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ARTICOLUL1



ARTICOLUL 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare 5i funclionare este un document propriu al Complexului de servicii
sociale , Vrancei™ Centrul de zi, aprobat de Directorul General al Direcliei Generale de Asistentd Sociald
si Protectia Copilului Sector | Bucuresti, in vederea asigurarii funcfionérii acestuia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile §i a asigurdrii accesului perscanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, serviciile oferite efc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cit i
pentru angajatii centrului g, dupd caz, pentru membrii familiel beneficiarilor, reprezentaniii
legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL?2
Identificarea serviciului social

Complexul ds Servicii Sociale ,,Vrancei”, este infiinfat §i administrat de fumizorul D.G.A.S.P.C.
Sector 1, care este acreditat conform Cerlificatuiui de acreditare seria AF nr.001199/03.07.2014.

ARTTCOILTL3
Scopul serviciului social

a. Scopul serviciului social, Complexul de Servicii Sociale ,,Vrancei”, este protectia copiilor, menjinerea,
refacerea si dezvoltarea capacititilor copilului §i ale parinilor s&i pentru depiisirea situafiilor care ar
putea determina separarea copilului de familia sa, prin asigurarea pe timpul zilel a unor activitafi de
ingrijire, educatie, recreere, socializare cit §i a unor activitafi de sprijin, consiliere, dezvoltare a
deprinderilor de viaja independentd, educare pentru paringi sau reprezentantii leguli, precum gi pentru
alte persoane care au in ingrijire copiii. Oferirea unui program de educalic limpuric adccval vicstel,
nivelului i particularitatilor de dezvoltare copiilor cu vérste cuprinse in intervalul 0,6 - 3 ani, prin
personalul angajat specializat;

b. Activitati de bazi:

- asigurdl servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor anteprescolari care au primit dispozitie/aprobare
pentru freeventarea Centrului de i,

- asigurd aclivitafi menite sa dezvolte la copii deprinderi fiziologice i de conduita civilizatd pentru ¢ dez-
voltare armonioasi

- asigurd un program de educatie timpurie adecvat vérstei, nevoilor. potertialului de dezvoltare, Intelegers
si particularitatilor copiilor cu viirsta anteprescolara, prin personalul specializat angajal;

- asigurd activititi de recreere 5 socializare;



- asigurd supravegherea stirii de sindtatc si de igiend a copiilor §i acordd primul ajutor §i Ingrijirile medi-
calc necesare i caz de imbolndvire, pand la momentul preludrii copilului de susfinatorul legal sau al in-
terndirii acestuia intr-o unitate medicald, dupa caz, prin personalul medical;

- asigurd nutrifia copiilor cu respectarea normelor legale in vigeare, prin personalul angajat specializat;

- asigurd mentinerea unel stirl iglenico-sanitare corespunzitoare a spajiilor, pentr destigurarea activ-
itAtilor in condifii optime;

- colaboreazi cu familiile copiilor care frecventeazi cresa gi realizeazd o relafle de parteneriat activ cu
acegtia in respectarea interesului copiluhai;

- asiguri consiliere gi sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul angajat;

- contribuie la depistarea precoce a situaiilor de risc cate pot determina separarea copilului de périntii séi
si sesizeazi institutiile abilitate Tn acest sens;

- intocmegte programul zilnic 2l copiiler findnd cont de varsta, nevoile, nivelul de cuncastere si intelepere
al copiilor;

ARTICOLLUL 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Complexul de Servicii Sociale ,,Vrancei” functioneaza cu respeetarca prevederiior cadrului peneral
de organizare gi functionare a serviciilor sociale reglementat de Legeanr. 292/2011, cu medificirile
ulterivare, Legea nr: 272/2004 actualizatd in 2016, ORDINUL Nr. 27/2019 din 3 ianuarie 2019 privind
aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor, emis de
Ministerul Muncii gi Protefiei Sociale.

(2} . Complexul de Servicii Sociale ,,Vrancei” cste infiintat prin: Hordrrea Consiliului Local al Scetorului
1 al Murnicipiului Bucuresti nir, 101/30.05.2011 s1 functioneazi in cadrul Directiei Generale de Asistenta
Sociald gi Protectia Copilului Sector 1, Rucuresti

ARTICOLUL 35

Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

{1) . Complexul de Servicii Sociale ., Vrancei”, se organizeazi §i funciioneazi cu respectarea principiilor
generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile specifice care stau
la baza acordirii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate
prin lege 51 in celelalte acte intermafionale in materie la care Roménia este parte, precum gi in standardcle
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale in cadrul Complexul de Servicii
Sociale ,,Vrancei” sunt urmatoarele:

a) respectarea §i promovarca cu prioritate a interesului superior al copilului;

b) ingrijirea copilului In familie




¢) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse §i
tratament, nondiscriminarea,

d) asigurarea protectiei copilului impotriva abuzului §i exploatarii;
e} deschiderea catre comunitate;

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

g} ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acesteia, {inindu-se cont, dupd caz, de virsta g1 de
gradul sau de maturitate

h) promavarea unui model familial de ingrijire a copilului;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate i personalizate a copilului;

j) asipurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
k) asigurarea confidenfialitatii i a eticii profesionale;

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

m) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei eu privire la dezvoltarea propriilor capacitafi de
integrare sociali si implicarea activi In solufionarea situatiilor de dificuliale cu care se pot confrunta la un
moment dat;

n} colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd sociald; respectarca cu prioritate a interesului su-
perior al copilului.

ARTICOLUL S
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Complexul Social de Servicii ,,Vrancei” sunt:
a) copil proveniti din familii aflate in dificultate {problemc financiare, parinte singur, probleme dc
sdniitate), aflati in situatii de risc de separare dc familia lor.

) Copii ce apartin comunitatii locale.

2) Condiiile de admitere in centru sunt urmétcarele:

A) acle necesure.

