare, cu
sprijinul specialigtilor din institutie;

e In cazul numirii referentului de educatie/educatorului ca persoana de referinta a unui copil/a mai multor
copii, acesta raspunde de acordarea si monitorizarea drepturilor si facilitatilor beneficiarilor. Pred3 banii de
nevoi personale/fonduri financiare copiilor, tine evidenta acestora, urmaireste si indruma copiii in cheltuirea
fondurilor financiare gi insoteste copiii la achizifionarea produselor, cu respectarea deciziilor luate de copii in
cadrul ,,Consiliului copiilor”.

¢ Prezintd copilului, clar, in funciie de gradul sdu de maturitate, care sunt principalele reguli de organizare a
institufiei si confinutul Ghidului Beneficiarului;

* Menfine permanentlegitura cu scoala, educatorii, Tnvatdtorii i profesorii devenind un partener in instruirea
si educarea copiilor/tinerilor, efectueaza vizite regulate la scoald pentru a discuta situatia fiecirui copil si
consemneaza continutul discutiilor purtate cu cadrele didactice;

e Participd, impreund cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, la elaborarea PIS nevoi educationale si
urmdreste obfinerea de rezultate scolare corespunzatoare potentialului de dezvoltare a copilului;

* Elaboreazd, impreund cu cadrul didactic de la scoala frecventatd de copil, Programul educational, anex3 a PIP,
urmdreste pregatirea temelor gcolare si asigurd sprijinul necesar pentru realizarea acestui lucru;

o Insituatia in care copilul, din motive de sinitate nu poate frecventa, pe o perioada determinati de timp,
unitatea de invdfdmant din comunitate, educatorul solicitd cadrelor didactice lectiile predate si lucreazi
suplimentar cu copilul pentru asigurarea continuitatii activititilor de pregitire scolara in conformitate cu
curriculum scolar;

e Tnabsenta sau imposibilitatea de a participa a pdrintilor, educatorul participa la toate activititile la care
unitatea de invafdmant solicitd prezenta parintilor;

* Organizeaza activita{i de grup, in functie de propunerile si preferintele personale ale copiilor /tinerilor,
stimuldnd libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea intrajutoririi a
comunicdrii intre copii/tineri;

¢ Organizeazd i anima activitdtile de timp liber: sportive, culturale, gospodaresti, turistice, jocuri, etc.;

* Participd, Impreuna cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, la elaborarea PIS nevoile de recreere si
socializare, PIS dezvoltarea deprinderilor de viad independents;

* Participd la amenajarea spatiului de locuit, acfionand pentru personalizarea lui si implici pe copii/tineri in
aceastd activitate, {inand cont de preferintele lor;

* Supravegheazd prezenia in unitate a copiilor incredintati si stabileste masurile, conform procedurilor
existente, pentru aducerea acestora in institufie atunci cAnd o parisesc;

* Ajutd copilul sd dezvolte relafii pozitive cu ceilalti : cu pariniii, cu copiii din institutie si din unitatea de
Invatdmant frecventatd, cu personalul din institutie si alti profesionisti implicati in derularea PIP;

e Incurajeazi copiii si-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc, inclusiv ale vietii cotidiene
din institutie;

¢ Participa la intalnirile de schimbare a turelor si redacteaza raportul de turd in caietul unic; participd la
sedintele de supervizare, la intdlnirile de lucru cu coordonatorul educational, la sedintele administrative siare
datoria de a se autoperfectiona profesional;

* Completeazd registrele existente in SR- abuz, sesizdri/reclamatii, pedepse, etc.

o Completeazd gi actualizeaza Jurnalul Copilului;

* Respectd, In interactiunea cu copilul, valorile de bazi ale unei relatii parentale de calitate: cildur si afectiune,
limite clare i bine precizate, raspuns imediat la nevoile copilului, disponibilitatea de a rispunde intrebarilor
copilului, sanctionare educativi, constructiva a comportamentului inacceptabil al copilului, respect, deschidere si
comunicare, recunoasterea calitafilor si a reusitelor, confidentialitate si Incredere reciproc;

