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REGULAMENT
de organizare si functionare a serviciului social de zi
Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul

ART. 1.
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
Serviciului social Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul, aprobat in
vederea asigurarii 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 persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii Centrului de Terapie si Recuperare pentru Copii-
Ghiocelul i, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2.
Identificarea serviciului social
Serviciul social Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii-Ghiocelul, cod

serviciu social 8891CZ-C Il pentru centre de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati
(conform Nomenclatorului Serviciilor sociale din Anexa Hotaréarii Guvernului nr. 867/2015)
este infiintat i administrat de furnizorul de servicii sociale, Directia Generald de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Arad, prin Hotdrarea Consiliului Judetean Arad nr.
159/19.11.2004 si Hotararea Consiliului Judetean Arad nr. 185/26.06.2009, pentru
modificarea denumirii centrului, din Centrul de Ingrijire de zi si recuperare pentru copii cu
nevoi speciale-Ghiocelul in Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copu Ghiocelul si
are licentd de functionare provizorie nr.967/06.09.2019, cu sediul in Arad, str.Tudor
Vladimirescu nr.29, jud. Arad.

ART. 3.
Scopul serviciului social
Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul desfa§oaré adtlwtatl
de ingrijire, recuperare, abilitare, reabilitare, recreere, socializare, consiliere, dezvoltare a

deprinderilor de viatd independentd pe timpul zilei a copilului cu dlzabllltérgl sf actnwtap de
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drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European.
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sprijin, consiliere pentru parinti/reprezentanti legali, pentru prevenirea separarii copilului de
familia sa (institutionalizarii acestuia).

Serviciile oferite sunt complementare demersurilor si eforturilor propriei familii,
asa cum decurg din obligatiile si responsabilitatile parintesti, precum si serviciilor oferite de
unitatile de invatdmant si de alti furnizori de servicii, corespunzétor nevoilor individuale ale
copilului Tn contextul sdu socio-familial.

Scopul serviciului social al Centrului de Terapie si Recuperare pentru Copii-
Ghiocelul este de a oferi servicii medico-psiho-sociale copiilor cu dizabilititi din municipiul
si judetul Arad, menite s& asigure categoriilor vulnerabile premisele unei vieti demne,
cresterea calitatii vietii si integrarea in societate; de asemenea intreprinde masuri de
preventie a dizabilitétii si marginalizarii.

ART. 4.
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul
functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale reglementat de:
- Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare, care reglementeaza cadrul general de organizare, functionare si
finantare a sistemului national de asistenta sociald in Romania;
- Hotararea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului
serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare,
Anexa 2;
- Hotérarea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru
de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala si a
structurii orientative de personal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Acte normative secundare aplicabile domeniului.
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul M.M.J.S. nr. 27/2019 privind
aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor.
(3) Serviciul social Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul
este infiintat prin Hotdrarea Consiliului Judetean Arad nr. 185/26.06.2009 si functioneaza
in subordinea Directiei Generale de Asistentad Sociald si Protectia Copilului Arad, in cadrul
Serviciului pentru Prevenirea Marginalizarii Sociale, Trafic, Migratie si Repatrieri.

ART. 5.
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul se
organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul
national de asistenta sociald, precum si cu principiile 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 de Terapie si Recuperare pentru Copii-Ghiocelul Arad sunt urméatoarele:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare:in ceea ce
priveste egalitatea de sanse si tratament, participarea egala, autodeterminarea, ’v‘auitjondmiav
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si 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 fiara 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,
tindndu-se cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discerndmant si
capacitatea de exercitiu;

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

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

J) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a
serviciilor, Tn baza potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent:

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

) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire la
exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

0) primordialitatea responsabilitatii 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 cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6.
(1) Beneficiarii serviciilor sociale:
- Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Terapie si Recuperare
pentru Copii - Ghiocelul sunt:
- Copii/tineri din familie cu sau fara certificat de incadrare in grad de handicap
al caror diagnostic necesita servicii de recuperare;
- Copiiftineri din sistemul de protectie cu sau fara certificat de incadrare in
grad de handicap al caror diagnostic necesita servicii de recuperare.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
a) Acte necesare: Certificat de incadrare in grad de handicap/Trimitere de la
medicul de familie sau medicul specialist, acte de identitate beneficiar/reprezentant legal.
Acordarea de servicii in centru se face in urma emiterii Dispozitiei de acordare
de servicii semnata de catre directorul general al DGASPC Arad.
b) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor:
- Diagnosticul beneficiarului care impune un program de recuperare
psiho/medico/sociala;
- Actele solicitate (medicale, personale);
Serviciile centrului sunt gratuite si sunt acordate in baza Contractului de furnizare
de servicii, care poate fi:

Contract cu familia/reprezentantul legal al copilului pentru servicii de
recuperare in centru sau la domiciliu furnizate de Echipa mobild pentru copii cu
dizabilitati;

- Contract cu familia/reprezentantul legal al copilului pentru servvcn de mgrmre
de zi si recuperare. /87— ke
e/ s
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c) Decizia de admitere/respingere a beneficiarilor este luats de membrii echipei
multldlsmplmare dupé evaluarea specialigtilor si analizarea documentelor prezentate la
inscriere.

(3) Conditii de incetare a serviciilor.

Serviciile inceteaza de drept in urmatoarele situatii:

a) prin acordul de vointa al partilor semnatare;

b) la indeplinirea termenului prevazut in contract:;

c) in conditiile n care copilul nu frecventeaza centrul pe o perioadd de pana la 14
zile pe motive neintemeiate, fara sa anunte personalul centrului si neprezentarea parintilor
la solicitarea personalului pe motive neintemeiate;

d) la implinirea varstei de 18 ani a beneficiarului;

e) in baza emiterii Dispozitiei directorului general, de incetare a serviciilor.

