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                                                                                                                        Anexa nr.  1 
 la Hotărârea Consiliului Local 
                                                                                                                    nr. 168/22.10.2015 
                 PREŞEDINTE DE ŞEDINğĂ, 
                 AdrianăTănăsescu 
 
 
 
 

 
REGULAMENT 

DE ORGANIZARE ŞI FUNCğIONARE A 
COMPLEXULUI  MULTIFUNCğIONAL CARAIMAN 

 
 
 
 
 

CAPITOLUL  I   DECIZII GENERALE 
 
 

ART. 1  Complexul MultifuncĠional Caraiman (denumit în continuare CM Caraiman) 
funcĠionează ca instituĠie publică de interes local, cu personalitate juridică, în subordinea 
Consiliului Local Sector 1.  
ART.2 CMă Caraimană areă rolulă deă aă ă desfasuraă activităĠiă şiă deă aă furnizaă serviciiă deă sănătateă
organizateălaănivelulăcomunităĠiiăpentruăsoluĠionareaăproblemelorămedico-sociale ale individului, în 
vedereaă menĠineriiă acestuiaă înă propriulă mediuă deă viaĠăă şiă careă seă acordăă înă sistemă integrată cuă
serviciile sociale. 
Complexul  işi desfasoară activitatea pe două componente distincte: 
- centru de sanătate mutifuncĠional în vederea asigurării unui pachet de servicii medicale 
adaptatălaănevoileăcomunităĠiiălocale;ăcentrulădeăsanătate a fost organizat în baza prevederilor Legii 
95/2006 privind reforma în sanatate şi în baza OrdonanĠeiă70/2002ăprivindăadministrareaăunităĠiloră
sanitareăpubliceădeăinteresăjudeĠean. 
- AsistenĠăă Socialăă Comunitarăă ceă oferăă serviciiă socialeă primareă şiă specializateă înă vedereaă
preveniriiă marginalizăriiă socialeă aă cetăĠeniloră sectoruluiă 1ă Bucureşti,ă furnizateă înă bazaă Legiiă
292/2011privindăasistenĠaăsocialăăşiălegeaă215/2002ăprivindăadministraĠiaăpublicăălocală. 
ART.3 Cheltuielile pentru activităĠile desfăşurate de CM Caraiman în îndeplinirea atribuĠiilor ce îi 
revin se finanĠează de la bugetul local, sume decontate de Casa de Asigurări de Sanătate a 
Municipiului Bucureşti, venituri proprii, bugetul de stat prin bugetul Ministerului SanătăĠii, donaĠii 
şi sponsorizări. CM Caraiman poate folosi, pentru desfăşurarea şi lărgirea activităĠii sale, mijloace 
materiale şi băneşti primite de la persoane juridice şi fizice, din tară sau străinătate, sub formă de 
donaĠiiăşi sponsorizări, cu respectarea deciziilor legale. 
ART. 4 CM Caraiman are sediul în Mun. Bucuresti, Sector 1, str. Caraiman nr. 33 A, Sector 1 
Bucureşti. 
ART.5 PrincipiileăcareăstauălaăbazaăfurnizăriiăserviciilorămedicaleăşiăsocialeădeăcătreăCMăCaraimană
suntăurmătoarele:ă 

a) dezvoltarea şiăimplementareaăprogramelorăvizândăasigurareaăsănătăĠiiăpublice; 
b) monitorizarea stăriiădeăsănătateăaăpopulaĠieiăsectoruluiă1ăBucureşti; 
c)ăprotejareaăpopulaĠieiăîmpotrivaăriscurilorădinămediu; 
d)ăinformarea,ăeducareaăşiăcomunicareaăpentruăpromovareaăsănătăĠii; 



 2 

e)ă mobilizareaă parteneriloră comunitariă înă identificareaă şiă rezolvareaă problemelor de 
sănătate; 
f)ărespectareaădrepturilorăşiăaădemnităĠiiăomului;ă 
g)ăasigurareaăautodeterminăriiăşiăaăintimităĠiiăpersoanelorăbeneficiare;ă 
h) asigurarea dreptului de a alege;  
i)ăabordareaăindividualizatăăşiăcentrareaăpeăpersoane;ă 
j) participarea persoanelor beneficiare;  
k)ăcooperareaăşiăparteneriatul;ă 
l)ărecunoaştereaăvaloriiăfiecăreiăpersoane;ă 
m)ăabordareaăcomprehensivă,ăglobalăăşiăintegrată;ă 
n) orientarea pe rezultate;  
o)ăîmbunătăĠireaăcontinuăăaăcalităĠii;ă 

 
 
 

CAPITOLUL II  OBIECTIVELE CM Caraiman 
 
ART. 6  CM Caraiman are următoarele obiective generale: 
A. În domeniul asistenĠei medicale comunitare: 
     a)ăimplicareaăcomunităĠiiăînăidentificareaăproblemelorămedicaleăaleăacesteia; 
     b)ădefinireaăşiăcaracterizareaăproblemelorămedicaleăaleăcomunităĠii; 
     c)ădezvoltareaăprogramelorădeăintervenĠie,ăprivindăasistenĠaămedicalăăcomunitară,ăadaptateă

nevoilorăcomunităĠii; 
     d)ămonitorizareaăşiăevaluareaăserviciilorăşiăactivităĠilorădeăasistenĠăămedicalăăcomunitară; 
     e)ăasigurareaăeficacităĠiiăacĠiunilorăşiăaăeficienĠeiăutilizăriiăresurselor; 
    f)ăeducareaăcomunităĠiiăpentruăsănătate; 
    g)ăpromovareaăsănătăĠiiăreproduceriiăşiăaăplanificăriiăfamiliale; 
     h)ăpromovareaăunorăatitudiniăşiăcomportamenteăfavorabileăunuiăstilădeăviaĠăăsănătos; 
     i)ăeducaĠieăşiăacĠiuniădirecĠionateăpentruăasigurareaăunuiămediuădeăviaĠăăsănătos; 
     j)ăactivităĠiădeăprevenireăşiăprofilaxieăprimară,ăsecundarăăşiăterĠiară; 
    k)activităĠiă medicaleă curative,ă laă domiciliu,ă complementareă asistenĠeiă medicaleă primare, 

secundareăşiăterĠiare; 
   l)ăactivităĠiădeăconsiliereămedicalăăşiăsocială; 
    m)ădezvoltareaă serviciiloră deă îngrijireămedicalăă laă domiciliuă aă gravidei,ă nou-născutuluiă şiă

mamei,ăaăbolnavuluiăcronic,ăaăbolnavuluiămintalăşiăaăbătrânului; 
     n)ăactivităĠiădeărecuperareămedicală. 
       
B. În domeniul asistenĠei sociale comunitare: 
            a)   implicarea comunităĠii în evaluarea problemelor sociale ale comunităĠii; 

b)  definirea şi caracterizarea problemelor sociale ale comunităĠii; 
c) dezvoltarea de programe de informare şi dezvoltare comunitară la nivelul sectorului 1 
Bucureşti; 
d) dezvoltarea de programe proactive de asistenĠă socială primară; 
e) dezvoltarea şi implementarea de programe de asistenĠă socială pentru persoanele 
vârstnice în vederea prevenirii marginalizării sociale şi integrării sociale a acestora; 
f) activităĠi de evaluare initială şi consiliere socială a cetăĠenilor sectorului 1 cu privire la 
serviciileă socialeă şi drepturile de protecĠie socială prevăzute de legislaĠia în vigoareă şi cu 
privire la modalitatea accesării acestora. 
g) implementarea masurilor legislative în domeniul asistenĠei sociale.  
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CAPITOLUL III CONDUCEREA CM CARAIMAN 
 
 
ART. 7  Conducerea CM Caraiman se asigură de către Directorul Executiv şi Consiliul 
Consultativ. 
ART. 7.1.  DIRECTORUL EXECUTIV   
  

CondiĠiiă pentruă ocupareaă postului: - studiiă universitareă deă licenĠăă absolviteă cuă diplomă,ă
respectivăstudiiăsuperioareădeă lungăădurată,ă ăabsolviteăcuădiplomăădeălicenĠăă înăunulădinădomeniileă
asistență socială, științe juridice, științe economice, medicină şiăsăăaibăăoăvechimeădeăcelăpuĠină3ăaniă
înă specialitateaă studiiloră necesareă exercităriiă funcĠiei.ă Perfectionari:ă studii de masterat sau 
postuniversitare în domeniul managementului serviciilor sociale și de sănătate ori  management 
spitalicesc ori asistență socială sau managementul serviciilor publice ; 
 

Directorul executiv asigură conducerea CM Caraiman şi răspunde de buna funcĠionare a 
acesteia în îndeplinirea atribuĠiilor ce îi revin. 
 

     Directorul executiv  îndeplineşte, în condiĠiile legii, următoarele atribuĠii: 
- asigură conducerea instituĠiei şi răspunde de buna ei funcĠionare în îndeplinirea atribuĠiilor 

ce îi revin. 
- reprezintă CM Caraiman în relaĠiile cu autorităĠile şi instituĠiile publice din tară şi din 

străinătate, precum şi în justiĠie. 
- exercită atribuĠiile ce revin CM Caraiman în calitate de persoană juridică; 
- exercită funcĠia de ordonator terĠiar de credite ; 
- întocmeşte proiectul bugetului propriu al CM Caraiman şi contul de încheiere al exerciĠiului 

bugetar, pe care le supune avizării consiliului consultativ şi aprobării Consiliului Local  al 
Sectorului 1 al municipiului Bucureşti ; 

- elaborează şi supune aprobării Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucureşti, 
proiectul strategiei anuale, pe termen mediu şi lung, de restructurare, organizare şi 
dezvoltare a sistemului de asistenĠă medicală comunitară; 

- elaborează proiectele rapoartelor generale privind activitatea de asistenĠă medicală 
comunitară, stadiul implementării strategiilor şi propunerile de măsuri pentru îmbunătăĠirea 
acestei activităĠi, pe care le prezintă spre avizare consiliului consultativ; 

- aprobă statul de personal al CM Caraiman; numeşte şi eliberează din funcĠie personalul din 
cadrul CM Caraiman, potrivit legii; elaborează şi propune spre aprobare Consiliului Local 
al Sectorului 1 al municipiului Bucureşti, statul de funcĠii al CM Caraiman, având avizul 
consiliului consultativ ; 

- controlează activitatea personaluluiădinăcadrulăCMăCaraimanăşi aplică sancĠiuni disciplinare 
acestui personal; 

- Directorul executiv îndeplineşte şi alte atribuĠii prevăzute de lege sau stabilite prin hotărâre 
a Consiliului Local al Sectoruluiă1ăalămunicipiuluiăBucureşti sau decizia Primarului sector 
1; 

- numirea, eliberarea din funcĠie şi sancĠionarea disciplinară a Directorului executiv al CM 
Caraiman se face de cătreăConsiliulăLocalăalăSectoruluiă1. 

- înăexercitareaăatribuĠiilorăceăîiărevin,ăDirectorul executiv emite decizii. 
Pe perioada absenței din instituție a Directorului Executiv atribuțiile de serviciu specifice 

funcției vor fi preluate de șef Birou Resurse Umane sau șef Serviciu Juridic Contencios Achiziții 
Publice Resurse Umane ori șef Serviciu Financiar Contabilitate.  
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ART. 7.2   CONSILIUL CONSULTATIV se întruneste în şedinĠă ordinară semestrial, la 
convocarea directorului executiv,  precum şi în şedinĠa extraordinară, ori de câte ori este necesar, la 
cererea directorului executiv. 

- La şedinĠele Consiliului Consultativ pot participa, fără drept de vot, primarul sectorului 1 al 
municipiului Bucureşti, şi alĠi consilieri locali (care nu sunt membri ai consiliului), precum 
şi alte persoane invitate de membrii Consiliul Consultativ. 