* Respectd demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferati de copil;

* Cunoaste particularitatile de vérstd, diferentele individuale de conduiti si istoricul copiilor din grup3 astfel
Inct sd poatd stabili o comunicare si o relationare adecvati cu acestia;

* Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fira antipatii si favoritisme;
trebuie sa stie sd-si controleze emofiile in fata copilului; si observe, si recunoasci si sa incurajeze toate aspectele
pozitive ale comportamentului copilului; s3 nu judece sau si eticheteze copilul; si fie capabil si negocieze si si
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ofere recompense copilului; sa stie cum sd formeze la copil simtul responsabilititii, de asumare a consecintelor
faptelor sale; s transmitd copilului prin mesaje verbale si nonverbale ci este permanent alaturi de el; si fie
capabil sa stabileasca limite In relatia cu copilul i cum sa le faci acceptate de citre acesta;

o Tsiinsuseste sirespecti legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului ;

e Seimplica impreuna cu restul personalului in activitati zilnice de efectuare a curateniei in centru;

* S5aurmdreascd si sd asigure pregdtirea permanentd a copiilor pentru scoal3 (trezirea copiilor, starea de igien,
ajutor acordat la imbracare, pregdtirea rechizitelor, a manualelor pentru scoal3, asigurarea gustirilor etc.);

e 53 contribuie la Infrumusetarea clddirii efectudnd cu copiii lucrari practice in functie de aptitudinile,
pregdtirea si preferintele lor;

* 5aimplice copiii In functie de varsta si de aptitudini, in activitdtile gospodaresti;

e 5aajute copiii la spalat §i imbrdcat, in functie de varsta si nevoile lor, ajutidndu-i in formarea deprinderilor de a
se spdla si imbréca;

» 5d efectueze inviorarea de diminea{d prin intermediul exercitiilor fizice; in functie de starea vremii, acestea se
vor desfdsura in curte sau In interiorul centrului;

e 5dsupravegheze i sd ajute copiii la servirea mesei, in scopul formdrii deprinderilor de a manca civilizat;

e 5a comunice medicului de familie sau asistentei medicale, eventualele probleme legate de sanatate si si ia
mdsuri pentru respectarea prescriptiilor medicale (insoteste copiii la medic in lipsa asistentului medical,
administreaza tratamentul medical cAnd este cazul);

* 53 Insoteascd copiii mici, la grupurile sanitare, ajutdndu-i la dezbricat, imbricat, spilat, pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice; asigura schimbarea lenjeriei de corp si a celei de pat, atunci cand este cazul;

* 5a propund sefului de centru copiii care trebuie sd fie premiati si pe cei care trebuie s& primeasca pedepse, in
cazul in care el a epuizat toate posibilitdtile de premiere i sanctiune;

* 53 efectueze periodic un control privind modul in care copiii isi intretin articolele vestimentare sau de
echipament.

* In timpul servirii mesei va avea un rol activ prin pastrarea linistii in sala de mese si prin demonstrafii practice
privind modul cum se serveste masa;

e Trebuie sd supravegheze predarea hainelor murdare la spilitorie stiind ci are in subgestiune intreg
echipamentul copilului;

e Va verifica cel putin o datd pe saptdmana inventarul copilului cand se face si programul administrativ, dar se
vor face si controale de rutind ori de cate ori este nevoie;

¢ Vasupraveghea programul de somn al copiilor;

* Supravegheazd beneficiarii cu care isi desfisoara activitatea pentru ca acestia si nu se accidenteze, si nu
provoace daune materiale

¢ Supravegheaza copiii in desfdsurarea activitatilor de recreere (vizite, jocuri in aer liber, vizionare de filme
educative, interzicand programele violente sau indecente)

* Asigurarea si menfinerea curdfeniei in dormitoare, sala de mese, bii, grupuri sanitare, bucitirie si alte spatii
comune folosite de citre beneficiari

» Supravegheazd beneficiarii, participdnd activ la programul zilnic de ingrijire al acestora, la formarea
deprinderilor de baza