- Aprobarea de [recventare, datd de Directorul General Adjunct al Directiei Generale de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Sector 1 sau Dispozitia de admitere emisd de Diectorul General al Directiel (Generale
de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 1;

- copii dupd documentele de identitate ale copilului §i ale parinilor;
- adeverinte de la locul de munci pentru paringi,



- docunente medicale:
e Fisa medicald completati de medicul de familie
s Aviz epidemiologic emis de medicul de familie cu 24 ore inainte de intrarea in centru;
b} Criterii de eligibilitate: data depunerii dosarului si luna de incepere solicitatd
¢} Modalitatea de incheiere a Contractului de furnizare de servicii
e Contractul de furnizare de servicii este incheiat intre fumizorul de servicii sociale §i beneficiar
(parintii copilului/reprezentantii legali ai acestuia)
o Atributiile legate de semnarea contractului pol i delegate citre Directorul Gencral Protectia
Copilului, situatie In care se mentioneazi in ROF-ul DGASPC 81
e Modclul Contractului de fumizare de Servicii este stabilit de furnizorul de servicl soeiale, in baza
modelului cadru reglementat si aprobat de Ordinul Ministrului Muncii si Justitiel Sociale, nr. 71
din 17.02.2005
d&) Modalitatea de stabilire a contribufiei beneficiarilor
e Angajamentele de plati se stabilesc prin hotirare a Consitiutui Local al Sectorului 1
3) Conditii de incetare a serviciilor
Conditiile de incetare a serviciilor in CSS ,,Vrancei”, sunt reglementate prin Procedura operafion-
ald privind incetarea serviciilor, elaboratd de DGASPC 81:
e prin acordul partilor, la stérgitul lunii iulie, dupd ce copilul & fmplinit varsta de 3 ani.
e pentru copiii care Implinesc 3 ani dupd inceperea anului scolar (15 septembrie), se permuie
frecventarea centrului pand la la finalul anului gcolar.

e prin acordul pirilor, oricdnd pe parcursul acord&rii serviciilor sau la implinirea varstei de 3 ani.

e prin decizie unilaterald a beneficiarului

e prin decizic unilaterali a (urnizorwlui de servicii, dacii beneficiarul a incilest in mod repetat
prevederile din Contractul de {urnizare de servicii

e in situatia in care un beneficiar, din diverse motive, nu mai aduce copilul in centru peste 30 de zile,
fard a avea o justificare medicall

o fin situatia retragerii licentei de functionare a serviciului.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Complexul de  Servieii
Seciale. ,, Vrancei”, au urmétoarele drepturi:

- Sa ceara si sa primeasca informatii legate de ingrijirea s1 educatia copilului;

- Sa ceara si sa pnimeasca informatii legate de drepturile si responsabilitatile lor;

- 8a ceara rclatii si informatii educatorului cu privire la progresele si cvoelutia copilului in Centru;

- Sa [acd propuneri de activitifii cu copil;

- 8% participe la organizarca gi desfiisurarea acfiunilor comune cu copil in centru de zi (atclicrede
luery, zile de nastere, aniversarea tnor zile festive, ete.),

- S& apere drepturile si demnitiifile copilului séiu g a altor copii din centru de zi, s#i urmireasca
respectarea lor de cétre alti pAringi
- S& desfaci anticipal contractul de servicii, anuntind conducerea centrului cu 5 zile inainte,

- 52 L se respecte drepiurile gi libertdjile fundamentale, fard discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociali;

. S& pariicipe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor prmrld mtcwentla sociald care li se aplici;

dstrarea confidenjialitalil asupra informatiilor furnizate $1 primite;




- 8% li se asigure continuilatea serviciilor sociale furnizate, atit timp cit se mentin conditiile care au
generat situaiia de dificultate sau este previizut in Contractul cu beneficiarul;

- Sa fie protejafi de lege atdt ei, cit §1 aparindtorii lor, atunci cénd périnfii/aparfindtorii nu au
capacitate de exercitiu;

- S5 1i se garanteze demnitalea, intimitatea gi respectarea viefii intime;

- S3 participe (pirintii/apartiniterii legali) la evaluarea serviciilor sociale primite;

- S4 i se respecte toate drepturile speciale in situatia In care sunt minori sau persoane cu dizabilitafi.

(3) Persoanele beneficiare de servicii sociale fumnizate in Complexul de Servicii Sociale ,,Vrancei”, au
urmitoarele obligatii:

- Anunta din Ump orice modificare survenita in familie {schimbarea locului de munca, 2
domiciliului) si, unde este cazul, perscana care are dreptul sa inscteasca copilul de la Centru la
domicilin;

- Copilul va fi adus la grupa cu tinuta vestimentara curata, adecvata anotimpului, cu ¢ igiena
corporala impecabila si dupa cc a fost vazut si controlat de asistentul medical;

- In cazul in care copilul lipseste 72 de ore (3 zile) din colectivitate parintele are obligatia sa aduca
de la medicul de familie aviz epidemiologic, indiferent de motivul pentru care a lipsit;

- In situatia in care copilul absenteaza o pericada mai lunga de timp, din motive medicale la
revenirea in cresa parintele are responsabilitatea de a prezenta documentele medicale;

- In situatia in care un copil absenteaza mal mult 30 zile fara ca unitatea sa fie anuntata, acesia este
considerat retras din oficiu, locul fiind ocupat de un alt copil;

- Informeaza Seful de Centru/medicul unitatii cu privire la orice schimbare referitoare la situalia
socio-medicala a copilului, inclusiv schimbarea mediului familial;

- La recomandarca specialistului medical al cresei, parintele se va ocupa de efectuarea unor evaludri/
investigatii suplimentare medicale sau psihologice pentru copil, iar refuzul va atrage suspendarea
accesului la serviciile oferite pana la prezentarea documentelor solicitate.