- ŞedinĠele Consiliului Consultativ se desfasoară în prezenĠa a cel puĠin două treimi din 
numarul membrilor săi şi a preşedintelui. În exercitarea atribuĠiilor ce îi revin Consiliul 
Consultativ adoptă hotărâri cu votul majorităĠii membrilor prezenĠi. 
ComponenĠa  Consiliului Consultativ este alcatuită după cum urmează:  

     a) un reprezentant al Consiliului Local Sector 1ş 
     b) un reprezentantăalăDirecĠieiădeăSănătateăPublicăăaăMunicipiuluiăBucureşti; 
     c) un reprezentant al DirecĠiei Generale de AsistenĠă Socială şi ProtecĠia Copilului Sector 1 
     d) un reprezentant al Casei de AsigurăriădeăSănătateăaăMunicipiuluiăBucureşti; 
     e) un reprezentantăalăsocietăĠiiăcivile. 
     f) Directorul executiv al CM Caraiman 
     g) Director adjunct medical - CM Caraiman 
     
    CONSILIUL CONSULTATIV îndeplineşte, în condiĠiile legii, următoarele atribuĠii: 

- analizeazăăşi controlează activitatea CM Caraiman; 
- avizează proiectul bugetului propriu al CM Caraiman şi contul de încheiere al exerciĠiului 

bugetar ; 
- avizează proiectul strategiei şi rapoartelor elaborate de Directorul executiv al CM 

Caraiman   - propune Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucureşti, 
înstrainarea mijloacelor fixe din patrimoniul CM Caraiman, altele decât bunurile imobile, 
prin licitaĠie publică, organizată în condiĠiile legii; 

- propune Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucureşti, concesionarea sau 
închirierea de bunuri sau servicii de către CM Caraiman, prin licitaĠie publică organizată în 
condiĠiile legii; 

- întocmeşte şi propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de funcĠii 
precum şi premierea şi sporurile care se acordă la salariul personalului CM Caraiman, cu 
încadrarea în resursele financiare alocate de Consiliul Local al Sectorului 1 al municipiului 
Bucureşti, în condiĠiile legii ; 

- Consiliul Consultativ îndeplineste şi alte atribuĠii stabilite de lege sau prin hotărâre a 
Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucureşti. 

- Consiliulă Consultativă areă rolulă deă aă dezbateă principaleleă problemeă deă strategieă şiă deă
organizareăşiăfuncĠionareăaăComplexuluiăşiădeăaăfaceărecomandăriăconduceriiăinstituĠiei, în 
urma dezbaterilor. 

 
 
CAPITOLUL  IV  STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 
 
 
ART. 8  CM Caraiman  are următoarea structură organizatorică : 

1. Serviciul Consiliere şi AsistenĠă Persoane Vârstnice 
 -   Compartiment Consiliere Ppsiho-Socială şi Prevenire Marginalizare Socială 
Persoană Varstnică  
2. Serviciul  AsistenĠă Comunitară, Informare şi Consiliere Socio-Medicală  
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3. Compartiment Audit Public Intern 
4. Serviciul Juridic Contencios AchiziĠii Publice Resurse Umane 

   -      Compartiment Juridic Contencios 
   -      Compartiment AchiziĠii Publice – Urmărire Contracte  
   -      Biroul Resurse Umane 

5. Serviciul Financiar Contabilitate 
   -      Compartiment Buget 
   -      Compartimant Financiar 
   -      Compartiment Contabilitate  
   -      Compartiment Salarizare 

6. Serviciul Administrativ  
   -      Biroul Transport 

7. DirecĠia- Centrul de Sănătate MultifuncĠional- director adjunct 
7.1. Cabinet Planificare Familială 
7.2. Cabinet Medicină de Familie 
7.3. Unitatea de Stomatologie  
7.4. Serviciul AmbulanĠă Socială 

   -      Compartiment Recuperare Persoană Varstnică 
   -      Compartiment Dispecerat 

7.5. Unitatea Medicina Muncii 
   -      Cabinet O.R.L 

   -      Cabinet Oftalmologie 
                  -      Cabinet Neurologie-psihiatrie 
                  -      Cabinet Radiologie 
                  -      Compartiment Psiholog 

7.6. Compartiment Farmacie 
7.7. Unitate Laborator Analize Medicale 

   -      Compartiment Hematologie-Microbiologie 
   -      Compartiment Sterilizare 
   -      Cabinet Recoltare 
   -      Compartiment Tehnică Dentară 

8. Unitate Hospice  
9. Centru de zi pentru persoane suferind de Maladia Alztheimer 

 
 
CAPITOLUL V  Conducerea CM Caraiman 
 
 
CM Caraiman are un director executiv şi un director adjunct. 
 
ART.9 DIRECTOR  ADJUNCT – Directia Centrul de Sănătate Multifuncțional   
CondiĠii pentru ocuparea postului: licenĠiat al învăĠământului universitar de lungă durată în 
domeniul sănatății şi o vechime de cel puĠin 3 ani în specialitatea studiilor necesare exercitării 
funcĠiei. Perfectionari: studii de masterat sau postuniversitare în domeniul managementului sanitar. 

- coordonează, îndrumă şi răspunde de întreaga activitate medicală a centrului; 
- asigurăăunăbunăcircuităalăinformaĠiilorăşiădocumentelorăînăcadrulăcompartimentelorăaflateăînă

subordineaăsaădirectă; 
- ĠineăşedinĠeădeălucruăcuăpersonalulădinăsubordineăînăvedereaărezolvăriiăproblemelorăcurenteă; 
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- propuneăDirectoruluiăexecutivăalăCMăCaraimanăcalendarulăacĠiunilorămedicaleăderulateăînă
compartimentele subordonate; 

- analizează,ă şiă aprobăă rapoarteleă deă specialitateă întocmiteă deă şefii de compartimente din 
subordine,ăînainteădeăaăfiăsupuseăaprobăriiăDirectoruluiăexecutivăalăCMăCaraiman; 

- propuneă măsuriă deă sancĠionareă disciplinarăă pentruă persoaneleă careă săvârşescă abateriă
disciplinare grave, aflate în subordinea sa, cu respectarea dispoziĠiilorădinăCodulăMuncii; 

- întocmeşte/reactualizează, în termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fişele de post ale 
salariaĠilor din serviciile/birourile  aflate în subordinea sa; 

- propune Directorului executiv al CM Caraiman participarea unor salariaĠiădinăsubordineălaă
programeleădeăperfecĠionareăprofesională; 

- întocmeşteă rapoarteădeăspecialitateăpentruă iniĠiereaăunorămăsuriădeăasistenĠăămedicală,  în 
cadrulă compartimenteloră peă careă leă coordonează,ă peă careă leă supuneă spreă aprobareă
Directorului executiv  al CM Caraiman; 

- îndeplineşteă oriceă alteă atribuĠiiă delegateă deă Directorulă executivă ală CMă Caraiman,ă cuă
respectareaălegislaĠieiăînăvigoare;ă 

- se subordonează Directorului executiv al CM Caraiman; 
- organizează, controleazăă şi îndrumă corect activitatea personalului din cabinetele de 

specialitate şi al celui de deservire din punct de vedere medical, al ambulanĠelor; 
- organizează consultaĠiile medicale de specialitate; 
- controlează şi răspunde de completarea fişelor de observaĠie, registrelor de consultaĠie şi 

înscrierea evoluĠiei şi a tratamentului aplicat; 
- controlează şi răspunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor medicale 

întocmite; 
- controlează modul de păstrare în fişier şi în cabinetele medicale a documentelor (foi de 

observaĠie, buletin de analiză, bilete de trimitere, etc) ; 
- controlează calitatea şi exactitatea datelor înscrise în foile de observaĠie, urmărind 

completarea lor la timp şi înscrierea tuturor datelor, inclusiv în format electronic; 
- răspunde de buna utilizare şi întreĠinere a aparaturii, instrumentarului şi întregului inventar 

şi face propuneri de dotare corespunzător necesităĠilor; 
- controleazăăpermanent prezenĠa, Ġinuta corectă, disciplina şi comportamentul personalului; 
- urmăreşte organizarea interioară, repartizând spaĠiul şi mobilierul în aşa fel încât să fie 

utilizat raĠional, cu respectarea circuitelor prevăzute de reglementările în vigoare şi în 
condiĠii optime de igienă, confort şi estetică; 

- urmăreşte respectarea normelor de disciplină a muncii de către personalul din subordine;  
Pe perioada absenței din instituție a Directorului adjunct atribuțiile de serviciu specifice 

funcției vor fi preluate de șef Unitate Laborator. 
 
 
 

CAPITOLUL VI  ATRIBUğIILE  DE SERVICIU 
 
 

ART. 10 Atribuții SERVICIUL CONSILIERE ŞI ASISTENğĂ PERSOANE VÂRSTNICE: 
- aduceă laă îndeplinireă Hotărârileă Consiliuluiă Locală ală Sectoruluiă 1ă privindă măsurileă deă

asistenĠăăşiăprotecĠieăsocialăăstabiliteăpentruăcombatereaăefectelorăsărăcieiăextremeăşiăpentruă
prevenirea excluziunii sociale; 

- răspundeăsolicitărilorăprimiteădeălaăoriceăpersoanăăvârstnicăădomiciliatăăpeărazaăsectoruluiă1,ă
definită conform Legii nr. 17/2000ăprivindăasistenĠaăsocialăăaăpersoanelorăvârstnice; 
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- respectăă standardeleă minimeă deă calitateă înă domeniuă şiă implementeazăă Manualulă deă
proceduri aplicat personalului; 

- elaboreazăăşiăfaceădemersuriăînăvedereaăasigurăriiănecesaruluiădeămaterialeăigienico-sanitare 
şiăechipamenteăpentruăpersonal/îngrijitoriălaădomiciliu;ă 

- colaboreazăă cuă alteă instituĠii/serviciiă responsabileă pentruă aă facilitaă accesulă persoanelor 
vârstniceă laă obĠinereaă unoră drepturiă pentruă acoperireaă nevoiloră identificateă înă funcĠie de 
particularităĠileăcazului; 

- elaborează propuneri privind Regulamentul de Organizare şi FuncĠionare a Serviciului 
precum şi Manualul de proceduri; 

- întocmeşte Proiectul instituĠional conform Standardelor de Îngrijire la domiciliu; 
-  colaboreazăă cuă alteă instituĠiiă abilitateă înă vedereaă elaborăriiă unoră planuriă deă intervenĠieă

eficiente; 
- identificăăO.N.G.-uriăcareăauăcaăactivitateăocrotireaăşiăsocializareaăpersoanelor vârstnice; 
- promoveazăăparteneriateăcuăO.N.G.-uriăpentruăaă lărgiă sferaă serviciilorăexistenteăşiă iniĠiazăă

noiăserviciiăînădomeniulăprotecĠieiăpersoanelorăvârstnice; 
- menĠine,  actualizeazăăşi gestionează Baza de date a beneficiarilor; 
- oferă statistici, la cerere, cu privire la persoana vârstnică; 
- elaborează raport de activitate la sfârşitul fiecărui an pentru activitatea desfasurată în 

domeniul protecĠiei persoanelor vârstnice; 
-  acordă servicii de consiliere persoanelor vârstnice lipsite de sprijin familial; 
- asigură promovarea serviciilor sociomedicale la domiciliu; 
- organizează cursuri de perfecĠionare pentru îngrijitorii la domiciliu; 
- aduce la cunostinĠa beneficiarilor deciziile Primarului, în termenul legal; 
- activităĠiă deă identificareă înă terenă aă nevoiiă socialeă individuale,ă familialeă şiă deă grupă pentruă

prevenireaămarginalizăriiăvârstnicilor; 
- identificareaăpersoanelorăvârstniceăaflateăînăsituaĠiiădeărisc,ăînăvedereaărealizăriiădeăacĠiuniăşiă

măsuriăcuăcaracterăpreventiv; 
- realizeazăădemersuri pentru furnizareaădeămăsuriădeăurgenĠăăînăvedereaăînlăturăriiăsituaĠieiă

de dificultate; 
- dezvoltă programeăcuăcaracterăcomunitarăpentruăpersoanaăvârstnică; 
- realizeazăă demersuriă înă vedereaă prevenirii oricăroră formeă deă dependenĠăă prină acĠiuniă deă

identificare,ăajutor,ăsusĠinere,ăinformare,ăconsiliere; 
- stabileşteămăsuriăindividualeăpentruăprevenireaămarginalizăriiăsocialeăşiăintegrareăsocială; 
- activităĠiădeăinformareădespreădrepturileăşiăobligaĠiileăpersoanelorăvârstnice; 
- măsuriă şiă acĠiuniă deă constientizareă şi sensibilizare socială a problematicii persoanelor 

vârstnice ; 
- secretariatăşiăarhivă ; 
- întocmeşte şi fundamentează Proiectele de hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 1 si 