* Inintreaga activitate desfagurata are o atitudine afectivi fa{3 de copii, evitand discutiile neprincipiale si orice
contact fizic nenecesar cu acestia sau cu colegii, pentru a evita orice influen{3 negativi asupra procesului de
socializare a copiilor

* Aduce la cunostinfa conducerii SR orice disfunctiuni intalnite care pot aduce prejudicii sanatitii copiilor
/tinerilor din institutie;

¢ Insoteste copiii spre scoala/gradinita si inapoi, pentru siguranta acestora;

b) Parinte social
Atributii:

* sd urmdreascd si sd asigure pregdtirea permanentd a copiilor pentru scoald (trezirea copiilor, starea de
igiend, ajutor acordat la imbracare, pregitirea rechizitelor, a manualelor pentru scoals, asigurarea gustirilor
etc.);

e sdimplice copiii in funcfie de varsta si de aptitudini, in activititile gospodaresti;
e  sasolicite/ofere informafii cu privire la starea generald a copiilor si a cazurilor problems;
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e i efectueze Inviorarea de dimineatd prin intermediul exercitiilor fizice; In functie de starea vremii, acestea
se vor desfdsura 1n curte sau in interiorul centrului;

* sdsupravegheze i sd ajute copiii la servirea mesei, in scopul formarii deprinderilor de a manca civilizat;

e desfasoara activitati de educatie informala si non-formala, in limitele competentei;

e supravegheaza siajuta la efectuarea temelor, in limitele competentei;

* insoteste copiii pe traseul scoala/gradinita-casuta si invers, precum si pe traseul catre alte activitati extra-
scolare;

*  sd comunice in scris conducerii centrului problemele apdrute pe linie instructiv-educativa si disciplinara, iar
administratorului, problemele organizatorice sau gospodaresti, dupa caz;

* sa comunice medicului de familie sau asistentei medicale, eventualele probleme legate de sanatate si s3 ia
masuri pentru respectarea prescripfiilor medicale (insoteste copiii la medic in lipsa asistentului medical,
administreazd tratamentul medical cand este cazul);

* sd insofeasca copiii mici, la grupurile sanitare, ajutdndu-i la dezbricat, imbricat, spilat, pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice; asigura schimbarea lenjeriei de corp si a celei de pat, atunci cind este cazul;

e i efectueze periodic un control privind modul in care copiii isi intretin articolele vestimentare sau de
echipament.

e  va colabora cu administratorul pentru programul administrativ zilnic (curdtenie in curte, holuri, dormitoare,
bdi, sald de activitasi, activitd{i in sala de mese, la bucatirie, spilitorie, etc.);

* vasupraveghea programul de somn al copiilor;

e supravegheazd beneficiarii cu care isi desfisoara activitatea pentru ca acestia s nu se accidenteze, sd nu
provoace daune materiale;

e supravegheaza copiii In desfisurarea activitdtilor de recreere (vizite, jocuri in aer liber, vizionare de filme
educative, interzicand programiele violente sau indecente)

e asigurarea si mentinerea curdteniei in dormitoare, sala de mese, bai, grupuri sanitare, bucitirie si alte spatii
comune folosite de cdtre beneficiari

* pe perioada desfasurarii serviciului pe tura de noapte, se va pune acceptul cu precadere pe efectuarea
curateniei generale in living, holuri, grupuri sanitare, curte, etc.

e in tura de noapte, impreuna cu copiii, se vor pregati hainele pentru deplasarea la unitatile scolare de a doua
zZi

e inintreaga activitate desfdsurata are o atitudine afectiva fata de copii, evitand discutiile neprincipiale si orice
contact fizic nenecesar cu acegtia sau cu colegii, pentru a evita orice influen{d negativa asupra procesului de
socializare a copiilor

e 53 ia toate madsurile pentru a preveni producerea de accidente, de a evita producerea exploziilor,
intoxicatiilor, sau alte pagube materiale sau sa pericliteze sdndtatea sau viata copiilor;

e ridica impreuna cu administratorul alimentele pentru pregatirea meniului zilei urmatoare, conform listei de
alimente;

e pregateste masa conform meniului pre-stabilit, cu respectarea conditiilor igienico-sanitare, cantitative si
calitative;