- Nu va aduce copilul in Centru daca acesta este sub tratament, cu boli acute sau cronice,
transmisibile;

- Nu va aduce copilul in cresa cu unele simplome u bolilor infecticase §i respiratorii, In scopul
preintimpindrii rispindirii lor si printre ceilalti copii;

- Odati cu plecarea din grupz 2 copilului impreuna cu insotitorul, acestia vor pérési incinta i curtea
centrului s1 nu vor stationa in locu! de joacd al centrului;

- Parintii au obligatia de 2 anuma in seris numele perscanelor, altele decat parindi, gradele de
rudenie, care iau copilul de la Centru — vor fi anexate si copii ale CI. ale acestor persoane;

- Plata alocatici de hrana se va face pe luna in curs, la inceputul lunii, conform orarului afisat de
casiera; In caz de inregistrare a unei restante mai vechi de 30 de zile, accesul copilului la serviciile
oferite va fi suspendat, suma restanta va fi recuperata pe cai legale;

- Respecta legislatia privind drepturile copilului; :

- Respecla ora de primire/triaj a copilului in centru — ora 7:00 — 8:30, respectiv ora de plecare a
copilului din centru - cel mai tarziu ora 18:00

- Respecta programul de activitati stabilit de catre educator/personalul de la grupd, iar in caz de
absentare, comunica in timp util;

- Sa participe la intalnirile cu parintii, la solicitarea educatorului:

- Sa participe la intalnirilc individuale cu educatorul de la grupa, atelierele de Tucru planificate,
precum si la alte activitati organizate de centru, in folosul beneficiarului;

- Sd respecte demnitatea personalului institufiei;



- 5arespecte prevederile prezentului Regulament;

- Se obliga sa nu aduca copilul la centru daca acesta prezinta simptome de boala, ce ar putea pune in
pericol sanatatea celorlati membrii ai colectivitatii si sa nu se opuna daca acestuia, in urma triajului
medical efectuat dimineata de personalul centrului, i este respinsa intrarca in colectivitate, urmand
¢a, la revenirea copilului la centrul de zi, sa prezinte avizul medical de primire in eolectivitate sl
documentele medicale solicitate, eliberat de medicul specialist.

- Se¢ obligd sa respecte programul de functionare al cresei, 07:00-18:00;

- Sa furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situafie familiald, sociald, medicala si
eCOnoMmica;

- 83 participe {pdrintii‘apar{initorii legali} la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

- Accesul parinfilor si al persoanelor striine este interzis in blocul alimentar.

- Sugestiile, nelamuririle si reclamatiile vor fi adresate Sefului de Centru;

ARTICOLUL 7

Activititi si functii

Programul de functionare al cresei este de 07:00-18:00:
- 7:00-8:30 se efectuaza triajul copitlor/intrarea in copiilor in colectivitate,
- §;30-0%:00 - micul dejun.
- 9.00 — 9.15 — toaleta de dupd micul dejun,
- 915 - 10.00 — intilnires de dimineald $i activitdp didactice,
- 10:00 - gustarea,
- 10.15 - 12.00 — activit#iji didactice indoor si outdoor,
- 12:00-12:45 - masa de pranz,
- 12.45 - 13.00 — pregitirea pentru somnul de dup#-amiaza,
- 13.00 - 16.00 - perioadi de odihni,
- 16:00 — gustarea,
- 16.00 — 18.00 — preluarea copiilor de cétre paringi.

Programul de lucru al categoriilor de personal in cadrul CSS Vrancei:
De Luni pni Joi: 08.00 — 16.30 s1 Vineri: 08,00 — 14.00 pentru:

+  Sef centru,

* Referent - Administrator,

= Muncilor calificat — Spalatoreasa,
*+  Mungj liticat — Lenjereasa,




De Luni pana Vineri; 07.00 — 15.00, pentru:.

*  Munciter calificat — Magaziner
*  Muncitor califical - Mecanic

De Luni pini Vineri; 07.00 -- 14.00 (7 ore/zi) pentru:
s Medic:

De Luni pand Vineri; 06,00 — 14.00 pentru:

»  MVuncitor ealificat — Bucitar
+  Muncitor necalificat — Ajutor de bucitar

De Luni pdna Vineri: 06,00 — 14.00/10.00 — 18.00 pentru:
» Ingrijitor:
De Luni pina Vineri: 07.00 — 15,00/10.00 - 18.0G pentru:

+  Tiducator cu studil superioare
«  Educator cu studii medii

+  Asistent medical

» Infirmiera.

Principalele funcfii ale serviciului social Complexului de Servicii Sociale ,Vrancei”, sunt
urmitoarele:

a) De furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor activitéti:

reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiarg;
supraveghere §i ingrijire

asigurarea hranei si bazei materiale necesard

activitdti educative

aclivitili de recreere §i socializare

activitati zilnice in aer liber

asistenti medicala profilactica

intocmeste PPI-ul

asigurd posibilitiii de petrecere a timpului liber in cadrul centrului de zi

Fegant) o
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b) De informare a beneficiarilor ialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg despre

domeniul sfiu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitéti:

discutii cu potentialii beneficiari, autoritifi, despre domeniul de activilate

2. informarca institufior cu care se colaboreaza: biserica, polifia, despre serviciile vlcrite gi imodalitatea
accesdrii lor. !

3. impartirea de plianie in comunitate, la cabinetele medicilor de familie din zond

—
»

4, elaborarea dc rapoarte de activitate.



¢} De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unci imagini pozitive a acestora, de promovare a drep-
turilor omului in peneral, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vul-
nerabile care fac parie din categoria persoane beneficiare. potrivit scopului acestuia. prin asigurarca urma-
toarelor activitati:

prin asigurarea gi garantarea dreptului la libera exprimare §i opinie

. prin asigurarea oferirii neintrerupte a servicilor céitre beneficiuri

prin oferirea de servicii nondiscriminatorii, de calitate

prin consultarea beneficiariler 1a luarea deciziilor care-i privese

prin parteneriate cu péarintii beneficiarilor in scopul obtinerii rezultatelor dorite privind educafia tim-
purie a copiilor

6. prin indrumarea si sustinerea beneficiarilor atunci cand acestia au o problema pe care nu pot s-o de-
paseasci singuri

-

whofa L R e

d) De asigurare a calitétii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitii:
elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor
realizarea de evalufui periodice a serviciilor prestate

desfisurarea de activititi conform standardelor de calitale pentru centrele de 71
monitorizarea permanentd a modulii de acordare a serviciilor

formare profesionald continua pentru personal

-

-

U o L [ e

¢) De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea urméatoarelor ac-
tivitag;

planificarea judicioasa a necesarelor pentru incadrarea in fondurile alocate

folosirea judicioasi a resurselor materiate

controlul folosirii resurselor financiare si materiale

resursele materiale sumt calculate conform normativelor

asigurarea de resurse umane calificate care sa corespunda nevoilor centruiui

Vi b

ARTICOLULS

Structura organizatorici, numarul de posturi si categoriile de personal

Complexul Social de Servicii *Vrancel” functioneazi cu un nr de 78 de posturl total personal, din carc:
- Personal de conducere — Sef centru: 1 post