Respingerea cererilor de acordare de servicii: se face in cazul in care nu sunt
intrunite conditile de admisibilitate sau conditia medicald a beneficiarului nu este de
competenta centrului; in aceasta situatie reprezentantul legal va fi consiliat/reorientat,
dupa caz.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de
Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul au urméatoarele drepturi:

a) respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale, far& discriminare pe baza
de rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanti personalé ori social3;

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

c) pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) asigurarea continuitatii 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) garantarea demnitatii, intimitatii si respectarea vietii intime;

g) participarea la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) respectarea drepturilor speciale in situatia in care sunt minori sau persoane
cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare (reprezentantii legali ai acestora) de servicii
sociale furnizate in Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul au
urmatoarele obligatii:

a) furnizarea corectd de informatii cu privire la identitate, situatie familiala,
sociala, medicald si economica;

b) participarea, in raport cu varsta, situatia de dependent? etc. la procesul de
furnizare a serviciilor sociale;

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

d) s& comunice orice modificare intervenitd in legaturd cu situatia lor
personala;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7.
Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social Centrul de Terapie si Recuperare
pentru Copii - Ghiocelul sunt urmatoarele: -
AN,
a) De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prm asngurarea
urmatoarelor activitati: of @
a.1. Reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat’ cu persoana
beneficiara/reprezentantul legal al acesteia; W)
¢ Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitilor pentru care sunt solicitate, respectiv pénirfn ‘a putea beneficia de

toate drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European.
¢ Proprietatea Directiei Generale de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus firi autorizare.



a.2. Acorda servicii psihosociomedicale in functie de diagnosticul beneficiarilor,
in centru si la domiciliul acestora prin echipa multidisciplinara, dupa caz:

- Evaluare medico-psiho-sociald si intocmirea planurilor de recuperare
individualizate;

- Recuperare medicald in cadrul centrului: kinetoterapie, fizioterapie,
hidroterapie, hidrokinetoterapie si/sau recuperare psihologica;

- Recuperare la domiciliu: masaj, kinetoterapie, recuperare psihologica si
logopedie.

- Interventie psiho-pedagogica, educationald, logopedie, ergoterapie;

- Evaluarea situatiei beneficiarului in context familial desfasurata la domiciliul
familiilor, vizite periodice, contactul cu comunitatea locala, consiliere pentru reprezentantii
legali ai beneficiarilor.

a.3. Acorda servicii de ingrijire personalizatad beneficiarilor, pe timpul zilei:

- Pentru beneficiarii din programul de ingrijire de zi si recuperare: 2 mese (mic
dejun si pranz), ingrijire personalizatd in functie de nevoi, terapii de recuperare psiho-
medicald; transport la centru;

- Activitati educative, recreative si de socializare, in functie de dizabilitati si
particularitatile fiecarui copil.

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

b.1. Consiliere medicala, sociald, psihologica la cerere;
b.2. Activitati, evenimente in centru si comunitate;

b.3. Implicarea voluntarilor in activitatile centrului.

b.4. Elaborarea de rapoarte de activitate.

c) Promovarea 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:

c.1. Mediatizarea serviciilor si activitatilor centrului;

c.2. Pliante si prezentari ale centrului;

c.3 .Conventii de colaborare cu institutii de invatamant, medicale, culte, ONG-
uri.

d) Asigurarea calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

d.1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

d.2. Realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

d.3. Aplicarea de chestionare privind gradul de satisfacere a beneficiarilor.

e) Administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin

realizarea urmatoarelor activitati:
e.1. Incadrarea in bugetul de venituri/cheltuieli al DGASPC Arad:
e.2. Intocmirea de programe pentru beneficiari in functie de particularitatile
acestora, in functie de personalul existent si standardele minime de calitate
aplicabile.

ART. 8.
Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii - Ghiocelul
Arad, conform statului de functi din Hotararea Consiliului Judetean Arad nr.
181/29.05.2025, prevede un numar total de 15 posturi, din care:
a) personal de conducere-gef de centru: 1 RAN
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta, S
personal de specialitate 14, din care: lo/ | ~% =)
- asistent medical 1 Of sl

e Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitdfilor pentru care sunt solicitate, respectiv pem.ru a putea beneﬁc1a de
toate drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European.
e Proprictatea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fard dutonzarc ‘



- asistent social 1
- kinetoterapeut 2
- logoped 2
- maseur 3
- psiholog 1
- psihopedagog 1
- instructor educatie 1
- lucrator social 1

c) personal cu functi administrative, gospodarire, intretinere-reparatii,
deservire: 1, din care:

- sofer

d) voluntari: conform cererilor si contractelor de voluntariat.

(2). Conform Ordinului M.M.J.S. Nr. 27/2019, MODULUL VI - STANDARD 2 -
RESURSE UMANE prevede:

- Centrul de zi dispune de o structurd de personal capabil sa asigure activitatile si
serviciile acordate, in concordantd cu misiunea/functile centrului si cu nevoile
beneficiarilor;

- Structura de personal a centrului corespunde din punct de vedere al calificrii cu
serviciile acordate.

ART. 9.

Personalul de conducere.

(1) Personalul de conducere: sef centru.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

- Organizeaza, coordoneaza si controleazd activitdtile desfasurate in cadrul
centrului;

- ingepline$te cerintele Dispozitiei Directorului general al institutiei;

- Intocmeste si inainteazd conduceri DGASPC Arad, pentru aprobare,
documentele prevazute de legislatie/standarde minime obligatorii privind serviciile
de ingrijire de zi pentru copii cu dizabilitdti: Metodologia de organizare si functionare,
Norme interne de funcponare Proiect institutional, Plan anual de actiune etc;

- Intocmeste si propune spre aprobare Fisa postului pentru toti angajatii centrului;

- Elaboreaza proceduri de lucru si documentele specifice activitatilor desfasurare in
centru;

- Intocmeste grafice pentru angajati, asigurand respectarea timpului de lucru al
acestora;

- Controleaza prezenta personalului la serviciu, vizand lunar Condica de prezent3;

- intocmeste pontajul pentru luna in curs pana in data de 25 ale lunii si 1l prezinta
Serviciului Resurse Umane si Salarizare;