Proiectele de decizii ale Directorului executiv în domeniul său de activitate ; 
- colaborează cu celelate servicii din cadrul CMăCaraimanăşiăD.G.A.S.P.C. Sector 1 pentru 

îndeplinirea corespunzătoare a atribuĠiilor serviciului; 
- aduc la îndeplinire H.C.L sector 1 privind măsurile de asistenĠă şi protecĠie socială stabilite 

pentru combaterea efectelor săraciei extreme şi pentru prevenirea excluziunii sociale; 
- încheie contractul de servicii cu beneficiarul/reprezentantul legal; 
- întocmesc dosarul personal al beneficiarului; 
- elaborează planul individualizat de îngrijire; 
- organizează şi coordonează reĠeaua de servicii sociomedicale prestate la domiciliul 

vârstnicilor; 
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- monitorizează activitatea îngrijitorilor la domiciliu; 
- întocmesc documentaĠia necesară pentru reatestarea îngrijitorilor la domiciliu; 
- revizuiesc semestrial Planul individualizat de îngrijire al beneficiarului; 
- managerul de program întocmeşte fişa de evidenĠă a materialelor igienico-sanitare; 
- asigură îngrijitorilor necesarul de materiale igienico-sanitare pentru eficienĠa actului de 

îngrijire la domiciliu; 
- reevaluează periodic situaĠia vârstnicilor beneficiari de servicii sociale comunitare; 
- elaborează planul lunar de activităĠi şi acĠiuni desfăşurate de către îngrijitorii la domiciliu; 
- activităĠi de informare despre drepturile şi obligaĠiile persoanelor vârstnice; 
 

Atribuții COMPARTIMENT CONSILIERE PSIHO-SOCIALĂă ŞIă PREVENIREă
MARGINALIZAREăSOCIALĂăPERSOANĂăVARSTNICĂ: 

- duceălaăîndeplinireăHotărârileăConsiliuluiăLocalăalăSectoruluiă1ăprivindămăsurileădeăasistenĠăă
şiă protecĠieă socialăă stabiliteă pentruă combatereaă efecteloră sărăcieiă extremeă şiă pentruă
prevenirea excluziunii sociale; 

- răspundeăsolicitărilorăprimiteădeălaăoriceăpersoanăăvârstnicăădomiciliatăăpeărazaăsectorului 1, 
definităăconformăLegiiănr.ă17/2000ăprivindăasistenĠaăsocialăăaăpersoanelor vârstnice; 

- identificăăO.N.G.-uriăcareăauăcaăactivitateăocrotireaăşiăsocializareaăpersoanelorăvârstnice; 
- promoveazăăparteneriateăcuăO.N.G.-uriăpentruăaă lărgiă sferaă serviciilorăexistenteăşiă iniĠiazăă

noiăserviciiăînădomeniulăprotecĠieiăpersoanelorăvârstnice; 
- asigurăă accesulă liberă şiă nelimitată laă informaĠieă ală persoaneloră deă vârstaă aă treiaă prină

eliminareaăoricărorăbariereăexistente; 
- oferă ună cadruă propiceă pentruă menĠinereaă contacteloră interpersonaleă (întâlniri,ă discuĠii,ă

dezbateri)  
- oferă servicii de divertisment pentru persoanele vârstnice din sectorul 1; 
- facilitează accesulă laă informaĠiiă peă temeă culturale,ă deă sănătateă sauă alteă temeă deă interesă

pentru vârstnici; 
- facilitează reintegrareaă şiă reactivareă socialaă aă persoaneloră vârstniceă cuă tendinĠăă deă

autoizolare; 
- consiliereăsocială;  
- consiliereăpsihologicăă individualăă - prinăstabilireaăprogramuluiăşi a etapelor de consiliere, 

respectiv : 
- evaluarea psihodiagnostică; 
- consiliere psihologică de grup; 
- sprijin moral acordat prin intermediul grupelor de voluntari vârstnici;  
- activităĠiădeăclub; 
- organizareaăunorăîntâlniriăaleăvârstnicilorădinăsectorăcuădiverşiăspecialiştiădinădomeniileădeă

interesăpentruăaceştia; 
- organizareaăunorăexpoziĠiiăcuăvânzareăconĠinândăexponateărealizateădeăvârstnici,ă înăscopulă

ajutorăriiălor; 
- organizarea unui programădeătrainingăpsihologicăpentruăbuniciăprivindăcreştereaăşiăeducareaă

nepoĠilor “ŞcoalaăBunicilor.” 
- colaboreazăă cuă alteă instituĠiiă abilitateă înă vedereaă elaborăriiă unoră planuriă deă intervenĠieă

eficiente; 
- asigurăă tuturoră persoaneloră vârstniceă măsuriă specialeă deă sprijin,ă pentruă aă participaă laă

activităĠileădeăsocializareăşiăpetrecereăaătimpuluiăliber. 
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ART. 11 Atribuții SERVICIUL ASISTENğĂ COMUNITARĂ, INFORMARE ŞI 
CONSILIERE SOCIO MEDICALĂ: 

- depistarea, evaluarea, monitorizarea şi consilierea  familiilor cu risc de marginalizare 
socială prin intermediul asistenĠilor sociali şi a asistenĠilor medicali comunitari de zonă. 

- evaluarea initială aă beneficiariloră (familiiă aflateă înă situaĠieă deă crizăă recentăă cuă riscă deă
separare a copilului ,  victime ale violenĠeiădomestice,ăfamiliiăcuăcopiiăneglijaĠi); 

- colaborarea cu departamentele specializate din cadrul CM Caraiman pentru stabilirea 
împreunăăcuăbeneficiariiăaăăplanuluiăădeăservicii. 

- orientareaăşiăacompaniereaăbeneficiarilorăpentruăobĠinereaădrepturilorălegale; 
- consiliereaă psihologicăă şiă socialăă aă tuturor grupurilor sociale cu risc de marginalizare 

socială ; 
- iniĠiazăă şiă implementeazăăprogrameădeă informareă aă comunităĠii cu privire la serviciile de 

asistenĠă socială şi asistenĠă medicaăa existente la nivelul sectorului 1 Bucureşti; 
- elaboreazăă proiecteă şiă iniĠiazăă parteneriateă pentruă înfiinĠareaă deă puncteă deă informareă şi 

consiliere zonale pentru cetăĠeni; 
- derulează înăgrădiniĠe,ăşcoliăşiăliceeăprogrameădeăeducaĠieăpentruăsanătate,ăeducaĠieăsexualăăă

şi educaĠie comunitară; 
- implicarea/colaborarea în programe comune cu ONG-urile partenere în vederea 

implementării strategiei locale în domeniu. 
- elaborează studii şi cercetări ştiinĠifice în vederea îmbunătaĠirii calităĠii vieĠii cetăĠenilor, 

îmbunătăĠirii stării de sănătate şi prevenirii marginalizării sociale, colaborând în acest sens 
cu unităĠi de învăĠâmant, ong-uri şi alte instituĠii. 

- întocmeşte rapoarte şi statistici privind activitatea desfasurată în serviciu; 
- păstrează confidenĠialitatea cazurilor sociale aflate în atenĠia serviciului; 
- monitorizează cazurile aflate în atenĠia serviciului. 
- evaluează şi propune includerea beneficiarilor în program conform criteriilor stabilite la 

nivelul instituĠiei; 
- verifică şi propune modalitatea de acordare a serviciilor în regim gratuit/coplată/plată 

integral, în  funcĠie de prezenĠa documentelor anexate la dosar. 
- întocmeşte, înregistrează şi arhivează foile de observaĠie clinică generală ale  beneficiarilor, 

Ġinând legatura cu biroul financiar pentru îndeplinirea formelor legale: 
- asigură înregistrarea şi programarea, în softul electronic, inclusiv anticipat prin telefon, 

consultaĠiile de specialitate şi tratamente la solicitarea pacienĠilor, colaborând cu asistentul 
medical de cabinet; 

- Ġine evidenĠa periodică şi anuală, în softul electronic, a numărului de înregistrări/cereri de 
intrare în programul de efectuare ale actelor terapeutice şi ale datelor statistice pe formulare 
stabilite de conducere; 

- în domeniul informării cetăĠenilor îndeplineşte următoarele atribuĠii: 
- realizează informarea cetăĠenilor în probleme de interes public din domeniul asistenĠei 

sociale ; 
- promovează şi protejează imaginea persoanei beneficiare de asistenĠă socială ; 
- organizează evenimente de promovarea acĠiunilor din domeniul asistenĠei sociale ; 
- organizează campanii de sensibilizare a opiniei publice cu privire la problematica persoanei 

beneficiare de asistenĠă socială ; 
- realizează demersurile necesare în vederea asigurării transparenĠei activităĠilor întreprinse 

de către CM CARAIMAN; 
- realizează demersurile necesare în vederea implicării comunitatii locale în domeniul social 

prin activităĠi de voluntariat ; 
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- permiteăcunoaştereaăreĠeleiădeăserviciiăsocialeăcomunitareăcreate,ădezvoltateăşiădiversifícate; 
- asigurăăaccesulăneîngrădităalăpopulaĠieiălaăinformaĠiileăprivindădreptulăacesteiaălaăprotecĠieă

şiă asistenĠăă socialăă precumă şiă laă formalităĠileă şiă documentaĠiaă careă suntă necesareă pentruă
obĠinereaăacestorădrepturi,ăînăcondiĠiileăimpuseădeălegislaĠiaăînăvigoare; 

- faciliteazăă accesulă categoriiloră populaĠionaleă supuseă risculuiă marginalizăriiă socialeă laă
prestaĠiileăşiăserviciileăsocialeăoferiteădeăCMăCaraimanădirectăsauăpeăbazăădeăparteneriatăcuă
ONG-uri prestatoare de servicii sociale, asigurându-leă informaĠiileă necesareă cuă privireă laă
legislaĠiaăactualăădinădomeniulăasistenĠei/protecĠieiăsociale; 

- facilitează accesulă laă informaĠiileă deă interesă publică comunicateă dină oficiuă prină afişareă laă
sediulăinstituĠiei ; 

- Ġine evidenĠaăsolicitarilorădeăăinformaĠiiădeăinteresăpublic,ăalteleădecâtăceleăprevăzuteăsăăfieă
comunicate dină oficiu,ă adresateă instituĠiei,ă înă condiĠiileă prevăzuteă înă art.6ă dină Legea nr. 
544/2001 ; 

- pentru facilitarea redactăriiă solicităriiă şiă aă reclamaĠieiă administrative,ă puneă laă dispoziĠie,ă
gratuit, persoanelor interesate formulare-tip ale acestor acte ; 

- în cazulăsolicităriiăverbaleăaăinformaĠieiăpublice,ăinformaĠiaăesteăfurnizatăăpeăloc,ădacăăesteă
posibil,ăsauăcuăîndrumareaăsolicitantuluiăsăăadresezeăoăcerereăînăscris; 