- Personal medical: medic si asistenti medicali: 1 +4

- Personal de educatie: 26 |

- Personal de ingrijire: 25 :

- Personal administrativ, gospodarire, deservire: 21




ARTICOLUL %

Artibutiile personalului

Personalul de conduneere
Personalul de conducere este reprezentat de un sef de centru

A. Atributiile efului de centru sunt :

Promoveazi misiunea Complexului de Servicii Sociale ,,Vrancei”,
Coordoneazs, planificd, si monotorizeazd Intreaga activitate din cadrul Centrului.
Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind activitatea centrului
Raspunde aplicarea dispozifiilor cmise la nivelul conducerii DGASPC Sector 1
Elabereaza regulamentul de ordine interioard pe care il supune spre aprobare conducerii DGASPC
seetor 1, aducdndu-1 ulterior la cunostinta intregului personal din unitate, cét gi copiilor
Asigurd intocmirea in condifii corespunzitoare §i la timp a tuturor lucrarilor solicitate de DGASPC
Sector 1, referitoare la aclivitatea centrului
Are obligalia respectarii legislatiei in vigoare incidente in materic, ROF-ul si ROL-ul institutiei,
dispozitiilor conducerii DGASPC si a procedurilor de lucru si se asigura ca acestea sunt cunoscute
si respectare de persenalul din subordine ;
Aduce la cunostinta personalului din subordine procedurile stabilite prin manualul de proceduri §i
explici importanta respectirii acestora,
Prapune modificari ale procedurilor de lucru motivat §i obiectiv in scopul imbundlifirii activitatii
centrului;
Intocmeste/reactualizeaza figa postului penlru personalul din subordine pe baza legislatiei existente
siin acord cu ROFE-ul institutiei si in conformitate cu posturile ocupate si competentele debéndile;
Colaboreazi cu partenerii implicai in derularea proisctului RODACIE.
Coordoneaza activitatea educativd in cadrul centrului
Interaciioneazd pozitiv cu copiii In timpul derulérii activitafilor specifice postului.
Dezbate, impreuna cu echipa centrului $i, dupi eaz, eu partenerii, activitatea educativi desfasurati
in cadrul centrului si stubileste masuri de eticientizare a acesteia
ln masuri pentru asigurares §i dezvollarea bazei materiale a centrului, in funciie de nevoile de
dezvoltare fizicl, cognitivi, emotionali si socialll ale copiilor
Raspunde de desfisurarea operatiunilor de inventariere, de clasare si casare potrivit dispozitiilor
legale in vigoare;
Aproba meniul siptimanal si zilnic, controleaza zilnic calitatea mancarii i modul de geslionare sl
folosire a alimentelor
Face parte din echipa pluridisciplinara de implementare a P.LP.-ului copilului;
Colahnreaz4 cu echipa multidisciplinara in vederea elaborarii si implementérii PPI ;
Actioneazi in interesul superior al beneficiarului;
Asigura buna desfosurare a activitalii prin punctualilatea prezentei lu locul de munca si ardinca
lucrarilor aflate in evidenly;
Intormeazi beneficiarul despre wferta de servicii sociale existentd la nivelul secterului 1 i
conditiile de acordare a acestora;
Respeetd principiul confidentialitatii datelor si situafiilor legate de beneficiar;

|
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Colaboreaz cu alte institugli / servicii responsabile pentru a facilita accesul perscanelor la
obfinerea unor drepturi pentru acoperirca nevoilor identificate in funciie de particularitifile
cazului;

Elaboreazi, in colaborare cu angajafii $i aduce la cunogtinta tuturor angajatilor din cadrul centrului
metodolegia de acordare a serviciilor, instrumentele specilice s1 orice moditicare aparuta;

Verifich respectarca gi corectitudinea implementarii §i utilizirii instrumentelor gi a metodaologiei;
Cunoagte si informeazi tofi angajafii din subordine cu privire la drepturile gi obligatiilor
beneficiarilor:

Identifica solufii peniru problemele intervenite in activitatea centrului, iar in situatii deosebite
informeazi seful ierarhic;

Are obligatia semmnaldrii situagiilor de violentd asupra copilului;

At¢ obligatia de a intocmni documentatia necesara in vederea obtinerii licentel de functionare;
Asigurd, In cadrul complexului, promovarea principiilor si normelor previzutc de Conventia
O.N.U. cu privire {a drepturile copilului; ia o considerare §i analizeaza orice sesizare care 1i este
adresatdl, referitoarc la incalcari ale drepturilor copilului in cadrul complexului pe care 1l conduce:,
Raspunde de aplicarea tuturor normelor privitoure la asigurarca sceuritatii muncii

Planifica lunar aprovizionarea cu alimente, material de curatenie si consumabile de birou, cat si
anual echipamentul beneficiarilor, inclusive cazarmament;

Se preocupi de dezvoliarea bazei didactico-materiale a centrului -
Stabileste gi acordi concediile de odihna personalului jindnd seama de interesele bunei desfasursri
a activititii centrului

Urmiireste efectuarea controalelor medicale periodice ale personalului din unitate

Intocmeste pontajul lunar ceniralizat pentru echipa din cadrul complexului s situatia orelor
suplimentare efectuate;

Evaluecazi la sfirsitul anului activitatea salariatilor din subordine;

Propune activitatea de formare profesionald continud a personalului, In functie de nevecile de
formare identificate,

Intocmeste programul de lucru al echipei in conformitate cu obiectivele si activitditile planificate;
Asigurd folosirea constructiilor conform instructivnilor de exploatare previzute in cartea tehnica a
constructiei;

Efectueazd demersurile in vederea verificarilor/reviziilor tehnice obligatorii la instalatiile, utilajele,
maginile si echipamentele din dotarea cladirilor pe care le administreazi;

Aduce la cunogtinji compartimentelor de specialitate orice deficientd aparutd in exploatarea
cladirti si a echipamentelor din dotare;

Este responsabil cu gestionarea riscurilor:

Asigura supervizarea activitatii voluntarilor;

Reprezinta Centrul in relatiile cu alte institutii, organizatii, asociatii sau persoane fizice si apara
interesele acestuia si ale personalului din subordine;

[ntocmeste Rapoarte trimestriale, anuale sau ori de cate ori i se cere, privind activitatca
desfasurata in cadrul complexulul.