- Organizeaza sedinte de lucru in care urmareste comunicarea si instruirea
personalului centrului privind cunoasterea si aplicarea de catre acesta a urmétoarelor
documente: Metodologia de organizare si functionare, Norme interne de functionare,
Regulament de organizare si functionare a serviciului social, Proiect institutional, Plan anual
de actiune, Cod etic, Figsa postului, proceduri sau alte documente/legi relevante pentru
munca in domeniul copilului cu dizabilitati;

- Organizeaza sedinte de lucru cu personalul pentru analizarea nevoilor si progreselor
copiilor, pentru elaborarea programelor personalizate de interventie (PPI) si a rapoartelor de
implementare PPI, pentru fiecare copil;

- Consiliazé angajatii centrului pentru buna desfasurare a activitatii in centru, pentru
ingrijirea si recuperarea beneficiarilor; AN

- Instruieste personalul privind Normele de protectia muncii si Normele de preven;rea‘? y

si stingerea incendiilor; )/

i |

e Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate, respectiv pentru a putea beneﬁcna de
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- Raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare de muncd, prevenirea
accidentelor si a imbolnavirilor profesionale, propunénd conducerii DGASPC Arad spre
aprobare, masurile necesare;
- Urmeazé demersurile pentru obtinerea tuturor avizelor necesare bunei functionéri a
centrului;
- Executa controlul intern, in conformitate cu prevederile legislative din domeniul
controlului intern, la entitétile publice;
- Desfagoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
- Promoveaza principiile si normele prevazute in Conventia ONU, cu privire la
drepturile copilului; ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresati,
referitoare la incalcari ale drepturilor copilului in cadrul centrului pe care il coordoneaz:
- Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunétatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens:;
- Anunté orice eveniment deosebit petrecut in centru, imediat sau in cel mai scurt
timp posibil;
- Participa la activitatile copiilor/tinerilor din cadrul centrului, in vederea cunoasterii
si evaluarii:
e nevoilor copiilor

calitatii serviciilor oferite acestora

respectarii tuturor drepturilor copiluluitanarului cu dizabilitati

modului de implementare a Programelor personalizate de interventie (PPI)
e modului de respectare a programului copiilor;

- Are evidenta beneficiarilor centrului;

- Se deplaseaza, ocazional, la domiciliul copiilor care beneficiazd de servicii de
recuperare, pentru evaluarea gradului de satisfactie al beneficiarilor;

- Se asigura ca actele fnaintate au fost inregistrate la registratura DGASPC Arad:

- la masuri, in colaborare cu medicul de familie al beneficiarilor si personalul centrului,
pentru tratarea copiilor/tinerilor in caz de imbolnavire si pentru prevenirea/combaterea bolilor
transmisibile;

- Intocmeste la sfarsitul fiecarui an, pentru anul urmétor, planul de achizitii/necesarul
centrului $i 1l prezinta Biroului Achizitii Publice al DGASPC Arad:;

- Urméareste incadrarea achizitiilor in limitele aprobate;

- Aplica stampila si vizeaza pe documentele de plata “Certificat in privinta realitatii,
regularitatii si Iegalitétii'

- Aplica si vizeaza documentele justificative/de platd cu “Bun de Plata”;

- Intocmeste ,Note de fundamentare” pe care le inainteaza conducerii DGASPC
Arad pentru aprobare, inainte de angajarea cheltuielilor;

- Urmaregte intocmirea evidentei contabile primare si raporteazad Serviciului
Contabilitate orice neregula sau suspiciune pentru acest lucru;

- Respecta si aplica Procedurile operationale interne;

- Asigura, urmareste si raspunde de aplicarea dispozitillor legale privitoare la
gestionarea valorilor materiale si integritatea patrimoniului centrului;

- Verifica lunar, prin sondaj, gestiunea de alimente, materiale de curatenie si alte
materiale, cat si trimestrial obiectele de inventar si mijloacele fixe;

- Verificd si aproba listele zilnice de alimente, verificd respectarea baremului
alocatiei de hrana, calculul caloriilor, gramajul produsului finit de hran&/portie si raspunde
de respectarea lor; aceste liste vor fi afigate zilnic la vedere;

- Verifica organoleptic calitatea hranei copiilor; s

- Verifica modul de depozitare a alimentelor; A/

- Asigura masurile necesare si participa la inventarierea patnmomulm in. condltnle s
termenele stabilite prin acte normative si raspunde pentru acestea, Tn calltate de sef

centru; 2| :

e Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activititilor pentru care sunt solicitate, rcsﬁectxv pentry/a putea beneﬁma de
toate drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European.

e Proprietatea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus tm autonzan:



- Arhiveaza documentele centrului, conform legislatiei si procedurilor DGASPC
Arad;

- Intocmeste rapoarte de activitate anuale, semestriale, trimestriale si la solicitarea
conducerii DGASPC Arad;

- Sprijind activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achlzmllor
publice al DGASPC Arad, cu respectarea legislatiei specifice achizitiilor publice, in functie
de specificul si complexitatea achizitiei prin :

- Transmiterea referatelor de necesitate care cuprind denumirea si necesitatile de
produse, servicii si lucrari, valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care
dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a
respectivelor contracte/acorduri-cadru;

- Transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice; in functie de natura si
complexitatea necesutétllor identificate in referatele de necesitate, transmiterea de
informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitti, in urma unei
cercetari a pietei sau pe baza istorica;

- Atasarea la referatele de necesitate, acolo unde este posibil a ofertelor si a
devizelor de lucrari;

- Informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si
pozitia bugetara a acestora;

- Informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite n executia
contractelor, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

- Transmiterea sesizarilor cu privire la neindeplinirea clauzelor contractuale;

- Intocmeste in luna octombrie a fiecarui an, pentru anul urmator necesarul de
achizitii al centrului si l prezinta Biroului Achizitii Publice al DGASPC Arad.

(3) Functiile de conducere se ocup& prin concurs sau, dupd caz, examen, in
conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie s& fie absolventi cu
diploma de Tnvatdamant superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licenta ai invatamantului 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 conducétorilor institutiei
se face in conditiile legii.