- întocmeşte buletinul informativ prevazut de Legea nr. 544/2001; 
- elaborează şi implementează proiecte cu finanĠare nerambursabilă; 
- pastrează înăcondiĠii optime fisierul şi evidenĠele primare ale pacienĠilor; 
- asigură programările, inclusiv anticipat şi prin telefon, la consultaĠiile de specialitate şi 

tratamente la solicitarea pacienĠilor; 
- răspunde de respectarea normelor de disciplină a muncii, protecĠia şi medicina muncii şi 

P.S.I. 
- Ġineă ună registruă generală deă intrare-ieşireă pentruă înregistrareaă cereriloră solicitanĠiloră şiă aă

răspunsuriloră compartimenteloră deă specialitateă aleă CMă Caraimană privindă modurileă şiă
termenele de rezolvare a acestora; 

- Ġineă ună registruă pentruă înregistrareaă petiĠiilor,ă şiă aă răspunsuriloră compartimenteloră deă
specialitateăaleăCMăCaraimanăprivindămodurileăşiătermeneleădeărezolvareăaăacestora; 

- Ġine un registru special pentru înregistrareaă adreseloră primiteă deă laă Guvern,ă PreşedinĠie,ă
Avocatulă Poporuluiă şiă alteă organeă centraleă aleă administraĠieiă publice,ă şiă aă răspunsuriloră
compartimenteloră deă specialitateă aleă CMă Caraimană privindă modurileă şiă termeneleă deă
rezolvare a acestora; 

- seă ocupăă de expediereaă corespondenĠeiă cătreă persoanele/instituĠiile care s-au adresat CM 
Caraiman în scris ; 

- răspunde de respectarea normelor de disciplină a muncii, protecĠia şi medicina muncii şi 
P.S.I. 

 
ART. 12 Atribuții COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN: 

- Compartimentul işiă desfăşoarăă activitateaă deă audită publică internă peă bazaă normeloră
metodologiceăprivindăexercitareaăactivităĠiiădeăaudităinternăelaborateădeăcompartimentulădeă
audit public intern organizat la nivelul organului ierarhic superior; 

- elaboreazăă proiectulă planuluiă multianuală deă audită publică internă şi,ă peă bazaă acestuia,ă
proiectulăplanuluiăanualădeăaudităpublicăintern,ăconformădispoziĠiilorăpct.ă2.4.1.ăşiă2.4.2.ădină
HG 1086/2013;  

- efectueazăăactivităĠiădeăaudităpublicăinternăpentruăaăevaluaădacăăsistemele de management 
financiară şiă controlăaleăentităĠiiăpubliceă suntă transparenteăşiă suntă conformeăcuănormeleădeă
legalitate,ăregularitate,ăeconomicitate,ăeficienĠăăşiăeficacitate; 



 11 

- auditeaza toate activităĠile desfăşurateă in cadrul CM Caraiman, cu privire la formareaă şiă
utilizareaăfondurilorăpublice,ăprecumăşiălaăadministrareaăpatrimoniuluiăpublic; 

- auditează,ăcelăpuĠinăoădatăălaă3ăani,ăfărăăaăseălimitaălaăacestea,ăurmătoarele: 
 a) activităĠileă financiareă sauă cuă implicaĠiiă financiareă desfăşurateă deă entitateaă publicăă dină

momentulă constituiriiă angajamenteloră pânăă laă utilizareaă fonduriloră deă cătreă beneficiariiă
finali,ăinclusivăaăfondurilorăproveniteădinăfinanĠareăexternă; 

 b) plăĠileăasumateăprinăangajamenteăbugetareăşiălegale,ăinclusivădinăfondurileăcomunitare; 
 c) administrareaăpatrimoniului,ăprecumăşiăvânzarea,ăgajarea,ăconcesionareaăsauăînchiriereaă

deăbunuriădinădomeniulăprivatăalăstatuluiăsauăalăunităĠilorăadministrativ-teritoriale; 
 d) concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sauăalăunităĠiloră

administrativ-teritoriale; 
 e) constituireaăveniturilorăpublice,ă respectivămodulădeăautorizareăşiă stabilireăaă titlurilorădeă

creanĠă,ăprecumăşiăaăfacilităĠilorăacordateălaăîncasareaăacestora; 
 f) alocarea creditelor bugetare; 
 g) sistemul contabilăşiăfiabilitateaăacestuia; 
 h) sistemul de luare a deciziilor; 
 i) sistemeleădeăconducereăşiăcontrol,ăprecumăşiăriscurileăasociateăunorăastfelădeăsisteme; 
 j) sistemele informatice. 
- transmite trimestrial organului ierarhic superior, sinteze ale recomandăriloră neînsuşiteă deă

cătreă conducătorulă entităĠiiă publiceă auditateă şiă consecinĠeleă neimplementăriiă acestora,ă
însoĠiteădeădocumentaĠiaărelevantă; 

- raporteazăăcompartimentului de audit public intern ierarhic superior, la solicitarea acestuia, 
rapoarte periodiceăprivindăconstatările,ăconcluziileăşiărecomandărileărezultateădinăactivitatea 
lor de audit intern; 

- elaboreazăă raportulă anuală ală activităĠiiă deă audită publică internă careă prezintăă modulă deă
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern; 

- raporteazăă imediată Directorului Executiv şiă structuriiă deă controlă internă abilitateă
iregularităĠileă sauăposibileleăprejudiciiă identificateă înă realizareaămisiunilor de audit public 
intern; 

- auditorulă internă propune,ă dupăă caz,ă suspendareaă misiuniiă de audit public intern în cazul 
identificăriiă unoră iregularităĠiă sauă posibileă prejudicii,ă cuă acordulă conducătoruluiă entităĠiiă
publiceă careă aă aprobată misiunea,ă dacăă dină analizaă preliminarăă aă verificăriloră efectuateă seă
estimeazăă căă prină continuareaă acesteiaă nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea 
accesului,ăinformaĠiiăinsuficienteăş.a.). 

 
ART. 13 Atribuții SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS –ACHIZIğII PUBLICE -
RESURSE UMANE 
 
Atribuții COMPARTIMENT   JURIDIC- CONTENCIOS: 

- asigură reprezentarea CM Caraiman în baza delegatiei emise de către Directorul executiv  
în faĠa instanĠelor judecătoreşti, a birourilor notariale şi a altor instituĠii publice; 

-  Ġine evidenĠa cauzelor aflate pe rolul instanĠelor judecătoreşti; 
-  organizează arhiva Serviciului; 
-  apară interesele legitime ale instituĠieiă prină redactareaă cereriloră în justiĠie, răpunsuri la 

adresele formulate de instanĠă, interogatorii; 
-  promovează căile de atac prevăzute de lege; 
-  avizează actele cu caracter juridic; 
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-  verifică şi avizează pentru legalitate Deciziile emise de Directorul executiv al CM 
Caraiman; 

-  acordă consultanĠă şi consiliere juridică compartimentelor din cadrul CM Caraiman; 
-  fundamentează sau după caz colaborează la fundamentare şi redactează Proiectele de 

Hotărâri promovate de CM Caraiman în Consiliul Local al Sectorului 1;  
-  verificăă şi avizează de legalitate documentaĠia de atribuire privind achiziĠiile publice pe 

baza documentaĠiei primite de la compartimentele din cadrul CM Caraiman care solicită 
demararea acesteia şi o înaintează spre semnare Directorului executiv;  

-  participă la desfăşurareaăprocedurilorădeăachiziĠie publică organizate de CM Caraiman; 
-  întocmeşte punctul de vedere al CM Caraiman în cazul înregistrării unei contestaĠii; 
-  asigură  transmiterea rezultatului analizei contestaĠiilor tuturor factorilor în drept; 
- întocmeşte proiectul contractului de achiziĠie publică şi negociază clauzele legale 

contractuale; 
-  comunică compartimentelor din cadrul CM Caraiman actele normative publicate şi care au 

legatură cu activitatea CM Caraiman; 
-  formuleză, la solicitarea compartimentelor din cadrul CM Caraiman puncte de vedere cu 

privire la aplicarea actelor normative în vigoare. 
 

Atribuții COMPARTIMENT ACHIZIğII PUBLICE, URMĂRIRE CONTRACTE: 
ATRIBUğII PRINCIPALE conform art. 3 din H.G. nr. 925/2006: 
a)ă elaborareaă şi,ă dupăă caz,ă actualizarea,ă peă bazaă necesităĠiloră transmiseă deă celelalteă
compartimenteăaleăautorităĠiiăcontractante,ăaăunuiăprogramăanualăalăachiziĠiilorăpublice,ăcaă
instrumentămanagerialăpeăbazaăcăruia seăplanificăăprocesulădeăachiziĠie; 
b)ă elaborareaă sau,ă dupăă caz,ă coordonareaă activităĠiiă deă elaborareă aă documentaĠieiă deă
atribuireăsau,ăînăcazulăorganizăriiăunuiăconcursădeăsoluĠii,ăaădocumentaĠieiădeăconcurs; 
c)ă îndeplinireaă obligaĠiiloră referitoareă laă publicitate,ă astfelă cumă suntă acesteaă prevăzuteă deă
ordonanĠaădeăurgenĠă; 
d)ăaplicareaăşiăfinalizareaăprocedurilorădeăatribuire; 
e)ăconstituireaăşiăpăstrareaădosaruluiăachiziĠieiăpublice. 
Celelalte compartimente ale CM Caraiman auă obligaĠiaă deă aă sprijiniă activitatea 

compartimentuluiă deă achiziĠiiă publice,ă înă funcĠieă deă specificulă documentaĠieiă deă atribuireă şiă deă
complexitateaă problemeloră careă urmeazăă săă fieă rezolvateă înă contextulă aplicăriiă proceduriiă deă
atribuire.   

Alte atribuĠii: 
-  participă în comisia de evaluare a ofertelor; 
-  asigură întocmirea proceselor verbale de deschidere, analiză şi atribuire a contractelor de 

achiziĠie publică; 
-  asigură comunicarea către ofertanĠii participanĠi a rezultatelor procedurilor de achiziĠie 

publică;  
-  asigură înregistrarea contestaĠiilor şi comunicarea acestora către ministere, ofertanĠii 

implicaĠi în procedura şi comisia de analiză şi soluĠionare a contestaĠiilor ; 
-  asigură transmiterea rezultatului analizei contestaĠiilor tuturor factorilor în drept; verifică 

legalitatea actelor cu caracter juridic şi administrativ primite spre avizare; 
-  întocmeşte proiectul contractului de achiziĠie publicăă şi negociează clauzele legale 

contractuale ; 
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-  asigură încheierea contractelor de achiziĠie publică cu câştigătorii procedurilor de achiziĠii 
organizate pentru bunuri, servicii şi lucrări şi transmiterea lor pentru urmărire Serviciului  
Administrativ; 

- asigură întocmirea dosarului achiziĠiei publice pentruă fiecareă contractă atribuită şi Ġine 
evidenĠa acestora ; 

- urmăreşteăcontracteleădeăachiziĠie publică pe toatăăperioadaăderulariiălorăşi verifică sumele 
cheltuite pană la atingerea valorii finale a contractelor; 

-  respectă confidenĠialitatea informaĠiilor.  
 