* asigura efectuarea curateniei in bucatarie si a incaperii de servire a meselor, cu respectarea standardelor
igienico-sanitare (spalarea pardoselii, faiantei, usilor,meselor, etc);

e pastreaza in bune conditii obiectele din bucatarie si sala de mese si raspunde de deteriorarea si lipsa
acestora;

e foloseste echipamentul de lucru si de protectie din dotare (halat, sort, boneta, etc), aflate permanent in
perfecta stare de curatenie;

efectueaza la termenele stabilite analizele si controlul medical, impuse de reglementarile legale in vigoare;

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

(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare Casei de Tip Familial “Buburuza” si este alcatuit din:
a) economist (263102)

b} administrator (515104)
c) muncitor calificat (818204)
d) sofer (832201)
(2) Atributile personalului auxiliar din cadrul Casei de Tip Familial “Buburuza”
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a) Economist
Atributii :

e detine evidenta contabila a bunurilor inregistrate pe Complex, intocmegte documentele contabile

e deserveste intreg Complexul de Servicii Tarlungeni;

e intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare precum si orice alte situatii financiar-contabile
solicitate

e inregistreazd aprovizionarea cu alimente, materiale, obiecte etc.

* inregistreaza consumul de alimente din listele de alimente (buget, donatii);

* Inregistrare consumul de materiale necesare pentru intretinerea beneficiarilor;

e Inregistreazd transferurile de materiale, obiecte de inventar intre centre precum si darea in folosinta a
acestora

o finregistreaza facturile de utilitati

e inregistreaza sponsorizdrile de alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, medicamente;

» finregistreaza alimentarea si consumul de conbustibul si tine evidenta BCF

Intocmeste evidenta stocurilor de obiecte de inventar;

pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante etc.

e urmdreste respectarea baremelor si informeaza seful de complex de cele constatate

e  verificd propunerile de reformd prezentate de administratorul complexului si le inregistreazi

e vizeazd calculul valoric zilnic a listelor de alimente;

¢ intocmeste ordonantdrile si borderourile de predare a facturilor si ordonantarilor

* (ine evidenta stocurilor de alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe aflate in stoc si folosint

e Iintocmeste planurile de venituri i cheltuieli bugetare §i extrabugetare precum si orice alte lucriri de
planificare financiard la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

e urmdreste executarea integrald a bugetului in scopul unei judicioase utiliziri a creditelor bugetare alocate,
informand periodic seful de complex in vederea ludrii de masuri operative pentru a asigura realizarea sarcinilor
planificate;

e raspunde de corectitudinea datelor si documentelor

e primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.

b)  Administrator
Atributii:

administrare si gestiune a bunurilor complexului de Servicii Tarlungeni

deserveste intreg Complexul de Servicii Tarlungeni;

este gestionarul intregului patrimoniu, controland periodic existenta bunurilor si tinind evidenta acestora;
raspunde de administrarea si buna functionare a mijloacelor fixe din dotarea complexului, intocmind si
operénd in registrul de inventar al mijloacelor fixe;

¢ seingrijeste de aprovizionarea complexului cu alimente, utilaje, aparaturs, mobilier, materiale de Intrefinere
si reparatii, echipament gi cazarmament necesare bunei desfagurari a activititii complexului;

* intocmeste pNIFectele de angajament legal, pe care le inainteazi DGASPC Brasov spre aprobare, tindnd
legdtura cu serviciile din cadrul DGASPC implicate in rezolvarea acestor probleme;

e intocmeste fisele de subgestiune pentru personal cu obiectele aflate in gestiunea centrelor si inventarul
cazarmamentului beneficiarilor;

e finregistreazd aprovizionarea cu alimente, materiale, obiecte,etc.;

e inregistreazd consumul de alimente din listele de alimente (buget, donatii);