ART.10.
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate:

a) asistent medical generalist (325901)

b) asistent social (263501)

c) psiholog (263411)

d) logoped (226603)

e) kinetoterapeut (226405)

f) maseur (325501)

g) instructor educatie, psihopedagog, lucrator social.

(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 solution&rii cazurilor,
identificarii de resurse; =

c) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate; WRig

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol S|guranta beneflclarulw

situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament; [

e Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate, respectiy pchtru a putea benef' cia de

toate drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European.
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e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului
si respectarii legislatiei;

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

Atributii comune ale personalului din centru sunt:
Personalul de specialitate cunoaste si respecta:
- legislatia in domeniul protectiei copilului
- prevederile Codului Muncii
Documente care reglementeaza activitatea DGASPC Arad:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al DGASPC
- Regulamentul Intern al DGASPC Arad
- Acordul/Contractul colectivde munca al DGASPC Arad
Documente care reglementeaza activitatea in centru:
- Normele Interne de Functionare
- Codul etic al personalului centrului, pentru relatiile cu copiii si familiile acestora
- Codul de conduita profesionald a personalului ce isi desfasoarad activitatea in
centru
- Misiunea centrului
- Contractul individual de munca
- Drepturile copilului cu dizabilitati
Proceduri privind:
- acordarea de sprijin personalizat copilului cu dizabilitati si familiei sale
- implicarea parintilor in programul de abilitare/reabilitare a copilului
- consilierea si sprijinirea familiei copilului cu dizabilitati
- asigurarea intimitatii si confidentialitatii
- acordarea primului ajutor
- sesizarea/reclamarea unor fapte/evenimente deosebite
- implicarea parintilor in programul de abilitare/reabilitare a copilului
- protejarea copilului de abuz, neglijare, exploatare
- colaborare cu institutii relevante din comunitate.

-Cunoasgte nevoile, particularitatile de varstd si individuale ale copilului cu
dizabilitati.

- Anunta seful centrului/medicul/asistentul medical daca starea de sénatate a
copilului impune acest lucru;

- Raspunde de viata si securitatea copiilor cu dizabilitati in timpul activitatii
sale, ludnd masuri de evitare a accidentelor;

- Informeaza seful centrului despre orice schimbari sau probleme care apar in
activitate, propune modalitati de lucru pentru eficientizarea activitatii si imbunatatirea
serviciilor oferite beneficiarilor.

- Foloseste in mod judicios bunurile si utilitatile din centru;

- Mentine curatenia la locul de munca, contribuie, dupa caz, cu activitafi
gospodaresti pentru bunul mers al activitatii;

- Raspunde de mentinerea in buna stare a materialelor/obiectelor preluate
conform listei de subinventar si suportd contravaloarea acelora care lipsesc la
inventarierea periodica/anuala solicitatd de conducerea centrului sau a DGASPC Arad, iar
la incetarea contractului de munca raspunde pentru eventualele lipsuri;

- Se conformeaza programului de lucru de 8 ore, conform Codului Muncii si
contractului individual de munca; semneaza zilnic Condica de prezenta, la venirea §| la
plecarea din centru; AN

- Nu paraseste locul de munca nemotivat, in cazul unor S|tuatu deosebite
informeaza seful de centru dacd paraseste centrul, cu consemnarea ac;estui fapt in
Registrul de invoiri/plecari in timpul programului;

e Datele vor fi stocate i utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitd{ilor pentru care sunt solicitate, rcspccuv pentru a putea beneficia de

toate drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European.
e Proprietatea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fird autorizare.

.'\



- Respecta programul de activitati stabilit de seful centrului; particip4 la sedintele
organizate de catre acesta;

- Indeplineste si respectéd normele de igiena, P.S.I. si Protectia Muncii;

- Plecarea in interesul serviciului se face cu ordin de deplasare semnat de seful
de centru;

- In caz de boald/evenimente deosebite in familie anunta la timp seful centrului
pentru a putea organiza activitatea:

- Se ocupd de actualizarea cunostintelor profesionale conform cerintelor
postului;

- Participa la instruiri, cursuri de formare profesional;

- Sprijina activitatea voluntarilor.

ATRIBUTIILE SPECIFICE PERSONALULUI DE SPECIALITATE SUNT:

a) ASISTENT MEDICAL GENERALIST (325901)

Cunoaste si respecta:

- Legea nr. 27/2015 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a
profesiei de moasa si a profesiei de asistent medical, precum si organizarea si
functionarea Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor
Medicali din Romania;

- Hotdrarea nr. 28/2020 pentru modificarea Codului de eticd si deontologie al
asistentului medical generalist, al moasei si al asistentului medical din Romania, adoptat
prin Hotararea Adunérii generale nationale a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti,
Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania nr. 2/2009, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Atestatul de libera practica.

ATRIBUTII:

- Asigura asistenta medicala primara a beneficiarilor centrului:

- Participad impreund cu medicul la evaluarea initiald si pe parcursul acordarii
serviciilor, a starii de sdnatate si a evolutiei recuperarii medicale a beneficiarilor si
intocmeste figele medicale aferente necesare la cabinetele medical, masaj, kinetoterapie,
fizioterapie;

- Acorda ingrijire medicald personalizatd beneficiarilor:

- Participa, impreuna cu medicul la supravegherea si controlul modalittilor de Tnsusire
si respectare a normelor de igiena si a alimentatiei beneficiarilor; semnaleazi eventualele
deficiente constatate si ia masuri pentru remedierea lor;

- Efectueaza triajul epidemiologic zilnic al beneficiarilor din Programul de ingrijire de zi
si recuperare gi la revenirea lor in centru dupa o perioada de absent;

- Asigura asistenta medicald de urgenta sau la solicitare; colaboreaza cu medicul de
familie;

- Urmareste, prin supraveghere si observatie, starea de sdnatate a fiecarui beneficiar
asistat si semnaleaza medicului orice modificare aparuta;