Réaspunde pentru indeplinirea corectii §i eficientd a activitafilor cfectuaice tn cadrul complexului;
Realizeaza in conditii optime de culitate si in termen a sarcinilor cc decurg din aceasta fisa de post;
Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea D.G.A.8.P.C;

Fiecare lucrator trebuie sa-si desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirca si instruirea sa,
precom §i cu instructiunile primite din partca angajatorului, astfel incdt s3 nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionnld ntit proprin persoand, céit i alte persoanc care pot fi
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afectate de actiunile san omisiunile sale in timpul procesului de muncl. In acest scop lucrdtorul are

urmétoarele obligatii:

a) sd utilizeze corect echipamentele de munci si echipamentele de transport;

b) s4 igi insugeascd i si respecte prevederile legislafiei din domeniul securitdfii i sintagii in
munci 5i misurile de aplicare a acestora;

¢) sd aduci la cunogtinta conducitorului locului de muncé gi‘sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

d) sa respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern gi/sau Contractul Colectiv de Munci;

€) si comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncy despre
care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea gi sandtatea lucratorilor, precum gi
orice deficient’ a sistemelor de protectie;

f) s# dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munch i inspectorii sanitari;

g) si nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarca arbitrard a
dispozitivelor de securilate proprii echipamentelor de muncé;

h) s& coopereze, atdt timp cAt este necesar, cu angajatorul sifsau lucritorii desemnafi, pentru a
permite angajatorului si se asigure c¢d mediul de munci i conditiile de lucru sunt sigure i fard riscuri
pentru securitate §i sinditate, In domeniul siu de activitate;

i} si cunecasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentéiri sau imbolnviri
profesionale;

j)sd nu acoepte la lucru salariaii care nu au fise de aptitudine (emise de medicina muncii);

k)si respecte indicatiile medicale ale medicului de medicind a muncii, conform figei de aptitudine;

I)sd nu permitd efectuarea de sarcini necuprinse in fisa postului — care pot s contravind figei de
identificare a factorilor de risc { ex. Ingrijitor curdjenie nu manipuleazi alimente, nu servestc masa).

m)S4 atentioneze salariatul ca in termen de 7 zile de la rednceperca activititii, dup o absen{z de
cel putin 90 de zile consceutive din motive medicale sau dupi o absen{dl de 6 luni consecutive indiferent
de motiv, trebuie si se prezinte la controlul medical.

B. Personalul de specialitate de ingrijire yi asistentii. Personal de specialitate i auxiliar
Personalul de specialitate;

(1) Atributii ale personalului de specialitate: .
a. asigurd derularca etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, 2 standardelor minime de calitate aplicabile 5i a prezentului regulament;

b. colaboreazii cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificdrii de
resurse;

¢. monitorizeaza respeclarea standardelor minime de calitate;

d. scsizeaza conducerii centrului situatiile care pun in pericol siguranta beneficiarului, situagi-
ile de nerespeetare a prevederilor prezentutui regulament;

e. fintocmeste rapoarte periodice cu privire la aclivitatea derulata;

f. face propuneri de imbunatitire a activititii in vederea cregterii calitatii serviciului i respec-
tarii legislatiei;

g. alte atributii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil
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1. Medic, cu urmitoarele atributii:

Semneazai condica de prezenia la venire g1 1a plecare;

Are obligatia de a respecta graficul de lucru si orele de program, iar in cazul in care inlervin

anumite probleme s anunfe seful direct;

Utilizeaza corect echipamentele de munci s1 echipamentele de transport;

Isi insugeste §i respecta prevederile legislatiei din domeniul securitafii §i sanatafil in munci si

mdsurile de aplicare a acestora;

Aduce la eunostinta conducitorului locului de muncd gi/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoan;

Respectii prevederile stipulate in Regulamentul Intcrn, Contractul Colectiv de Munci,

Aduce la indeplinire Hotaririle Consiliului Local al sectorului 1 privind masurile de asistenta st

protectie sociald,

Realizeaza in conditii optime, de calitate gi In termen, sarcinile ce decurg din aceastd fisa a postuli,

raspunzind in fafa yefilor ierarhici;

Cunoaste Regulamentul de Ordine Interioard i Regulamentul Organizare si Funciicnare al

DGASPC Sector 1;

Cunoaste i respectd manualul de proceduri ce i se aplica;

Cunoagte gi aplici legislatia in domeniul de activitale;

Comunici imediat angajatorului §if sau lueratortlor desemnaii orice situagic de munci despre carc

au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securilatea gi sanatatea lucratorilor, precum

si orice deficien|d a sistemelor de protectie;

Da relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,

Coopereazii atit timp cat este necesar, cu angajatorul gifsan lucratorii desemnati, pentru a permite

angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri

pentru securitate $i sanatate, in domeniul sau de activitate;

Cunoagte masurile de prim ajutor care trebuie luate In caz de accidentdrisau imbolndviri
rofesionale conform instructajului realizat de citre angajator.

Fn timpul programului de lucru tinuta vestimentara este ingrijita iar purtarea halatului de protectie

(salopetei) este obligatorie;

Foloseste numai in intercs de scrviciu obiectele si aparateie ce se gasesc in inventarul sau;

Cunoaste regulile de pastrare si transportare a medicamentelor pe care le [oloseste in activitatea pe

care o desfasoara,

Foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate;

Respecta confidentialitatea asupra activitdtilor din centru gi indeplineste gi alte sarcini indicate ae

conducerea centrului, sub rezerva legalitifii lor si in acord cu pregétirea profesionalal,

Nu consumé bauturi alcoolice In timpul programului §i nu igi destdgoari activitatea sub influenta

acestora;

Comportamentul, comunicarea §i calitatea serviciilor cu persenalul §i beneficiarii, trebuie s& se

caracte rizeze prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;

Participd la informarile, sedintele, orgamizate de conducerea centrului care au ca obiectiv:

cunocagterea gi respectarea standardelor si manualului de proceduri al umitajii, cunocasterea normelor

de P.8.I si protectia muncii, etc.