* finregistrare consumul de materiale necesare pentru intretinerea beneficiarilor;

e inregistreazd transferurile de materiale, obiecte de inventar intre centre precum si darea in folosinta a
acestora;

e periodic efectueaza controlul intregului complex, pentru a depista eventualele defectiuni si aducindu-le la
cunostinga sefului de complex ia masurile care se impun pentru remedierea acestora

¢ Intocmeste documentatia necesard efectudrii igienizarilor si reparatiilor curente

13



e urmdreste, din punct de vedere cantitativ si calitativ, respectarea contractelor incheiate de citre DGASPC
Bragov cu furnizorii de servicii §i bunuri, verificdind incadrarea de cdtre furnizor in cantitdtile, calitatea si
preturile stabilite prin contract, aducdnd la cunostinta sefului de complex neregulile sau neconcordantele
(puténd refuza marfurile care nu corespund calitativ, cantitativ sau ca pret);

e urmdreste calitatea lucrdrilor efectuate in regie proprie, precum si cantitatea de materiale folosite si
calitatea lucrarilor efectuate prin contract;

e urmadreste modul de reparare si de ingrijire a echipamentului si cazarmamentului;

e intocmeste planul de pazd si securitate a clddirilor, ludnd m&suri necesare privind prevenirea incendiilor,
controleaza modul de indeplinire a sarcinilor in aceste domenii, intocmind totodati si documentatia necesard pe
care o propune spre avizare DGASPC Brasov;

* Intocmeste (impreunad cu contabilul complexului) necesarul anual al complexului;

e dupd caz, intocmegte impreuna cu personalul de la bucatarie, meniul zilnic al beneficiarilor, pe baza stocului
de alimente, intocmind in acest scop lista zilnica de alimente;

* Intocmeste documentatia necesard obtinerii diverselor autorizafii necesare pentru desfisurarea activititii
complexului;

e fnregistreaza sponsorizdrile de alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, medicamente;

» finregistreaza alimentarea si consumul de conbustibul si fine evidenta BCF;

e intocmeste evidenfa stocurilor de obiecte de inventar impreuna cu contabilul;

e  pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante, etc.

e urmdreste respectarea baremelor si informeaza seful de complex de cele constatate;

e {ine evidenta stocurilor de alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe aflate in stoc si folosint3;
e ridica drepturile banesti ale beneficiarilor minori din cadrul Complexului de Servicii Tarlungeni si le
inmaneaza pe baza de proces verbal persoanelor desemnate cu gestionarea acestora.

Atributii suplimentare:

e tinelocul sefului de complex pe perioada concediului de odihna/medical;

e conduce autoturismul complexului cu numarul BV-17-DPC, in caz de nevoie, la dispozitia sefului ierarhic;

c¢)  Muncitor calificat
Atributii :

¢ Deserveste intreg complexul;
e  Asigura reparatiile curente din cadrul complexului;
Efectueaza lucrari de igienizare in locatiile complexului;

* Implicare in activitati, reparatii curente, descarcarea/asezarea/taierea materialului lemnos din cadrul
complexului.

e  Verifica centralele termice din cadrul complexului
»  Verifica buna functionare a instalatiilor si aparatelor din dotarea complexului;
*  Sprijina personalul angajat al complexului in activitatile intreprinse privind intretinerea complexului;

* Indeplinegte cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de serviciu, respectand
normele de protectie a muncii si normele P.S.I.