- Tine legatura cu familia referitor la schimbarile produse n starea de sanitate a
beneficiarilor;

- Raspunde de respectarea normelor de igien si de aplicarea masurilor antiepidemice
de prevenire si control al infectiilor nosocomiale;

- Participa impreund cu medicul la instruirea si verificarea permanenta a personalului
in ceea ce priveste comportamentul igienic, respectarea normelor de igiena si tehnic

aseptica, pastrarea instrumentelor, medicamentelor si a materialelor sterile, preoufﬂ’“gi B

deseurilor medicale;

1<

*  Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate, respectiv pc‘ritii: a putea beneficia dé

toate drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European. 3
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- Urmaéresgte zilnic starea de sanatate a personalului (triaj epidemiologic) si anunt&
medicul centrului/medicul de Medicina muncii in ceea ce priveste problemele medicale
aparute

- Procura cutii pentru colectarea deseurilor pentru cabinetul medical, cu respectarea
normelor in vigoare;

- Controleazad permanent starea de igiend a spatiilor din centru (curatenia incaperilor,
ventilatia/aerisirea, incalzirea) si efectuarea corecta a dezinfectiei curente;

- Completeaza documentatia medicald necesara, solicitatd de celelalte servicii ale
DGASPC Arad;

- Colaboreaza, in timp util si corespunzator, cu specialistii servicilor din cadrul
DGASPC Arad, cu institutii, medici de familie, unitati medicale pentru imbunatatirea
calitatii serviciilor oferite;

- Colaboreaza permanent cu medicul de Medicina muncii si seful de centru pentru
efectuarea la timp a controalelor medicale periodice ale personalului;

- Raspunde de hrana primitd prin servicile de catering (transmiterea zilnicid a
necesarului consemnat de portii pentru ziua urmatoare, preluarea, pregéatirea, distribuirea
si pastrarea probelor alimentare).

b) ASISTENT SOCIAL (263501)
Cunoaste si respecta:
- Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social, cu modificarile si
completarile ulterioare;
ATRIBUTII:

- Intocmeste dosarele copiilor in vederea admiterii in centru;

- Colaboreaza cu familia copilului pentru completarea documentului Cerere de
inscriere;

- Efectueaza vizite la copiii care urmeaza sa fie primifi in centru si intocmeste
Rapoarte de vizita;

- Intocmeste Dispozitia si Contractul cu familia/reprezentantul legal al copilului privind
oferirea serviciilor,;

- Se asigura ca familia a luat la cunostintd despre serviciile oferite copilului in centru,
precum si de obligatiile pe care le are prin semnarea Contractului cu familia;

- Evalueaza trimestrial situatia familiei pentru reactualizarea datelor si reinnoieste
Contractul cu familia si Dispozitiile de acordare a serviciilor ;

- Se deplaseaza la domiciliul familiei copilului, in cazul in care exista riscul separarii
copilului de familie in vederea consilierii familiei si intocmeste Raportul de vizita;

- Consiliaza familiile copiilor in vederea cunoasterii de catre acestia a drepturilor si
obligatiilor parintesti, problematica copilului cu handicap, precum si drepturile, facilitatile si
obligatiile ce decurg din aceasta, completand Fisa de consiliere a copilului/familiei;

- Colaboreaza cu membrii echipei pluridisciplinare la intocmirea Planului personalizat
de interventie;

- Participa la sedintele echipei pluridisciplinare in vederea evaluérii initiale si periodice
a copilului consemnate in Procesul verbal al intalnirii echipei multidisciplinare;

- Intocmeste Raportul de implementare a planului personalizat de mterventle
inchenerea perioadei de oferire de servicii (trimestrial) sau ori de cate ori este nevoie;

- Urmaregte evolutia copilului si relatia acestuia cu familia pe perioada beneficierii de
servicii din partea centrului, prin deplasari la domiciliul acestuia;

- Monitorizeaza (dupa incheierea contractului de oferire de servicii) copiii/familiile in
cazul in care s-au identificat probleme sau exista riscul separarii copilului de familie, o
perioada de 3 luni (informeaza, dupad caz, alte servicii specializate pentru colaborare) §|
intocmeste Raportul de vizita;

- Sprijina activitatile copiilor din programul de zi, organizeaza si part|C|pé Ia actiumle de

socializare ale acestora; . \,1‘

¢ Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitilor pentru care sunt solicitate, respectlv pemm a putea beneficia de

toate drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European,
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- Participa la intocmirea documentelor: Planul anual de actiune, Rapoarte de activitate
anuale, Rapoarte de activitate semestriale, Rapoarte de activitate trimestriale sau
periodice la solicitare;

- Raspunde de evidenta beneficiarilor centrului;

- Planifica terapiile de recuperare ale beneficiarilor;

- Aplica Chestionarele de evaluare a calitatii serviciilor:

- Sprijina activitatea voluntarilor.

c) PSIHOLOG (263411)

Cunoaste si respecta:

- Legea privind exercitarea profesiei de psiholog cu drept de libera practic;

- Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 213/2004 privind exercitarea profesiei
de psiholog cu drept de libera practica, infiintarea, organizarea si functionarea Colegiului
Psihologilor din Romania, aprobate prin Hotirarea Guvernului Romaniei Nr. 788/ 2005, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Codul deontologic al profesiei de psiholog cu drept de libera practica.