Are obligulia de 4 respecly graflicul de lucru i orele de prograin stabilite de conducerea unitélii ;

Conduita marala si {inuta decenta sunl obligatorii;
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Are un limbaj adecvat si o conduitd disciplinatd in relatiile cu colegii precum gi cu conducerea
institu tiel , respectind indicafiile trasate de seful de centru |

Intre(ine un climat plicut si securizant in comunicarea cu copiii ;

fntretine un climat plicut la locul de munca si in relatiile inter-personale, evild conflictele gi nu
alimen teazi starile conflictuale;

Examincaza toti copiii ce sunt inscrigi in unitate finfnd seama de datele din fisele medicale gi din
buleti nele de analize precum si de avizele epidemiologice cu care vin acegtia, in vederea depistirii
precoce a unor eventuale imbolnaviri;

Intocmeste dosarul cu acte medicale a fiecirui copil, ingrijindu-se in permanentd de completarea
acestu ia cu documentatia necesari;

Raspunde de infreaga activitatc a cabinetului medical controlénd activitatea cadrelor medii din
subordine;

Raspunde de corecta administrare a medicamentelor prescrise in rejete;

Se ingrijeste de buna aprovizionare a cabinetului medical;

Initiaza supravegherea epidemiologica a copiilor avnd urmatoarele atributii;

-initiaza actiuni de prelucrare antiparazitard;

-initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii de sezon

Vizeazs intocmirea meniurilor §i efectueaz’ anchete alimentare periodice pentru verificarea
respectirii unei alimentatii rationale;

Inifiazi, desfigoari §i controleazi diverse activitati de educajie pentru sindrate la copil precum §i
la personalul unitéii;

Urmireste modul de respectare a normelor de igiend, a procesului instructiv — educativ;

Verificd efectuarea periodica a examenelor medicale stabilite prin reglementdri ale Ministerului
Sinataiti, de citre persenalul centrului

Verifici electuarea triajului epidemiologic ori de céte orl este nevoie, lufind masurile ce se impun;
Controleazi prin sondaj igiena individuald a copiilor luAnd miswi In cazul nerespectdrii acesteia;
Verifich starea de sinatate a personalului institutiel in vederea prevenirii eventualelor imbolndviri;
Examincazi copiil care merg in vacanid in diferite tipuri de tabere semnind §i parafénd figele
medicale de tabari,

Exumineuwsd vopili care vor fi supugi imunizirilor profilacticc pentru stabilirca eventualelor contra
indicafii medicale temporare §i supravegheazi efectuarea vaccindrilor si aparitia reacliilor adverse
postimunizare (RAPI);

Acords primul ajutor copiilor precum si personalului la solicitarea acestuia;

Acorda consultatii curente copiilor trimitand dupa caz la unitatea de asistenta medicala
ambulatorie si urmareste starewa lor de sanalate;

Examineazi, supravegheazi 5i irateazi copili izolati in izolator yrmirind dupa caz prezentarea la
medicul specialist;

Colaboreazi cu educatorii in vederea cunoagterii de dezvoltarea neuro-psihicd, depistirli unor
afectiuni sau deficienie;

Informeaza seful de complex asupra problemelor de sandtate apirule in colectvitate;

Dezvalts relafii profesionale pe orizontald §i verticald cu personalul institugiei;

Are obligatia si aduca la cunostin{a sefului de complex atunci cdnd nu se poate prezenta la serviciu
indiferent de motivul absentei;

Respectit ROI al unitatii , ROF al D.G.A.8.P.C. sector 1 , Regulamentul Intern al D.G.A.8.P.C.
sector 1, precum §i instruciiuni privind P.S.1;

Respecti Codul Elic ;
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2. Asisient medical seneralist, cu urmatoarele atribulii:

Efectusaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din centrn

Verificd avizele epidemiologice si cauzele absentei copillor, colaberind cu pirinfii/reprezentantii
legali ai acestora

Asigurd asistenta medicald de urgent si solicita serviciul de ambuland, cind este cazul
Monitorizcazi starea de sinditate a copiilor, medicatia acestora, daca este cazul, 5i instrumentarul
medical

Tntocmeste dosarul eu acte medicale a fiecirui copil, ingrijindu-s¢ in permanentd de completarea
acestuia cu documentatia necesara,

Izoleazi copiii suspeefi de boli transmisibile, anunt urgent périntii/reprezentantul legal i in caz de
urgenfa Insofeste copili la unititi spitalicesti de profil

Administraza copitlor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant i watamentul
in regim de urgentd preseris de medicul de ambulangi;

Intocmeste si vizeaza meniurile, respectind normativele nutritionale pentru fiecare categorie de
copii in parte;

Monitorizeaza modul in care se pregitcste, se distribuie gi se administrazi alimentafia copiilor, In
functie de vérsta acestora;

Controleaza zilnic conditiile conditiile de functionare ale blocului alimentar si verificad respecta
meniurilor

Controlcazi starca igicnico-sanitard a tuturor incperilor

Tine evidenta medicamentelor aflate in cregi, prin inscricrca accstora in centralizatorul de consum;
Izoleazid copiii bolnavi sau suspecii de a fi bolnavi/purtatori de boli infecto-contagioase si in-
formeazdi condncerea unitiii asupra acestor cazur

Efectueazi educafia pentru sanitate a paringilor si copiilor

Efectueazii termometrizarea copiilor, cintireste si mmésoard periodic copili, consemnénd datele in
fisa medicala

Informeazi medicul asupra aspectelor sesizale gl evolutia stérii de sinatate a copiilor

Duce condica de medicamente la farmacie, preia medicamentele si le administreazi conform pre-
seriptiilor medicale din F.O.