 Atribuții BIROUL RESURSE UMANE: 

- gestionează resursele umane de la recrutareă şi până la încetarea contractului 
individual/raporturilor de muncă din serviciile, birourile şi compartimentele din cadrul CM 
Caraiman; 

- asigură respectarea legislatiei în domeniu; 
- întocmeşte şi gestionează dosarele de personal ale angajaĠilor din cadrul CM Caraiman; 
- întocmeşte proiectele de decizii de angajare/numire şi punerea în executare a modificărilor 

contractelor individuale/raporturilor de muncă ; 
- solicită şi centralizează activitatea de evaluare anuală a personalului; 
- asigură recrutarea şi angajarea personalului pe bază de competenĠă şi conform prevederilor 

legale, prin concurs; 
- încadrează şi stabileşte salariul de bază în conformitate cu prevederile legale pentru 

salariaĠii noi; 
- stabileşte şi actualizează conform prevederilor legale salariile de bază şi indemnizaĠiile de 

conducere pentru angajaĠii CM Caraiman; 
- Ġine evidenĠa fişelor de post pentru angajaĠii CM Caraiman; 
- Ġine evidenĠa concediilor de odihnă, concediilor fară salariu şi concediilor pentru creşterea 

şi îngrijirea copilului ale salariaĠilor; 
- întocmeşte, elaborează legitimaĠii de controlă şi ecusoane în baza deciziilor şi urmăreşte 

recuperarea lor la plecarea din instituĠie a salariaĠilor care au beneficiat de astfel de 
legitimaĠii şi ecusoane; 

- întocmeşte documentaĠia necesară acordării premiilor anuale şi a celor lunare din fondul de 
premiere; 

- analizează necesarul de personal pe structură şi specialităĠi şi face propuneri de măsuri 
pentru asigurarea acestuia în funcĠie de necesităĠi; 

- răspunde de organizarea şi funcĠionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregătire şi 
avansare a personalului; 

 - asigură întocmirea formalităĠilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din 
cadrul instituĠiei, conform prevederilor legale; 

- asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen desfăşurate la nivelul instituĠiei şi 
întocmeşte lucrările privind încadrarea în muncă a persoanelor declarate admise, pe baza 
proceselor verbale ale comisiilor de examinare; 

- asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen desfăşurate la nivelul instituĠiei pentru 
asigurarea promovării personalului în funcĠii/grade; 

- asigură secretariatul cercetărilor prealabile în cazurile de indisciplină ; 
- întocmeşte lucrările privind încheierea, modificarea, suspendarea, încetarea contractului 

individual/raporturilor de muncă pentru angajaĠii CM Caraiman; 
- calculează vechimea în muncă la momentul angajării şiăstabileşte sporul de vechime; 
- asigurăăavansareaăîn gradaĠie conform transelor de vechime în muncă; 



 14 

- eliberează, la cerere adeverinĠe privind calitatea de salariat, vechimea în muncă, drepturile 
salariale (salarii de bază, sporuri de vechime, etc); 

- asigură aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limită de vârstă, pensionare 
anticipată, pensionare anticipată parĠial sau pentru invaliditate pentru angajaĠii din cadrul 
CM Caraiman; 

- întocmeşte şiăactualizează Registrul de EvidenĠă a SalariaĠilor; 
-  întocmeşte planul anual de formare profesională pe baza propunerilor primite; 
-  întocmeşte planul anual de ocupare; 
- întocmeşte raportări statistice privind activitatea de personal; 
- colaborează cu Serviciile Financiar Contabilitate în vederea întocmirii bugetului de venituri 

şi cheltuieli furnizândădateleănecesareăşi a statelor de plată; 
- solicită efectuarea analizelorămedicaleăînăvedereaăangajării; 
- analizează propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul CM 

Caraiman şi pregateşte documentaĠia necesară în vederea supunerii, dezbaterii şi aprobării 
de către Consiliul Local Sector 1 a Organigramei şi Statului de FuncĠii al CM Caraiman; 

- pregateşte documentaĠia necesară elaborării Regulamentului de Organizare şi FuncĠionare, 
Regulamentului Intern şi al altor instrucĠiuni necesare bunei funcĠionări a  CM Caraiman; 

- întocmeşte şi fundamentează Proiectele de Hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 1 şi 
proiectele de Decizii ale Directorului executiv al CM Caraiman în domeniul său de 
activitate ; 

- colaborează cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman pentru îndeplinirea 
corespunzătoare a atribuĠiilor serviciului ; 

- îndeplineşte orice alte lucrări prevazute de legislaĠia muncii la solicitarea şefului ierarhic 
superior sau a Directorului Executiv al CM Caraiman. 

 
ART. 14 Atribuții SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE: 

-  organizează şi conduce contabilitatea instituĠiei potrivit Legii nr. 82/1991 asigurând : 
      * înregistrarea cronologicăăşi sistematică, prelucrarea şi păstrarea informaĠiilor cu privire la 

situaĠia patrimonială şiărezultateleăobĠinute atat pentru necesităĠile proprii  cât şi în relaĠiile cu 
clientii, furnizorii, băncile, organele fiscale şi alte persoane fizice sau juridice; 

      * controlul operaĠiunilor patrimoniale efectuate şi al procedeelor de prelucrare utilizate, 
precum şi exactitatea datelor contabile furnizate; 

      * respectarea planului de conturi general conform OMFP nr. 2021/2013, modelelor registrelor 
şi formularelor comune privind activitatea financiar – contabilă a normelor metodologice a 
Ministerului FinanĠelor, privind întocmirea şi utilizarea acestora; 

-  Ġine evidenĠa contabilă primară;  
- întocmeşte şi verifică balanĠele de verificare  lunare; 
-  întocmeşte şi verifică situaĠiile financiare, contul de execuĠie, anexele şi raportul explicativ;  
-  asigură respectarea normelor financiar - contabile în cazul utilizării de sisteme automate de 

prelucrare a datelor, ca şi stocarea şi păstrarea înregistrătii datelor în contabilitate; 
-  schimb permanent de date şi informaĠii cu departamentele de resort din cadrul Primariei 

Sector 1, Trezoreriei sector 1, Directia Taxe şi Impozite Sector 1, Serviciilor Administrative 
Financiare Sector1; 

-  întocmeşte şi fundamentează proiectele de hotărâri ale ConsiliuluiăLocalăalăSectoruluiă1ăşi a 
proiectelor de DispoziĠii ale Directorului executiv în domeniul său de activitate; 

-  întocmeşte raportări statistice specifice; 
-  ridicare şi depunere de numerar; 
-  ridicare şi depunere de documente de decontare bancară; 
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-  întocmeşte documentele de plată aferente cheltuielilor; 
-  întocmeşte raportări statistice specifice; 
-  verificăăconturileăşiăînchidereaăacestoraălaăfineleăanului; 
-  analizează necesităĠile patrimoniale pe termen scurt şi în perspectivă; 
-  efectuează analiza economico-financiară punând la dispoziĠia conducerii indicatori din care 

să rezulte eficienĠa cheltuirii fondurilor băneşti; 
-  urmăreşteăîncadrarea cheltuielilor bugetare în limitele creditelor aprobate de Consiliul Local 

al Sectorului 1; 
-  întocmeşte documentele necesare transferurilor de mijloace fixe; 
-  întocmeşte statele de plată a salariaĠilor; 
-  efectuează lunar plăĠile salariale;  
-  operează reĠineri salariale conform legilor; 
-  reĠine şi Ġine evidenĠa garanĠiilor materiale; 
-  calculează diferenĠele salariale şi reĠine/plateşte diferenĠele rezultate; 
-  eliberează adeverinĠe solicitate de cătreăsalariaĠiiăinstituĠieiăpentruădiferiteăinstituĠii:ămedicădeă

familie,ă şcoală,ă policlinică,ă spital,ă împrumuturi,ă achiziĠionareă bunuriă înă rate,ă compensaĠiiă
căldură,ăetc. 

-  întocmeşteă şiă transmiteă lunară şiă anuală situaĠiiă statisticeă privindă drepturileă deă personal la 
PrimăriaăSectoruluiă1;ă 

-  întocmeşteă şiă transmiteă lunar,ă semestrială sauă anuală situatiiă la:ă AdministraĠiaă Financiarăă aă
Sectorului 1 si la Institutul de statistica;  

-  urmăreşteăşi verifică garanĠiile materiale constituite ; 
-  întocmeşte actele adiĠionale pentru majorarea/restituirea garanĠiilor materiale ori de câte ori 

este necesar ; 
-  întocmeşteă şiă transmiteă semestrială laă AdministraĠiaă Financiarăă aă Sectoruluiă 1ă declaraĠiileă

privindăstructuraăşiăcheltuielileădeăpersonalăaleăCMăCaraiman; 
-  întocmeşteă şiă transmiteă lunară declaraĠiileă privindă impozitul, contribuĠiileă laă fondurileă

asigurărilorăsocialeădeăsănătate,ăasigurărilorăsociale,ăajutoruluiădeăşomaj; 
-  calculează şi virează impozitulăaferentădrepturilorăsalarialeăplătite; 
-  întocmeste anualăfişeleăfiscaleăaleăsalariaĠilor; 
-  completeazăă cuă acteleă necesareă dosareleă noiloră angajaĠiă privindă efectuareaă deduceriloră

personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare; 
-  verificăălunarăsoldurileăconturilor deăsalariiădinăbalanĠaădeăverificare; 
-  propune proiectul de buget şi a rectificării acestuia, conform surselor de finanĠare ; 
-  efectuează analiza economico-financiară punând la dispoziĠia conducerii indicatori din care 

să rezulte eficienĠa cheltuirii fondurilor băneşti; 
-  urmăreşte încadrarea cheltuielior bugetare în limitele creditelor aprobate de Consiliul Local 

Sector 1, precum şi îndeplinirea atribuĠiunilor ce revin conform OrdonanĠei de UrgenĠă nr. 
45/2003 privind finanĠele publice locale, Ordinul Ministrului FinanĠelor Publice nr. 
1792/2002, Legea nr. 273/2006 privind finanĠele publice locale; 

 -  asigură deschiderea finanĠării prin întocmirea lunară a cererii de credite; 
 
Compartimentele din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate:  
 
 Atribuții Compartiment Buget  
 

 Acest compartiment coordonează activităĠile legate de buget şi de execuĠia bugetară a 
Complexului MultifuncĠional Caraiman; 
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-   Ġine evidenĠa propunerilor, angajamentelor şi ordonanĠărilor pentru următoarele secĠiuni: 
- de dezvoltare, detaliat pe fiecare sursă de finanĠare şi pe fiecare linie din lista 

obiectelor de investiĠii şi pe fiecare poziĠieădinălistaădotărilor independente; 
- de funcĠionare, pentru clasificaĠia funcĠională 66.02.50ăă“ăAlteăinstituĠii şi acĠiuni 

sanitare”,ădetaliat pe fiecare articol bugetar; 
-  înregistreazăă plăĠile zilnice ale cheltuielilor materiale aferente capitolului bugetar 66.02.50 

“Alte instituĠii şi acĠiuniăsanitare”,ădetaliatăpeăfiecareăarticolăbugetar; 
     -      întocmeşte diverse situaĠii necesare pentru următoarele aspecte: 

-  elaborarea Bugetului de Venituri şi Cheltuieli (sau a rectificărilor bugetare       din 
cursul anului); 

-  elaborarea proiectului de buget aferent exerciĠiului următor, precum şi pentru 
estimările pe urmatorii 3 ani; 

-  întocmeşte diferite anexe din bilantul contabil; 
-  întocmeşte execuĠia bugetară; 
-  verifică extrasele din Trezorerie în ceea ce priveşteăplăĠile pe fiecare sesiune de finanĠare; 

     -     verifică plata pe furnizori;  
     -     verifică întocmirea lunară a necesarului de deschidere (retragere) de credite; 
     -    supraveghează încadrarea fiecarui element de cheltuială în articol bugetar, corespunzator; 
     -     conform legislatiei, conform prevederilor de angajare, lichidare, ordonanĠare şi plată; 
     -     redimensionează şi  efectuează virările de credite, propunerile de rectificare;  
     -     înregistrarea în evidenĠa cheltuielilor angajate; 
     -   verificarea existenĠei creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzatoare din 

bugetul aprobat; 
-   verifică dacă proiectul de angajament legal se încadrează în limitele angajamentului       

bugetar, stabilit potrivit legii şi dacă respectă toate prevederile legale care îi sunt aplicabile, 
în vigoare la data efectuării sale (control de legalitate); 

-   verifică dacă proiectul de angajament legal respectă sub toate aspectele ansamblul principiilor 
şi regulilor procedurale şi metodologice care  sunt aplicabile categoriei de cheltuieli din care 
fac parte (control de regularitate). 