ATRIBUTII:

- Coordoneazé si controleaza activitatea pe grupele de copii, la ergoterapie si
logopedie;

- Evalueaza impreuna cu membrii echipei pluridisciplinare fiecare solicitare de servicii
in vederea identificarii nevoilor beneficiarilor;

- Urméreste evolutia copilului, evaluand si reevaluand psihologic copiii pentru care a
stabilit in PPI obiective, precum si relatia cu familia pe perioada cat este monitorizat ;

- Coordoneaza si controleazd aplicarea PPl in desfasurarea activitatilor pe
grupe/individuale;

- Nu acceptd in cabinet beneficiari care nu au starea de s3natate sau igiena
corespunzatoare;

- Participa la programele frontale pentru a cunoaste nevoile instructiv-educative in
functie de dificultatile copilului;

- Instruieste echipa de lucru in vederea asigurarii recuperarii copiilor cu dizabilititi,
dand cunostinte suplimentare, atat pentru cunoasterea copiilor cu dizabilititi, cat si pentru
asigurarea desfagurarii programelor de stimulare la nivelul fiecarui copil;

- Planifica gi organizeaza evenimentele speciale (zile de nastere ale copiilor, sérbatori)
si actiunile de socializare;

- Contribuie la ntocmirea Planului anual de activitate, a Proiectului institutional,
Metodologia de Organizare i Functionare, Norme interne de functionare;

- Furnizeaza informatii necesare la raportarea datelor despre beneficiari;

- Consiliazad familia in vederea desfasurarii de activititi comune in centru si a
continuarii activitati de recuperare in familie si completeazad fisele de consiliere
psihologica;

- Identifica familiile i copiii care necesita consiliere si planificd sedintele de consiliere;

- Face informéri de specialitate n cadrul ,Scolii parintilor”;

- Informeaza parintii despre programul de activitate pe care il urmeaza copiii, cat si
despre comportamentul, progresele acestora;

- Sprijina activitatea voluntarilor;

- Asigura copilului cu dizabilititi o relatie caldd de intelegere si incredere, inspird
copilului siguranta;

- Identifica i semnaleaza eventuale forme de abuz asupra copilului cu dizabilitati;

- Anunta seful centrului/medicul/asistentul medical daca starea de sanatate a copllulw
impune acest lucru; WA N

- Raspunde de viata si securitatea copiilor cu dizabilitati in timpul activitatii sale Iuand
masuri de evitare a accidentelor. & )\

o Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitifilor pentru care sunt solicitate, respecuv pentru a putea bcneﬁcna de
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d) LOGOPED (226603)
ATRIBUTII:

- La recomandarea medicului/psihologului evalueazad/reevalueaza beneficiarii
pentru diagnosticarea deficientei de vorbire si/sau scriere;

- Aplica teste si probe specializate care sd evidentieze cat mai clar deficienta
principald, cat si deficientele asociate;

- Colaboreaza cu psihologul si psihopedagogul in vederea stabilirii si aplicarii unui
plan individual de recuperare a fiecarui copil;

- Asigura copilului cu dizabilitdti o relatie caldd de intelegere si incredere
reciproca, inspira copilului siguranta.

- Stabileste terapia de recuperare verbala;

- Inregistreaza deficientele de dialog si posibilititile de comunicare de care
dispune copilul;

- Organizeaza si desfasoara activitati specifice de corectare a deficientelor, lectii
educative si demonstratii practice pentru parinti/apartinatori, carora le poate recomanda si
materialele necesare pentru terapie;

- Consiliaza familia/reprezentantii legali;

- Furnizeaza informatii necesare la raportarea datelor despre beneficiari;

- Sprijina activitatea voluntarilor;

- Mentine curatenia la locul de munca;

- Ré@spunde de mentinerea in buna stare a materialelor mentionate pe lista de
subinventar pe incéperea in care lucreaza si la incetarea contractului de munca raspunde
pentru eventualele lipsuri;

- Informeaza seful centrului despre orice schimbari sau probleme care apar in
activitate, propune modalitati de lucru pentru eficientizarea activitatii si imbunatatirea
serviciilor oferite beneficiarilor.

e) KINETOTERAPEUT (226405)

ATRIBUTII:

- Efectueaza evaluarea/reevaluarea functionald a aparatului mioartrokinetic a
beneficiarilor;

- Nu acceptd in sald beneficiari care nu au starea de sanatate sau igiena
corespunzatoare;

- Tine la zi evidenta copiilor care beneficiazd de servicii de kinetoterapie si
prezenta la sedintele de kinetoterapie a fiecarui beneficiar;

- Contribuie la elaborarea PPI colaborand cu echipa multidisciplinard in vederea
recuperarii medicale a fiecarui beneficiar;

- Indeplineste obiectivele stabilite in PPI pentru programul de abilitare-reabilitare,
tindnd seama de recomandarile medicale;

- Executd complexe de exerciti si procedee de kinetoterapie in vederea
recuperarii deficientei motorii;

- Actioneaza manual prin exercitii sistematice asupra partilor moi ale corpului in
vederea stimularii musculaturii;

- Colaboreaza cu familia/reprezentati legali faicand recomandari si demonstratii
practice in vederea continuarii activitatii de recuperare acasa;

- Face informari de specialitate in cadrul ,Scolii parintilor”;

- Asigura copilului cu dizabilitati o relatie calda de intelegere si incredere, inspird
copilului sigurants;

- Raspunde de viata si securitatea copiilor cu dizabilitati in tlmpul actlwté;u sale
luand masuri de evitare a accidentelor; D

- Identifica si semnaleaza eventuale forme de abuz asupra copnlulun cu dlzabllltétl
- Furnizeaza informatii necesare la raportarea datelor despre benefncnari

1
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- Anunta seful centrului/medicul/asistentul medical daci starea de sanitate a
copilului impune acest lucru:

- Participa la actiunile de socializare ale beneficiarilor.