Completeazi zilnic figele de temparatura a frigiderelor 1 congelatoarelor din blocul alimentar
Completeazi zilnic figa de evidentd HACCP i predi aceste fise la stirgitul lunii

Verifica starea de curitenie a suprafetelor de lucru, utilajelor §i pardoselilor la inceputul lucrului
Verifica starea de igiend a personalulul $i echipamentul de proteetie la Inceputul luerului

Verifica prin sendaj daci personalul utilizeaza corect produsele chimice periculoase

Efectueaza tratamentul injectabil/oral in caz de nevoie §i rispunde la sclicitarl privind adminis-
trarea tratamentului oral

Efectueaza tratamentele locale (spalaturi articulare, oculare, pansamente, mica chirurgie)

Are obligatia de a efectua controlu! medical periodic i anual

Pregiiteste materialul steril necesar centrulul

In caz de necesitate, pini la venirea medicului/ambulantei, acorda primul ajutor copiilor si person-
alulwi

Controleaz modul in care s-a facut curatenia, circuitul rufelor murdare gi curate, respectarea reg-
ulilor de igieng, portul echipamentului de protectie in timpul transportulw si distribuirdi alimentelor
Consemmneazi zilnic, In cadrul fiecirei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar, constatirile privind starca de igieni a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea al-
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imentelor scoase din magazie si a mancirii, igiena individual¥ a personalului blocului alimentar si
starea de sinftate a acestuia.

Asistd 1a scoaterca alimentelor din magaze $i controleazi calitatea organolepticd a acestora, sem-
néind foaia de alimentafie privind calitatca alimentelor

Participd la activititile de formare profesicnald continui;

Colaboreazi cu personalul centrului in activitaile de servire a mesei copiilor.

Interactioneaza pozitiv cu copiii in timpul deruldrii activitatilor specifice postului.

Respectd programul de lucru stabilit in functie de necesitétile copiilor din grupd; programul de Iu-
cru va fi stabilit de e#itre seful centrului gi va fi anunfat din timp

Insoteste copiii in deplasérile efectuate in afara centrului {(excursii, vizite, etc.)

Colaboreazi, alaturi de personalul centrului, la dezvaltarea abilitatilor sociale, emotionale §i cogni-
tive in functie de vérsta si nevoile specifice ale fieciirui copil.

Particip# la intAlnirile organizate cu parinii

Are obligatia de a nu parasi locul de munci, chiar daci pleaca Intr-o activitate organizatd cu copiil,
fara sd aduci la cunoslinti gefului de centru

Dacil suspecteaza sau identificdi situatii de abuz, neglijare sau exploatare a copilului, in cadrul cen-
trului sau in afara acestuia, instiinfeaza seful centrului, care va sesiza serviciul de specialitate din
cadrul DGASPC sector 1, conform procedurii

Arte obligatia s aduc# la cunostingd, In timp wtil, sefului de centru atunci cind nu se poate prezenta
la serviciu, indiferent de motivul absentei '

Des[Nsoard activitatea In schimburi, in fimetie de necesitifile centrului

Are obligatia si anunte verbal sau in scris conducerea centrului referitor la orice problema pe care
0 identificd

Stabilirca nevoilor de ingrijire generale de sanatate si furnizarea serviciilor de ingrijiri generale de
sanatate de natura preventiva,curativa si de recuperare in baza competentei insusite de a stabili in
mod independent necesarul de ingrijiri de sanatate, de a planifica, de a organiza si de a efectua
aceste servicil;

Protejarea si amcliorares sanatatii prin administrarca tratamentului conform preseriptiilor medicu-
Tui:

Flaborarea de programe si desfasurarea de activitati de educatie pentru sanatate in baza competitiei
de a oferi persoanelor, [amiliilor si grupurilor de perscane informatii care sa le permita un stil de
viata sanalos si sa se autoingrijeasca;

Acordarea primului ajutor in baza competitei de a initia in mod independent masuri imediate pen-
tru mentinerea in viata si aplicarea in situatii de criza sau de catastrofa a acestor masuri;

Facilitatea actiunilor pentru protejarea sanatatii in grupuri considerale cu risc, precum si organi-
zarea si furnizarea de servicii de ingrijiri de sanatate comunitara pc baza competentelar de a colab-
ora a eficient cu alti factori din sectorul sanitar si de a oferi in mod independent consilicre, indicatii
si sprijin persoanelor care necesita ingrijire si persoanelor apropiate;

Desfasurarea activitatilor de cercetare in domeniul ingrijirilor generale de sanatate de catre asisten-
{it medicali generalisti licentiati;

Participarea asistentilor medicali generalisti abilitati ca formatori, la pregatirea teorectica a asisten-
tilor medicali generalisti in cadrul programelor de cducatie continua in baza competentei de a
asigura o comunicare profesionala si de a ccoopera cu membrii altor profesii din domeniul
sanatatii;

Raportarea activitatilor specifice desfasurate si analiza independenta a caltatii ingrijirilor de
sanatate acordate de sanatate pentru imbunatatirea practicii profesionale de asistentul medical gen-
eralist;
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Participd la imbricarea gi dezbrécarea copiiler

Participi alituri de cadrul medical la vizitele medicale, dénd relatii despre copii

Supravegheazi, alaturi de asistenta medicald, evolufia copiilor, starca lor de sinatate, informénd
medicul ori de céte ori este nevoie |

Particip la distribuirea hranci pentru copiii grupei unde lucreaza, asigurdnd hrinirea acestora
Participa impreund cu echipa multidisciplinari la claborarea §i implementarea planului personalizat de
interventic ;

Piistreaza confidentialitatea cu privire la situafia socio-medicald a copiilor si a familiilor acestora ;
Realizeazhi demersuri in vederea cresterii autonomiei copilului;

Realizeaza amenajarea spatiului educational, creeaza contexte de invatare.

Rispunde de asigurarea corespunzitoare a conditiilor de mediv, necesare dezvoltarii copilului.
Rispunde de asigurarea si mentinerea condifiilor igienico-sanitare la nivelul grupelor §i anexelor
(grupuri sanitare, holuri de acces)

Rispunde de beneficiari in timpul programului asigurdnd un mediu securizant pentru copii

Creeazi mediul adecvat vérstei, capacitatii de Intelegere a copiilor pentru a putea stimula prin joc dez-
voltarea acestora

Creeazi mediul de joaca stimulativ peniru ¢ buna dezvoltare psiho — socio - emotionald.