Atributii privind centralele termice :

e ialn primire instalatia faptic si scriptic pe bazd de proces verbal in care consemneazi constatirile ficute;

e verificd armaturile cazanuluj, tabloul de comanda si intreaga instalatie, iar in cazul in care constati nereguli le
mentioneaza in registru i anunta seful de complex;

* remediazd defectiunile care apar la instalatie numai atunci cind aceasta nu este sub presiune;

* urmdreste funcfionarea instalatiei si inscrie in registru toti parametrii;

* trebuie sd respecte cu strictefe programul de functionare al cazanului stabilit de citre conducerea centrului;

* in timpul serviciului {i este interzis sd doarma sau sd pardseasci locul de munci fir3 aprobarea sefului de
cornplex, ldsénd nesupravegheatd centrala termicd atit timp cat aceasta este in stare de functionare;

* este interzisd blocarea cdilor de acces in centrala termicd si depozitarea de materiale explozive sau
incendiare;

* urmdreste functionarea instalatiilor in permanenta si inscrie in registru toti parametrii
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e anunta defectiunile pe linie ierarhica in timp util in ceea ce priveste centralele termice din cadrul
complexului.

d) Sofer
Atributii:

e deserveste Intreg Complexul de Servicii Tarlungeni;

* confirma zilnic prin semnatura pe foaia de parcurs ca autoturismul corespunde din punct de vedere tehnic;

e respecta itinerarul stabilit;

e pdstreazd in stare de functionare gi curatenie autovehiculele din dotare, asigurand transportul in cadrul
Complexului, in conditii de maxima siguranta;

e raspunde de buna functionare si intretinere a autoturismului, executand orice reparatie care intra in
competenta sa;

¢ anunta administratorul si seful de complex despre orice defectiune aparuta la autoturismul din dotare;

e intocmeste referate de necesitate pe care le inainteaza administratorului, in ceea ce priveste necesarul de
materiale sau servicii pentru autoturism;

* laterminarea cursei preda administratorului foaia de parcurs si delegatiile completate si stampilate;

» gestioneaza siraspunde de carburantii si materialele primite;

e participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare in conditii de securitate;

¢ sd ducd la Indeplinire toate sarcinile dispuse pe linie ierarhici;

» raspunde civil, penal, material sau administrativ pentru faptele sale care aduc prejudiciu insitutiei sau
beneficiarilor;

Descrierea responsabilitdtilor tuturor angajatilor in cadrul Complexului :
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :

* Stabileste si mentine relafii profesionale cu Intreg personalul institutiei precum si cu colaboratorii din afara
institutie;

¢ Rdspunde de corectitudinea informatiilor furnizate colegilor ;

* Colaboreaza cu personalul de specialitate In solutionarea cazurilor specifice;

¢ Aduce la cunostinta sefului de centru orice eveniment aparut la locul de munca;

e Se comporta corect in relatiile de serviciu si, indiferent de situatie, contribuie la crearea unui climat de buna
colaborare in institutie;

e Utilizeaza, in relatia cu beneficiarii si cu colegii, un limbaj decent, fiind interzise orice fel de violente (verbale
sau fizice);

¢ Respecta principiul confidentialitatii in privinta datelor referitoare la situatia beneficiarilor;

¢ Fatd de echipamentul din dotare :

e raspunde In fata sefului SR, administratorului si contabilului, de modul in care sunt folosite bunurile aflate in
gestiunea sa;

* tine gestiunea echipamentului de beneficiari nominal pe Fisa de evidenta a obiectelor de inventar in folosinta:

o face parte din comisia de receptie a bunurilor materiale care intra in gestiunea Complexului, dupa caz.

e participa la inventarierea bunurilor materiale aflate in gestiunea sa;

* nu are voie sd Instrdineze sau sa isi insugeasca materialele sau obiectele de inventar din evidenta institutiei;

b) rdspunde de existenta, integritatea si corecta utilizare si functionare a obiectelor din inventar si a materialelor
din dotare, semnaland la timp in registrul special orice defectiune aparuti sau constatat;

¢) Privind securitatea si sanitatea muncii:

» Desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat

propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;
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o Utilizeaza corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele tehnice;utilizeaza corect echipamentul
individual de protectie acordat si, dupa utilizare, il inapoieaza sau il pune la locul destinat pentru pastrare;

¢ Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice;utilizeaza corect
aceste dispozitive.

* Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

* Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria
persoana;

¢ Coopereaza cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

* Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiille de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

e [si insuseste sirespecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare ale acestora;

* Ofera relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

¢ Cunoaste gi respecta confinutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, MOF,ROF, NIF,
Codul etic, fisa de post si procedurile de lucru specifice ;

e Pdstreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciy;

* Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

* Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management Integrat in propria activitate;

* Respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management Integrat in propria activitate;

e Efectueazd controlul intern ulterior dupa fiecare operatiune efectuati conform atributiilor de serviciu;

e Participd la cursuri de formare si perfectionare profesional;

e Nu permite utilizarea aparatelor de fotografiat sau filmat in incinta Complexului fara o aprobare anterioara;nu

filmeaza, fotografiaza sau inregistreaza beneficiarii/angajatii in scopuri personale;

* Respectalegislatia in vigoare privind fumatul;

¢ Nu exprima puncte de vedere care angajeaza centrul;

* Completeaza registrele existente In SR, conform procedurilor existente

* I[siinsugeste sirespectd legislatia In vigoare, aplicabila institutiei in care lucreaza;

* Indeplineste cu profesionalism, impartialitate i in conformitate cu legea indatoririle de serviciu, abtinandu-se

de la orice fapta care ar putea aduce prejudiciu persoanelor fizice sau institutiei;

¢ Manifesta maximum de interes pentru rezolvarea problemelor de serviciu din domeniul propriu de activitate;

¢ Respecta planificarea concediilor dupa programarea facuta;

e In cazul concediilor medicale, are obligatia de a anunta in termen de 24 de ore conducerea
Complexului/administratorul.

* Respecta graficul de lucru intocmit si afisat de catre conducerea centrului, semneaza pentru luare la
cunostinta in termen de 3 zile inainte de inceperea lunii urmatoare (modificarile se dicuta cu seful de
complex pana la definitivarea graficului, cazurile speciale vor gasi o rezolvare de comun acord cu
conducerea).

* Angajatii pot fi redistribuiti in cadrul Complexului (la dispozitia sefului de Complex) astfel incat sa fie

acoperite toate posturile si pentru a se asigura permenenta si buna functioare si supraveghere a
locatiilor si beneficiarilor minori si adulti.

¢) Privind serviciul de permanenta:

1. Accesul persoanelor starine in centru se face numai in baza aprobarii prealabile a conducerii DGASPC Brasov.
2. Orice persoana straina trebuie legitimata.
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3. Personalul de servici are obligatia de a nota in registrul de poarta toate informatiile referitoare la
intrarea/iesirea personalului unitatii in timpul programului, indiferent daca deplasarile se fac in interes personal
sau in interes de serviciu, precum si orice alte informatii legate de paza bunurilor si persoanelor.

- Personalul de servici are obligatia de a completa urmatoarele informatii in registrul de predare-primire tura:

- efectivul de beneficiari predat/primit;

- eventuale incidente intre beneficiari sau intre acestia si personal;

- beneficiarii care au fost invoiti sau care au fugit si masurile luate in acest ultim caz;

- internari in spital ale beneficiarilor;

- vizite ale persoanelor straine, in conditiile prevederilor anterioare;

- notele telefonice primite de la DGASPC Brasov sau alte institutii;

5.Personalul de serviciu nu va permite accesul in centru pentru persoanele care sunt in stare de ebrietate, nuau o
tinuta curata si decenta si au un comportament necivilizat fata de personal si beneficiari.

6.Personalul de serviciu supravegheaza si asigura buna functionare a centralelor termice din cadrul institutiei, cu
respectarea normelor specifice existente.

7.Personalul de serviciu verifica continutul biletelor de voie si a registrelor de intrare-iesire a beneficiarilor, dupa
caz, cu respectarea procedurilor in vigoare.

8.Personalul de serviciu verifica bagajul beneficiarelor si completeaza fisa de inventar, atat la internare cat si la
externare.

9.Prezenta salariatilor este demonstrata prin semnatura din condica de prezenta, atat la inceputul programului,
cat si la sfarsitul acestuia.

N

ARTICOLUL 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) Finanfarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

- bugetul local al judetului Brasov;

- bugetul de stat.
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