- Sprijina activitatea voluntarilor.

f) MASEUR (325501)

ATRIBUTII:

- Prin procedeele aplicate contribuie la pregatirea musculaturii inainte de sedintele
de kinetoterapie;

- Asigurarea conditiilor igienico-sanitare in cabinetul de masaj;

- Efectuarea activitatilor necesare pregétirii beneficiarilor;

- Verificad starea tegumentelor fnainte de finceperea manevrei de masaij,
semnaland orice afectiune dermatologica survenita pe parcurs;

- Aplicarea de tehnici si proceduri de masaj, in functie de diagnosticul
beneficiarilor;

- Asiguré copilului cu dizabilitati o relatie calda de intelegere si incredere, inspira
copilului siguranta;

- Sprijina activitatile pe grupele de copii si acordarea de ingrijire personalizata;

- Ré@spunde de viata si securitatea copiilor cu dizabilitati in timpul activitatii sale,
luédnd masuri de evitare a accidentelor;

- Identifica si semnaleaza eventuale forme de abuz asupra copilului cu dizabilitati;

- Participa la actiunile de socializare ale beneficiarilor;

- Acceptd in cabinet numai beneficiari care au starea de sanitate si igiena
corespunzatoare;

- Furnizeaza informatii necesare la raportarea datelor despre beneficiari;

- Sprijina activitatea voluntarilor.

g) INSTRUCTOR EDUCATIE, PSIHOPEDAGOG (263412), LUCRATOR SOCIAL
ATRIBUTII:

- Participd in mod activ la procesul de recuperare si reabilitare a copiilor cu
dizabilitati;

- Participa la intalnirile echipei multidisciplinare organizate in cadrul centrului (se
intocmeste proces verbal) pentru: a contribui la stabilirea obiectivelor din PPI/Planurile de
abilitare-reabilitare necesare, tindnd cont de particularitdtile de varstd, diagnostic,
recomandari si solicitérile reprezentantului legal al copilului, prin identificarea nevoilor,
progreselor si opiniilor copiilor (dupa caz), consemnarea realizérilor in Rapoartele de
implementare, planificarea activitatilor, intocmirea rapoartelor de activitate;

- Indeplineste obiectivele stabilite in programele de abilitare-reabilitare, tlnand
seama de recomandarile medicale, in vederea recuperarii medicale a fiecarui beneficiar;

- Furnizeaza informatii necesare la raportarea datelor despre beneficiari;

- Acorda sprijin personalizat beneficiarilor din Programul de fingrijire de zi si
recuperare al centrului la autoservire, ingrijire, deplasare, transport;

- Asigura copilului o relatie calda, de intelegere, de afectiune si incredere, inspira
copilului dragoste si sigurantd; creeazd un climat socio-afectiv favorizant, terapeutic,
securizant i recuperator;

- Desfagoara activitati de: ingrijire, formare de deprinderi de viatd independents,
sprijin gcolar, socializare si recreere pentru copii;

- Urmareste activitatea efectuatd, reactiile copilului si noile achizitii, sprijind
respectarea de catre copii a regulilor de igiena corporald, alimentarad si vestimentar;

- Cunoasgte datele psiho-medicale ale copilului, starea sa de sanatate, preferintele

si comportamentul acestuia, date despre familia copilului si foloseste aceste date pentri a-

dezvolta o buna relatie cu copilul/reprezentantii legali in vederea obtinerii de rezultate
optime Tn recuperarea psiho-medicala a copilului; Of :

¢ Datele vor fi stocate i utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitdfilor pentru care sunt solicitate, respectiv pcntru a putea beneficia de

toate drepturile legale, conform Regulamentului UE 679 /2016 al Parlamentului European.
*  Proprietatea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fird autorizaré,



- Raspunde de securitatea copiilor care ii sunt incredintati in timpul in care fsi
desfagoara activitatea (in centru, la activitati in afara acestuia si la transport cu mijlocul de
transport al institutiei) luand masuri de prevenire a accidentelor, urmareste permanent
starea psiho-fizicd a copilului si sesizeaza serviciul medical de urgentd (daca este
necesar) si sefului de centru/asistentului medical orice modificare intervenitd fin
dezvoltarea copilului, consemneaza orice eveniment deosebit;

- Desfagoara activitati educative, sub forma de joc colectiv si individual,
respectand particularitatile de dezvoltare ale copiilor;

- Confectioneaza material didactic pentru activitatile cu copiii/diferite evenimente,
serbari si pregateste beneficiarii in acest sens;

- Face observatii asupra comportamentului si evolutiei copilului si le comunica
psihologului;

- Comunicé/colaboreaza cu parintii, informandu-i pe acestia despre achizitiile
copilului, precum si dificultatile lui;

- Asigura contentie umana copiilor care au elemente de auto si heteroagresivitate;

- Urmeaza indicatiile medicului/ asistentului medical/psihologului in realizarea

Identlﬂca, semnaleaza eventuale forme de abuz, neglijare sau exploatare asupra
copilului cu dizabilitai i le sesizeaza sefului de centru;

- Participa la actiunile de socializare ale beneficiarilor;

- Face informari de specialitate n cadrul ,Scolii parintilor”;

- Participa la transportul beneficiarilor de acasa la centru si de la centru-acasa,
dupa programul stabilit;

- Prezinta date despre desfasurarea activitatilor, conform documentatiei centrului;

- Raspunde de materialele educative date in grija si asigura curatarea zilnica a
acestora;,

- Gestioneaza corespunzator bunurile aflate la grupa, inclusiv hainele si jucariile
beneficiarilor.

- Organizeaza si coordoneaza activitatea administrativ-gospodareasca, curatenie,
bucatarie, transport , aprovizionare, protectia muncii si PSI ;

- Respecté normele de protectia muncii si PSI

- Comunica conducerii gradul de uzura si degradare a bunurilor din dotare, ii aduce la
cunostinta conducerii necesarul de obiecte ce urmeaza a fi intocmit;

Preda zilnic Serviciului Contabilitate toate documentele pe baza carora s-au
receptionat bunurile intrate in gestiunea sa.