 
 Atribuții Compartiment Financiar 
  
 În cadrul acestui compartiment se întocmesc:  Ordine de plată şi Borderou Primărie, precum 
şi operaĠiuni de casierie: plată şi încasarea de numerar, dispoziĠiile de plată/încasare prin casierie,  
state de plată pentru persoanele care beneficiază de  abonamente RATB. 
Plata se dispune de conducatorul compartimentului financiar, după ce se verifică dacă  sunt 
îndeplinite  toate condiĠiile legale de plată.  

 ORDINUL DE PLATĂ - se întocmescăşi se  semnează de către persoanele care au specimen 
de semnatură, el fiind documentul care stă la baza plăĠilor prin Trezorerie sau alte bănci;   

 BORDEROU DE  PRIMĂRIE – este un centralizator al odinelor de plată, care însoĠit de 
documentele justificative este trimis pentru  viză la  Primăria Sectorului 1, urmând ca apoi o 
copie vizată sa fie transmisă împreună cu ordinele de plată la Trezoreria Sectorului 1. 

 OPERAğII DE CASIERIE : 
-  efectuează operaĠiileădeăîncasări şi plăĠi în numerar ; 



 17 

-  gestionează mijloacele băneşti şi alte valori, potrivit legii; 
-  ridică numerar de la Trezorerie ; 

 
 Atribuții Compartiment Contabilitate 
 
 În cadrul acestui compartiment se : 

- efectueazăă înregistrareaă cantitativă şiă valorică aă bunuriloră intrateă şiă iesiteă dină gestiuneaăăăăăăăă
instituĠiei, pe baza documentelor justificative; 

- înregistreazăă înă fişeleă analiticeă intrarileă şi ieşirile de bunuri din gestiunea cu evidenĠierea  
soldului existent; 

- efectuează punctarea soldului din fişele analitice cu cele existente în fişele de magazie ; 
- verifică întocmirea receptiilor şi bonurilor de consum la magazia instituĠiei pentru toate 
       materialele cumpărate şi predarea recepĠiilor la biroul financiar-contabil pentru decontări; 
- verifică întocmirea recepĠiilor şi a condicilor de medicamente la farmaciea instituĠiei; 
- verifică consumul lunar; 
- întocmesc balanĠele analitice lunare;  
- verifică inventarulădinăpunctădeăvedereăscripticăşi faptic; 
- efectuează valorificarea inventarului şiăseăstabilescăminusurileăşi plusurile; 
- centralizează valorile din inventar pe conturi distincte; 
- valorifică casările,  după care acestea  se scad din fisele analitice; 
- întocmesc notele contabile, balanĠeleă deă verificareă şi situaĠiileă financiareă trimestrialeă şi 

anuale;  
 
 Atribuții Compartiment Salarizare 
 
 În cadrul acestui compartiment se întocmesc: 

- state de plată (calculul salariilor şi celelalte drepturi salariale: concedii de odihnă,        
concedii medicale) pentru angajati; 

- ordine de plată (drepturi salariale, virări la bugetul statului, reĠineri salariale); 
- adeverinĠe de salariu pentru angajaĠii  care solicită acestea, în relaĠia cu instituĠii; 
- declaraĠii lunare şi fişe fiscale; 
- situaĠii centralizatoare, la solicitărileăşefilor ierarhici; 
- centralizează pontajele lunare ale tuturor compartimentelor  precum şi  verificarea şi 
pastrarea lor în bune condiĠii; 

 
   ART. 15 Atributii SERVICIUL ADMINISTRATIV: 

- asigură utilizarea, gestionarea şi întreĠinerea curentă a aparatelor de comunicaĠie, a 
copiatoarelor şi reĠelei de calculatoare;  

- organizează, supraveghează efectuarea şi întreĠinerea curăĠeniei în sediul CM 
Caraiman; 

- monitorizarea funcĠionării tehnicii de calcul în vederea asigurării necesarului de 
componente consumabile şi acordarea service-ului în timp util; 

- administrează, gestionează şi asigură aceesul la serviciile de asistenĠa tehnică pentru 
reĠeaua de calculatoare, pentru exploatarea raĠională a echipamentului informatic; 
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- întocmeşte şi fundamentează Proiectele de hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 
1 şi Proiectele de Decizii ale Directorului executiv  înădomeniulăsău de activitate; 

- asigură obĠinerea de informaĠii privind nivelul curent al preĠurilor pentru produsele 
identificate prin consultarea bazei de date a CM Caraiman şi/sau prin realizarea de 
cercetări de piaĠă ; 

- asigură întocmirea caietelor de sarcini şi a documentaĠiei necesare în vederea derulării 
procedurii de achiziĠie publică şi o supune spre aprobare Directorului executiv; 

- lansează comenzi către furnizori, urmărind livrarea în termenele stabilite prin contract 
a produselor comandate, a lucrăriloră şi serviciilor, precum şi cantitatea, calitatea şi 
preĠul stabilit ; 

- solicită şi verifică situaĠia stocurilor din magazie şiăcompară cu necesarul solicitat ; 
- asigură gestiunea patrimoniului CM Caraiman: clădirile,ă mobilierulă şi furniturile de 

birou, dotările tehnice, mobilierul. 
- organizează şi supraveghează modul de întrebuinĠare a bunurilor mobile şi imobile 

aflate în patrimoniul CM Caraiman ; 
- întocmeşte necesarul de obiecte de inventar în vederea achiziĠionării lor conform 

legislatiei în vigoare ; 
- intervine cu promptitudine în rezolvarea situaĠiilor de avarii din sistem, precum şi a 

reparaĠiiloră curenteă aă utilajeloră şi instalaĠiilor, prin personal propriu specializat pe 
meserii: mecanici de întreĠinere, instalatori, electricieni. 

 
ÎN DOMENIUL: SănătăĠii şi securităĠii în muncă 

- studiazăă pericolulă de incendiu, pe care-lă reprezintăă instalaĠiileă deă utilizareă dină cadrulă
ComplexuluiăMultifunctional,ăprecumăşiămăsurileădeăprevenireăşiăstingereăaăincendiiloră
specifice acestora; 

- execută,ăîntocmaiăşiălaătimp,ăsarcinileăprofesionaleădispuseădeăDirectorul executiv; 
- participăă laă analizaă activităĠiiă deă prevenireă şiă stingereă aă incendiiloră dină cadrulă

Complexuluiă Multifunctională şiă faceă propuneriă pentruă înlăturareaă neajunsuriloră şiă
îmbunătăĠireaăacesteiăactivităĠi; 

- asigurareaăsecurităĠiiăşiăprotecĠiaăsănătăĠiiălucrătorilor; 
- prevenirea riscurilor profesionale; 
- informareaăşiăinstruireaălucrătorilor; 
- asigurareaă cadruluiă organizatorică şiă aă mijloaceloră necesareă securităĠiiă şiă sănătăĠiiă în 

muncă;    
- iaă măsurileă necesareă pentruă acordareaă primuluiă ajutor,ă stingereaă incendiiloră şiă

evacuareaă lucrătorilor, adaptateă naturiiă activităĠiloră şiă mărimiiă întreprinderiiă şi/sauă
unităĠii,ăĠinândăseamaădeăalteăpersoaneăprezente; 

- obĠinereaăautorizaĠieiădeăfuncĠionareădinăpunctulădeăvedereăalăsecurităĠiiăşiăsănătăĠiiăîn 
muncă,ăînainteădeăîncepereaăoricăreiăactivităĠi,ăconformăprevederilorălegale; 

- întocmeşte şi fundamentează Proiectele de hotărâri ale Consiliului Local şi Proiectele 
de decizii ale Directorului Exectiv al CM Caraiman în domeniul său de  activitate; 

- colaborează cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman pentru îndeplinirea  
corespunzătoare a atribuĠiilor serviciului. 

 
 Atribuții BIROUL TRANSPORT 

- asigură buna exploatare a parcului auto conform legislaĠieiăîn vigoare; 
- face propuneri pentru aprovizionarea unităĠii cu carburanĠi, lubrifianĠi şi piese de 

schimb necesare funcĠionării autovehiculelor din dotare; 
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- se ocupă de întreĠinereaăşi buna funcĠionare a parcului auto; 
- asigură gestionarea şi verificarea tehnică a parcului auto; 
- asigură modul de completare a foilor de parcurs în vederea exploatării în condiĠii de 

legalitate a parcului auto; 
- primeşte foile de parcurs ale autovehiculelorădinăziuaăprecedentă; 
- calculează foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele înscrise în acestea: 

nr. km efectuaĠi, verifică semnăturile de efectuare a acestor curse; 
- calculează consumul mediul zilnic de combustibil al autovehiculelor; 
- întocmeşte şi calculează F.A.Z -urile autovehiculelor; 
- întocmeşte şi Ġine evidenĠa rulajului anvelopelor din dotarea autovehiculelor; 
- urmăreşte şi Ġine evidenĠa anunĠând în timp util efectuarea reviziei tehnice a 

autovehiculului; 
- întocmeşte lucrările de decontare a consumurilor lunare de carburanĠi şi lubrifianĠi 

pentru autovehiculele din dotarea unităĠii; 
- urmăreşte plata obligaĠiilor unităĠii către stat pentru autovehiculele din dotare: asigurări 

auto, taxa de transport pentru drumuri, impozite etc. 
- urmăreşte ca schimbul de ulei al autovehiculului să se facă la timp respectându-se 

prevederile legale în acest sens; 
- face propuneri pentru achiziĠionarea de piese de schimb şi accesorii necesare 

reparaĠiilor curente ale autovehiculelor atunci când este cazul şi certifică necesitatea 
acestora; 

- eliberează bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor şi 
Ġine evidenĠa acestora urmărind ca stocurile de combustibil existente pe autovehicul să 
nu depasească capacitatea de aprovizionare a rezervorului acestora; 

- urmăreşte încadrarea în cotele de consum de carburant alocate lunar unităĠii urmărindă
caăacesteaăsăănuăfieădepăşite; 
 
 

DIRECTIA CENTRUL DE SANATATE MULTIFUNCTIONAL 
 
ART. 16 Atribuții MEDIC DE SPECIALITATE (planificare familială, medicină de familie, 
stomatologie, O.R.L., oftalmologie, psihiatrie, radiologie) 

- acordă asistenĠă medicală de specialitate pacienĠilor care se prezintă la consultaĠie; 
- exeminează pacienĠii şi completează, respectiv actualizeaza fişa de consultaĠii; 
- stabileste diagnosticul pacienților șiăplanulădeătratament; 
- monitorizeaza permanent pacientii și supervizeazăăadministratreaătratamentelorăprescrise; 
- informeazaă paciențiiă despreă modulă deă utilizareă ală medicamenteloră prescriseă șiă despreă

potențialeleălorăriscuriăsauăefecteăadverse; 
- îndrumă pacienĠii care nu necesită supraveghere şi tratament de specialitate către medicii de 

familie  cu indicaĠia conduitei terapeutice; 
- acordă primul ajutor medical şi organizează transportul, precum şi asistenĠă medicală pe 

timpul transportului, pentru pacienĠii cu afecĠiuni medico-chirurgicale de urgenĠă sau se 
asigură ca acesta este asigurat de către Unitatea de ambulanĠă; 

- efectuează intervenĠii de mică chirurgie la nivelul posibilităĠilor de rezolvare ambulatorie 
conform indicaĠiilor Ministerului SănatăĠii; 