Atributiile de gestiune ale instructorului de educatie :
ATRIBUTII:

- Respecta atributiile si responsabilitatile privind activitatea profesional3;

- Respecta relatiile ierarhice, disciplina la locul de muncé&, normele de conduitd in
relatiile cu tofi membrii colectivului;

- Intocmeste deconturile privind banii de buzunar si alte cheltuieli urgente;

- AS|guré toatd documentatia pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe ce
urmeaza a fi casate;

- Verifica si semneaza pentru exactitatea datelor toate documentele justificative care
stau la baza inregistrarii in contabilitate;

- Intocmeste borderourile privind centralizarea facturilor care stau la baza inregistrarii
contabile si urméareste depunerea lor in termen in vederea efectuarii platilor la DGASPC
Arad;

- Exercitd cu maxima responsabilitate toate lucrarile ce i revin, fiind constient ca o
greseala se repercuteaza in toate operatiunile urmatoare din sectorul flnanclar-contabll_
creand probleme si influentand negativ intreaga activitate; fn/ -8

{

e Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitifilor pentru care sunt solicitate, respectiv pentm a putea beneficia de
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- Definitiveaza lucrarile de inventariere a patrimoniului la sfarsit de an si ori de cate
ori se efectueaza aceste lucrari:

- Se preocupa pentru un consum optim de energie electricd, apa curenta Si energie
termica, iar atunci cand se impune informeaza seful ierarhic superior asupra neregulllor
constatate;

- Urmareste achitarea facturilor la regii in timp util;

- Nu paraseste locul de munca fara acordul sefului de compartiment;

- Depune lunar la Serviciul Contabilitate al DGASPC Arad inchiderea operatiunilor
contabile;

- Nerespectarea celor prevazute in fisa postului atrage dupa sine sanctionarea
conform prevederilor legale;

- Intocmeste necesarul de materiale de aprovizionat (curatenie, alimente, rechizite,
imprimate, alte materiale) si le supune spre aprobare sefului de centru;

- Se preocupé de reparatiile pentru birotica si tehnicd de calcul, alte mijloace fixe si
obiecte de inventar;

- Solicita oferte de preturi pentru intocmirea de referate de necesitate;

- Primeste Tn gestiune bunuri prin transfer de la magazie sau alte servicii specializate
ale DGASPC Arad;

- Elibereaza bunuri din gestiune in cantitatea, calitatea, sortimentele specificate in
actele de eliberare;

- Predé pe subgestiuni pe baza de semnaturi mijloace fixe si obiecte de inventar;

- Conduce evidenta de gestiune (intrari, iesiri, transferuri, fise de magazie) si preda
dupa inregistrarea in fise, cel mai tarziu in ziua urméatoare, actele primare la Serviciul
Contabilitate;

- Comunica in scris sefului de centru despre: plusurile si minusurile de bunuri din
gestiune, sustrageri, distrugeri, degradari sau posibilitatea de a ajunge in aceste situatii;

- Confrunté la sfarsitul lunii cu contabilul de gestiune evidenta de gestiune cu cea din
contabilitate;

- Réspunde de primirea marfurilor cu certificate de calitate si sanitar veterinare
corespunzatoare, de folosirea marfurilor in termenele inscrise in actele insotitoare;

- Organizeazé si coordoneaza activitatea administrativ-gospodareasca, curatenie,
bucatarie, transport , aprovizionare, protectia muncii si PSI ;

- Respecta normele de protectia muncii si PSI;

- Comunic& conducerii gradul de uzura si degradare a bunurilor din dotare, fi aduce la
cunostinta conducerii necesarul de obiecte ce urmeaza a fi intocmit;

- Preda zilnic Serviciului Contabilitate toate documentele pe baza cadrora s-au
receptionat bunurile intrate in gestiunea sa.

ART. 11.

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul administrativ  asigurd activitatile auxiliare serviciului  social:
aprovizionare, mentenanta, achizitii etc:

a) SOFER

ATRIBUTII :

- Efectueaza in conditii de siguranta transportul beneficiarilor si personalului;

- Efectueaza transportul materialelor necesare institutiei;

- Asigura starea de curatenie si buna functionare a autovehiculului, prin utilizarea
corecta si intretinerea acestuia, inclusiv a dotarilor masinii, specifice persoanelor cu
dizabilitati;

- Sesizeaza aparitia unor defectiuni ale autovehiculului care apar pe parcurs
vederea luarii masurilor de remediere a acestora; e

A
o)

e Datele vor fi stocate si utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitdtilor pentru care sunt solicitate, respectiv pentn\ a putea beneﬁcxa de
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- Instiinteazé seful de centru despre necesarul de piese de schimb, materiale,
anvelope, combustibil;

- Comunica imediat telefonic orice eveniment de circulatie in care este implicat el
sau autovehiculul sau orice situatie deosebita intervenita in timpul programului de lucru;

- Raspunde de efectuarea in termen a reviziilor periodice ale microbuzului centrului
si asigurarea cu documentele obligatorii;

- In caz de avarii/accidente, in caz de culpa, se vor recupera sumele platite pentru
reparatii;

- Folosesgte in mod judicios bunurile si utilitatile din centru;

- Participa la lucrérile ce apar pe parcurs si duce la indeplinire alte sarcini stabilite
de catre directorul general;

- Pastreaza o relatie de colaborare si respect cu beneficiarii, reprezentantii lor
legali si cu colegii de serviciu;

- Intocmeste si completeaza zilnic foile de parcurs aferente transportului (ora
plecare-sosire gi punctele atinse pe traseu) si le predad a doua zi; la sfarsitul lunii preda
foile de parcurs gestionarului pentru calculul consumului lunar;

- Informeaza seful centrului despre orice schimbari sau probleme care apar in
activitate, propune modalitati de lucru pentru eficientizarea activitatii si imbunatatirea
serviciilor oferite beneficiarilor.

ART. 12.
Finantarea centrului
- 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.
- Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din bugetul local al
Consiliului Judetean Arad si bugetul de stat.

Lista cu procedurile aplicate in centru :

1. Procedura de admitere (P A)

2. Procedura de evaluare a nevoilor beneficiarului (P E)

3. Procedura de incetare a serviciilor (P 1)

4. Procedura privind relatia personalului cu copiii (PRC)

5. Procedura privind controlul comportamentului copiilor (PCC)

6. Procedura privind prevenirea si combaterea riscului de abuz si neglijare (PPA)

7. Procedura privind sugestiile/sesizarile si reclamatiile (P S/R)

8. Metodologia de masurare a gradului de satisfactie al beneficiarilor (MS)

9. Procedura operationala privind furnizarea serviciilor sociale la domiciliu.

Presedinte, Secretar General al Judetului,

lustin C‘QUQ,?\ N Silvana Lupu
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