- stabileşte incapacitatea temporară de muncă şi emite certificatul medical potrivit 
reglementarilor în vigoare; 
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- efectuează în specialitatea respectivă consultaĠii medicale, trimitere la comisia de 
expertizare a capacităĠii de muncă; 

- se ocupă permanent de ridicarea nivelului profesional propriu şi al personalului din 
subordine; 

- urmăreşte şi asigurăăfolosireaăşi întreĠinerea corectă a mijloacelor din dotare; 
- gestionează medicamentele şi consumabilele şi face propuneri pentru asigurarea bazei 

materiale necesare desfăşurării activităĠii; 
- controlează respectarea normelor de igienă şi antiepidemice; 
- răspunde de respectarea, de către personalul aflat în subordine, a normelor de disciplină a 

muncii şi când situaĠia o cere, ia măsuri de sancĠionare; 
- urmăreşte respectarea normelor de protecĠia şi medicina muncii de către personalul 

subordonat; 
 
ART. 17 Atribuții ASISTENğĂ MEDICALĂ : 

- asistă şi ajutăăpeămedicălaăefectuareaăconsultaĠiilor medicale; 
- răspunde de starea de curăĠenie a cabinetului şi a sălii de aşteptare, temperatura şi aerisirea 

încăperilor; 
- ridică de la fişier fişele medicale ale pacienĠilor prezentaĠi pentru consultaĠie de specialitate 

şi le restituie după consultaĠii; 
- semnalează medicului urgenĠă examinării bolnavilor; 
- recoltează, la indicaĠia medicului, probe biologie pentru analizele curente care nu necesită 

tehnici speciale şi ajută la efectuarea diferitelor proceduri medicale; 
- efetuează, la indicaĠia medicului, injecĠii, pansamente şi alte tratamente prescrise; 
- răspunde de aplicarea măsurilor de dezinfecĠie şi dezinsecĠie,ăpotrivitănormelorăîn vigoare; 
- Ġine la zi centralizatorul statistic, fişele de dispensarizare şi întocmeşte dările de seamă şi 

situaĠiile statistice privind activitatea cabinetului; 
- înregistreazăătoateădateleămedicaleăînăsistemulăelectronicădeămonitorizareăaăactivităĠii. 
- evalueazăăstareaădeăsănătateăaăpacienĠilor,ăînainteădeăefectuareaăprocedurilorămedicaleăprină

monitorizarea parametriloră fiziologiciă (tensiuneă arterială,ă glicemie)ă pentruă pacienĠiiă
cunoscuti ca având anumite antecedente medicale; 

- răspunde de respetarea normelor de disciplină a muncii, protecĠia şi medicina muncii şi 
P.S.I. 
 

ART. 18 Atribuții COMPARTIMENT PSIHOLOG   
 

- evaluare,ă selecțieășiăexpertizăăpsihologică înăvedereaăangajării/mențineriiă înă funcțieăsauă laă
solicitareaăinstituțiilorăabilitate; 

- analizaășiăprevenireaăfenomenelorădeăinadaptareăprofesională; 
- studiulăsiăprevenireaăstresuluiăocupațional; 
- consilierea pentruăorientareaăinăcarierăășiădezvoltareăpersonală; 
- studiereaă șiă evaluareaă modalitățiloră deă imbunătățireă aă adaptăriiă operatoruluiă umană înă

activitatea de muncă. 
 

ART. 19 Atribuții UNITATEA MEDICINA MUNCII  
- Mediculădeămedicinăăaămunciiăidentificăăfactoriiăde riscăşiăparticipăălaăacĠiunileădeăevaluareă

aăacestoraăprinăurmătoareleăacĠiuniăprincipale: 
a)ă recomandăă investigaĠiileă adecvateă necesareă pentruă aă stabiliă diagnosticulă boliloră
profesionaleăşi/sauăal celor legate de profesie; 
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b)ăstabileşteădiagnosticulăbolilorăprofesionaleăşiăalăcelorălegateădeăprofesie; 
c)ă colaboreazăă cuă specialiştiă dină alteă domeniiă înă stabilireaă diagnosticuluiă boliloră
profesionale. 

- Mediculă deă medicinăă aă munciiă supravegheazăă sănătateaă angajaĠiloră peă bazaă prevederiloră
legaleă şiă aă riscuriloră profesionaleă pentruă sănătateaă angajaĠilor,ă respectândă principiileă deă
etică,ăastfel: 

 a)ăefectueazăăexaminăriămedicaleălaăîncadrareaăînămuncă,ădeăadaptare,ăperiodice,ălaăreluareaă
munciiăşiălaăîncetareaăactivităĠiiăprofesionaleăînărespectivulălocădeămuncă; 

 b)ă coordoneazăă monitorizareaă biologicăă aă expuneriiă profesionaleă şiă aă efecteloră biologiceă
consecutiveă expunerii,ă dupăă oă prealabilăă selecĠieă aă celoră maiă adecvateă teste,ă peă bazaă
parametrilorădeăsensibilitate,ăspecificitateăşiăaăvaloriiălorăpredictive; 

 c)ă Ġineă evidenĠaă şiă supravegheazăă bolileă profesionale,ă bolileă legateă deă profesieă şiă
supravegheazăăbolileăcroniceăînărelaĠieăcuămunca; 

 d)ă declarăă cazurileă deă boliă profesionale,ă conformă metodologieiă aprobateă deă Ministerulă
SănătăĠii; 

 e)ă înregistreazăă bolileă legate de profesie, conform metodologiei elaborate de Ministerul 
SănătăĠii; 

 f)ăstabileşteăaptitudineaăînămuncă,ăcuăocaziaăoricăreiăexaminăriămedicale. 
- mediculădeămedicinăăaămunciiă organizeazăă supraveghereaă stăriiă deă sănătateă aă angajaĠilor,ă

concordant cu particularităĠileă expuneriiă laă factoriiă deă risc.ă În acest scop, medicul de 
medicinăăaămuncii: 

- participăălaăevaluareaăriscurilorăprivindăbolileăprofesionaleăşiăbolileălegateădeăprofesie; 
- viziteazăălocurileădeămuncăăpeăcareăleăareăînăsupraveghere. 
- medicul de medicinăă aă munciiă organizeazăă primulă ajutoră şiă tratamentulă deă urgenĠăă şiă

instruieşteă angajaĠiiă cuă privireă laă aplicareaă metodeloră accesibileă loră deă primă ajutoră şiă aă
procedurilorădeăurgenĠă,ădacăăareăcompetenĠăăînăacestăsens. 

- mediculă deă medicinăă aă munciiă faceă recomandăriă privindă organizareaă muncii,ă amenajareaă
ergonomicăăaăloculuiădeămuncă,ăutilizareaăînăcondiĠiiădeăsecuritateăaăsubstanĠelorăfolositeăînă
procesulămuncii,ăprecumăşiărepartizareaăsarcinilorădeămuncă,ăĠinândăseamaădeăcapacitateaăşiă
aptitudinileăangajaĠilor de a le executa. 

- evalueazăăpriorităĠileădeăacĠiuneăînădomeniulăsănătăĠiiăînămuncă; 
- evalueazăă calitateaă serviciilor,ă promovândă auditulă cuă privireă laă îngrijirileă deă sănătateă înă

muncă; 
- păstreazăădateleămedicaleăaleăserviciuluiăsubăstrictăăconfidenĠialitate; 
- concepeă ună programă deă instruireă pentruă personalulă angajată înă serviciileă deă medicinăă aă

munciiăşiădeăsănătateăşiăsecuritateăînămuncă. 
- conducerea echipei; 
- recomandăriăasupraăimplicăriiăaltorăspecialiştiăînăevaluareaăriscurilor; 
- coordonarea supravegherii stăriiădeăsănătateăşiăaămonitorizăriiăbiologiceăînărelaĠieăcuămediulă

deămuncăăşiăalĠiăfactoriădeăriscăevaluaĠi; 
- promovareaă activităĠiiă ştiinĠificeă multidisciplinareă peă bazaă dateloră colectateă cuă privireă laă

expunerea la factori de risc profesionali. 
- evaluarea handicapuluiăînărelaĠieăcuămunca; 
- managementulăclinicăînăprocesulădeărecuperareăaăcapacităĠiiădeămuncă; 
- aplicarea principiilor ergonomiei în procesul de reabilitare; 
- colaborareaă cuă specialistulă înă psihologiaă munciiă înă vedereaă reabilităriiă angajaĠiloră cuă

problemeădeăsănătateămentalăădatorateăunorăfactoriăaferenĠiăprocesuluiămunciiăşiă relaĠiiloră
interumaneădeălaăloculădeămuncă; 
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- măsurileă adecvateă privindă sănătateaă şiă securitateaă înă muncăă aă angajaĠiloră cuă problemeă
specialeălegateădeăutilizareaădeădroguriăşiăconsumul de alcool; 

- consiliereaăînăproblemeădeăreabilitareăşiăreangajare; 
- consiliereaă cuă privireă laă menĠinereaă înă muncăă aă angajaĠiloră vârstniciă şiă aă celoră cuă

dizabilităĠi; 
- promovareaăcapacităĠiiădeămuncă,ăaăsănătăĠii,ă îndemânăriiăşiăantrenamentuluiă înă relaĠie cu 

cerinĠeleămuncii. 
- consiliazăă angajatorulă asupraă uneiă buneă adaptăriă aă munciiă laă posibilităĠileă angajatuluiă înă

circumstanĠeleăspecialeăaleăunorăgrupuriăvulnerabile:ă femeiăgravide,ămameăînăperioadaădeă
alăptare,ăadolescenĠi,ăvârstniciăşiăpersoaneăcuăhandicap. 

- întocmeşteărapoarteăcâtămaiăpreciseăşiămaiăcompleteăcătreăangajator,ăangajaĠiăşiăautorităĠileă
competente, conform legii. 

- poateăcontribuiăprinăactivitateaăsaălaăcunoaştereaăştiinĠificăăînădomeniulăsănătăĠiiăînămuncă,ă
respectând principiile etice aplicateăînăcercetareaămedicală. 

 
ART. 20 Atribuții UNITATE LABORATOR 
Atribuții ȘEF LABORATOR : 
FuncĠia poate fi ocupată în condiĠiileălegiiădeămediciădeă laborator,ă farmacişti,ăbiologi,ăchimiştiă şiă
biochimişti. 
AtribuĠii: 

- organizează şi răspunde de activitatea laboratorului; 
- repartizează sarcinile personalului medico-sanitar din subordine (îndrumă controlează şi 

răspunde de activitatea lor); 
- analizează modul cum se înregistreazăărezultateleăexamenelorăşiăindicii calitativi ai muncii 

în laborator câtăşi măsurile luate; 
- controlează şi conduce instruirea cadrelor din subordine; 
- gestionează inventarul laboratorului, face propuneri pentru asigurarea bazei materiale 

necesare desfăşurării activităĠii; 
- asigură şi răspunde de aplicarea măsurilor de igienă şi antiepidemice, de disciplina, Ġinuta şi 

comportortamentul personalului din subordine; 
- răspunde de respectarea, de către personalul aflat în subordine, a normelor de disciplinăăaă

munciiăşi când situaĠia o cere, ia măsuri de sancĠionare; 
- implementează standardele de calitate şi se asigură ca acestea sunt respectate de personalul 

din subordine; 
- este reprezentanatul managementului calităĠii în cadrul CMC; 
- urmăreşteăpermanentăînregistrareaăelectronicăăaăserviciilorămedicaleăoferite. 

 
ART. 21 Atribuții MEDIC DE LABORATOR: 

- coordonează metodologic activitatea laboratorului; 
- foloseşte metodele şi tehnicile cele mai moderne de diagnostic şi tratament în specialitatea 

respectivă; 
- execută, împreună cu colectivul, examenele cerute de medici; 
- întocmeşte şi contrasemnează documentele privind investigatiile efectuate; 
- aduce la cunostinĠa superiorilor ierarhici toate faptele deosebite petrecute în laborator ca şi 

măsurile luate; 
- colaborează cu şeful de laborator în vederea elaborării unui plan de instruire a personalului; 
- asigură buna întreĠinere şi utilizare a aparatelor, instrumentelor, instalaĠiilor de orice fel şi a 

altor instrumente de inventar; 
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- colaborează cu medicii specialişti în vederea stabilirii diagnosticului, aplicării tratamentului 
şiăaămoduluiăîn care se solicită analizele şi se folosesc rezultatele; 

- urmăreşte aplicarea măsurilor de protecĠie a muncii şi de prevenire a contaminării cu 
produse infectate; 

 
ART. 22 AtribuțiiăSERVICIULăăAMBULANğĂăSOCIALĂ  

- intervenĠie de specialitate în caz de calamitate; 
- asistenĠă medicală primară la domiciliul persoanelor defavorizate; 
- transport medical asistat al pacienĠilor eligibili, conform HCL Sector 1, la unităĠileă

spitaliceşti; 
- asistenĠă medicală la spectacole în aer liber, festivaluri şi manifestăriăspecialeăorganizateădeă

către Primaria Sector 1 şi la care participă persoane din grupul Ġintă al Complexului; 
- în situaĠii de forĠă majoră poate acĠiona şi în afara ariei de responsabilitate, la solicitare; 
- aduce la îndeplinire H.C.L sector 1 privind măsurile de asistenĠă şi protecĠie socială 

stabilite pentru combaterea efectelor săraciei extreme şi pentru prevenirea excluziunii 
sociale; 

- adoptă orice modificare legislativă aparută în domeniul asistenĠeiăpersoanei vârstnice; 
- adoptăămăsurile şi programele Serviciului Consiliere şi AsistenĠă Persoane Vârstnice;  
- respectă Manualul de Proceduri aplicat UnităĠii; 
- răspunde solicitărilor primite de la orice persoană vârstnică domiciliată pe raza sectorului 1, 

definite conform Lg.17/2000 privind asistenĠa socială a persoanelor vârstnice conform 
prevederilor metodologiilor de lucru; 

- efectuează evaluări sociomedicale în vederea stabilirii gradului de dependenĠă pentru 
persoanele vârstnice, înăcolaborareăcuăServiciulăConsiliereăşiăAsistenĠăăPersoaneăVârstnice; 

- întocmeşte dosarul personal al beneficiarului de serviciiă medicaleă şiă deă recuperareă
medicală;      

- elaborează planul individualizat de îngrijire înă colaborareă cuă Serviciulă Consiliereă şiă
AsistenĠăăPersoaneăVârstnice; 

- dezvoltarea şi consolidarea programului de furnizare de servicii care să asigure accesul la 
îgrijire medicală a persoanelor dependente, prin acordarea de servicii medicale la 
domiciliu; 

- monitorizează starea de sănătate şi evoluĠia persoanelor aflate în imposibilitatea de a-şi 
asigura îngrijire medicală, imobilizate, aflate în stare terminală,ă care au solicitat servicii 
medicale la domiciliu; 

- dezvoltă un program de recuperare medicală la domiciliu, care să raspundă nevoilor 
persoanelor aflate într-o stare de dependenĠă temporară sau permanentă, în vederea 
valorificării la maximum a restantului funcĠional (persoane ce suferă de patologii 
neurologice-post accident vascular, patologii ortopedice, post traumatice); 

- acordă servicii de kinetoterapie la recomandarea medicului specialist; 
- colaborează cu ServiciulăConsiliereăşiăAsistenĠăăPersoaneăVârstnice în vederea dezvoltării 

unui pachet integrat de servicii, respectiv acoperă nevoia de servicii medicale specializate 
şi recuperare medicală pentru beneficiariiăaflaĠiăînăevidenĠaăacestuiăserviciu; 

- asigură sustenabilitatea proiectului ”OăAltă Şansă”ăderulatăîn perioada dec. 2004-ian. 2006 
în cofinanĠare cu MMSSF; 

- întocmeşte raport anual privind modul de desfăşurare a activităĠilor specifice proiectului; 
- revizuieşte semestrial Planul individualizat de îngrijire al beneficiarului în colaborare cu 

Serviciul ConsiliereăşiăAsistenĠăăPersoaneăVârstnice; 
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- monitorizează activitatea asistentelor medicale din cadrul FundaĠiei Crucea Alb-Galbenă 
care acordă servicii medicale specializate in cadrul proiectului “Oăaltăăşansă”; 

- asigură achiziĠionarea materialelor medico-sanitare necesare în actul de îngrijire; 
- întocmeşte, menĠine şi actualizează baza de date cu persoanele vârstnice ce beneficiază de 

servicii de recuperare şi medicale specializate; 
- colaborează cu medicii de familie s-au alte instituĠii medicale, abilitate în vederea elaborării 

unor planuri de intervenĠie eficiente; 
- reevaluează periodic situaĠia vârstnicilor beneficiari de servicii medicale; 
- elaborează raport anual lunar de activităĠi şi acĠiuni desfăşurate de către întreaga echipă ce 

acordă îngrijiri medicale la domiciliu; 
- secretariat şi arhivă;  

 
ART. 23 Atribuții COMPARTIMENT FARMACIE: 

- asigură aprovizionarea zilnică a locurilor de muncă din oficina cu întreaga gamă de produse 
şi în cantităĠi corespunzătoare solicitărilor; 

- operează zilnic în registrul de gestiune toate documentele legale care se referă la mişcarea 
valorică a produselor (facturi, note de livrare, procese verbale de casare, centralizatoare 
zilnice de livrare a produselor) ; 

- analizează periodic stocurile de produse prin prisma dinamicii lor pentru a preveni 
formarea de stocuri supranormative ; 

- rationalizează difuzarea produselor deficitare ; 
- întocmeşte şi depune la termen,ăpeăbazaăconsemnărilorăşi a stocurilor existente în unitate, 

notele de comanda necesare completării stocului la toate produsele ; 
- organizează recepĠia calitativă şi cantitativă a medicamentelor şi a celorlalte produse 

farmaceutice intrate în farmacie, precum şi depozitarea şi conservarea acestora în condiĠii 
corespunzătoare ; 

- întocmeşte fişele de farmacovigilenĠă în conformitate cu normativele în vigoare ; 
- întocmeşte caietele de sarcini pentru licitaĠii; 
- întocmeşte proiectele de decizii ale Directorului executiv în domeniul său de activitate. 

 
 
CAPITOLULăVIIăăBUGETăŞI PATRIMONIU 
   
 
ART.24 Activitatea de asistenĠă medicală şi socială  se finanĠează din următoarele surse:  

a) bugetul de stat;  
b) bugetul local al sectorului 1;  
c) donaĠii, sponsorizări sau alte contribuĠii din partea persoanelor fizice sau juridice din 
Ġară şi din străinătate;  
d) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile;  
e) contribuĠia persoanelor beneficiare; 
f) alte surse de finanĠare, în conformitate cu legislaĠia în vigoare. 

  
ART.25 Patrimoniul CM Caraiman poate fi format din: 

a) bunuri imobile proprietate publică date în administrare, în folosinĠă sau sub altă 
formă de Consiliul Local sector 1; 
b) bunuri imobile proprietate ale CM Caraiman primite cu titlu de donaĠie ori 
sponsorizare sau achiziĠionate din fonduri băneştiăproveniteădinădonaĠii şi sponsorizări; 
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c) bunuri mobile preluate sau achiziĠionate din sumele alocate din bugetul propriu al 
sectorului în vederea asigurării dotărilor necesare funcĠionării; 
d) bunuri mobile primite cu titlu de donaĠie sau sponsorizare ori achiziĠionate din 
fonduri băneşti provenind din împrumuturi externe nerambursabile, donaĠii sau 
sponsorizări. 
 
 

CAPITOLUL VIII COLABORĂRI CU INSTITUğII PUBLICE ŞI ORGANISME 
NEGUVERNAMENTALE 
 
 
ART.26  CM Caraiman colaborează,ă în îndeplinirea atribuĠiilor ce îi revin, cu alte servicii de 
specialitate din cadrul aparatului propriu al Primăriei sectorului 1.  
ART.27 CM Caraiman poate colabora, în situaĠii de interes reciproc, cu servicii similare din alte 
judeĠeă şi din sectoarele municipiului Bucureşti, realizând inclusiv schimb de informaĠii utile 
privind situaĠia unor persoane aflate în dificultate ori a familiilor acestora şi convenĠii de 
colaborare în interes reciproc.  
ART.28  CM Caraiman colaborează şi cooperează în soluĠionarea unor segmente din activitatea 
de protecĠie a persoanei aflate în dificultate, pentru elaborarea şi implementarea în comun a unor 
programe şi proiecte de interes în domeniu cu Directia Generală de AsistenĠă Socială şi ProtecĠia 
Copilului Sector 1, Inspectoratul Şcolar, DirecĠiaă deă sănătate publică, Inspectoratul General al 
PoliĠiei, DirecĠia pentru Dialog, Familie şiăSolidaritateăSocială, Casa  de Pensii, Casa de Asigurări 
de Sănătate, Parchetele de pe lângă judecătoriile locale şi Tribunalul Bucureşti, precum şi cu alte 
autorităĠi sau instituĠii publice. 
ART.29 În realizarea obiectivelor cuprinse în strategia locală, CM Caraiman, poate colabora, în 
condiĠiile legii,  şi cu organisme private autorizate care desfasoară activitate în domeniul protecĠiei 
persoanei aflate în dificultate, cu organizaĠii neguvernamentale cu activităĠi în domeniu, române 
sau străine, cu reprezentanĠii cultelor religioase recunoscute de lege şi statul român, precum şi cu 
agenĠi economici. 
 
 
CAPITOLUL IX  RELAğIILE FUNCğIONALE ÎNTRE COMPARTIMENTELE 
APARATULUI PROPRIU AL COMPLEXULUI MULTIFUNCğIONAL CARAIMAN 
 
 
ART.30 DirecĠiile, serviciile şi birourile Complexului MultifuncĠional Caraiman sunt obligate 
să coopereze în vederea întocmirii, în termenul legal, a lucrărilor al căror obiect implică 
coroborarea de competiĠie în conformitate cu prevederile actelor normative în vigoare. 
 
 
CAPITOLUL X  DECIZII FINALE 
 
 
ART.31 Personalul CM Caraiman răspunde civil, penal sau administrativ, după caz, pentru 
neaducerea la îndeplinire a atribuĠiilor prevazute în prezentul ROF şiă în fişele de post, pentru 
abateri de la etică şi deontologia profesională.  
ART.32 ToĠi salariaĠii au obligaĠia de a îndeplinii şi alte atribuĠii din domeniul de activitate a 
serviciului/biroului din care fac parte, care decurg din actele normative în vigoare, precum şi 
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sarcinile de serviciu dispuse de conducerea CM Caraiman menite să concure la realizarea integrală 
a atribuĠiilor Complexului, la îmbunătăĠirea activităĠii acestuia. 
ART.33 SalariaĠii CM Caraiman au obligaĠia să asigure securitatea materialelor cu conĠinut secret, 
răspunzând de scurgerea informaĠiilor şi a documentelor din compartimentele respective. 
ART.34 Neîndeplinirea integrală şi în termenul legal a sarcinilor de serviciu se sancĠionează 
conform legislaĠiei muncii. 
ART.35 Prezentul Regulament de Organizare şi FuncĠionare se va difuza sub semnatura 
directorului executiv, directorului adjunct, şefilor de servicii/birouri din cadrul CM Caraiman, care 
vor asigura, sub semnatură, luarea la cunostinĠă de către toĠi salariaĠii CM Caraiman. 
Art.36 Prezentul Regulament de Organizare şi FuncĠionare a fost aprobat prin Hotărârea 
Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 168 din  22.10.2015ăşi intrăăîn vigoare de la data  aprobării. 
 
 