Evalueaza copiii din 6 in 6 luni si consemneaz# n figele de evaluare

Elaboreazd programu! educafional pentru fiecare copil raportat la grupa de véarstd i nivelul de
intelegere in conformitate cu evaludrile periedice,

Deesfisoard activiliiji educationale in grupuri mici de copii sau individual daca este necesar

Oferd consilicte paringilor privind educatia copiilor

Organizeazs serbarea zilelor de nagtere pentru copii impreund cu paringii acestora, care participa la
eveniment

Colaboreazi cu intreg personalul in vederea stimulérii afective a copiilor

Indeplineste orice alta sarcina trasata de seful ferarhic in acord cu pregatirea profesionala

Participa la intdlniri siptiménale cu echipa multidisciplinard in vederea stabilirii programului de
lucru ;

Respecta programul de lucru stablit de catre seful complexului;

Raspunde de copiii incredintati si informeaza de indata, cabinetul medical, medicul, parintii si seful de
complex, in cazul in carc apar modificari ale starii de sanatate a acestora ;

Incurajeaza autonomia copilului , asculta opiniile copiilor si stimuleaza initiativa acestora in concor-
danta cu varsla si posibilitatile reale ale acestora ;

Respectd, in interactiunea cu copilul, valotile de bazii ale unei relatii de calitate: cildurd si afectiune,
limite clare si bine precizate, rispuns imediat la nevoile copilului, disponibilitatea de a raspunde intre-
barilor copilului, respect, deschidere si comunicare, recunoagterea calitdtilor si a reusitelor, confi-
dentialitate 5i Incredere reciproci;

Respecti demnitatea copilului gi foloseste formula de adresare preferata de copil;

Se intercseaza de particularitatile de virstd, diferentele individuale de conduitd si istoricul copiilor de
la grupa astfel incét s poatd stabili o comunicare $i 0 relationare adecvatd cu acestia;

Abordeaza relagiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fira antipatii §i fa-
voritisme; '

Isi gestioneaza emotiile negative in fata copilului;

Observa, recunoaste §i incurajeza toate aspeclele pozitive ale comportamentulvi copilului; nu judeca si
nu eticheteza copilul;

S fie capabil si negocicze situatii impreuna cu copilul 5i si ofcre feedback poziliv sau constructiv
copilului;
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S& stie cum si formere 1a copil simtul responsabiliti|ii, de asumare a consecingelor faptelor sale:

$a transmita copilului prin mesaje verbale i nonverbale ¢i este permanent alturi de el fara a-1 incu-
raja dependenta sau atasamentul nesigur;

S# fie capabil si stabileasch limite in relajia cu copilul $i cum 33 le facl acceptate de ciitre acesla;

Are cbligatia sa aduca la cunostinta, in timp util, selului de complex atunci cénd intarzie sau nu se
poate prezenla la serviciu, indiferent de motiv;

Are obligatia sa anunte verbal sau in scris conducerii centrului orice problema care influenteaza activi-
tatea profesionala.

Monitorizeaza in permanenta evolutia copiilor consemnénd in fisa de evaluare.

Indeplineste orice alta sarcina trasata de seful ierarhic in acord cu cadrul legal si pregatirea profesion-
ala;

Are obligativilatea semnaldrii accidentelor suferite de catre copii cabinetului medical, parintilor, sefu-
lui de centru;

Actioneazi numai In interesul superior al copilului

Realizeazi in conditii optime, de calitate si n termen, sarcinile ce decurg din aceastd figd a postului,
rigpunzind in faja sefilor ierarhici;

Cunoaste regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare al DGASPC
sector 1; ]

Cunoagte g aplicd legislatia in domeniul ds activitate;

Cunoaste gi respectél codul etic al institugiei

Promoveuzd principiile $t normelor prevazute de conventia onu cu privire la drepturile copilului ;

Pune la dispozitia personalului de pe grupéd materialele necesare pentru documentare, pentru ¢a progra-
mul instructiv-edocatiy sa aiba conlinwilate si raspunde pentru ulilizarea materialelor didaciice in scop
educativ.

Respectd normele psi §i In domeniul securitifii §i sAnatitii in munea.

4, Infirmiera, cu urmatoarele atributii:

- Participi zilnic la preluarea copiilor §i la efectuarea toaletei acestora (spélat, deparazitat, schimbat,
imbracat)

- Acordi ingrijirile zilnice grupului de copii care i-a fost repartizat, mentinfind un mediu relaxant si
stimulativ pentru dezvoltarea copiilor pe toate planurile: fizie, intelectual si emotional;

- Participd la activititile zilnice ale copiilor.

- Participd la alimentarea copiilor respectind prevederile igienico-sanitare (va purta echipament
rat §i va avea efectuate examinfirile medicale specifice persenalului din colectivititile cu copii)

- Mesele copiilor vor fi sterse intotdeauna cu solutie clorigend 2%; nu va ageza sciunelele pe misuje
in timpul efectudirii curiteniei in silile grupei.
si actiunile desfagurate

- Incurajeazi autonomia copiilor In timpul ingrijirilor In funciie de vérsta si nivelul de dezvoltare,
oferindu-le ocazii frecvente de praciicare a abililifilor de auloingrijire

- Asigurd securitatea mediului atdt In interior cft 51 in exterior, identiticAnd si semnalind pericolele
potentiale

- Supravegheazd ntr-un mud calm i reluxal copiii, o loale momentele zilei

- Practica constant un comportament blind fata de copii

- Raspunde de beneficiari in timpul pregramului asigurind un mediu securizant pentru copii
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Deslusurarea de activitali de formare si pregatire tearetica si practica in institutii de invatamant
pentru pregatatirea viitorilor asistenti medicali generalisti,precum si de activitati de pregatire a per-
sonalului sanitar auxiliar

Tndeplmegte orice altd sarcind trasatd de geful ierarhic in acord cu pregitirea profesionald

15: insuseste i respectd atdt prevederile legislatiei din domeniul securitifii si shntafii in munci $l
misurile de aplicare ale acestora, astefel incit si fie eliminate la minim riscurile de accidentare si
imbolnavire profesionala, cét si prevederile legislatiel in situafii de urgenté

Fiecare lucriitor trebuie si-si desfigoare activitatea, in conformitate cu pregélirea §i instruirea sa,
precum $i cu instructiunile primite din partea angajatoruhui, astfel Incét sa nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afec-
tate de acfiunile sau omisiunile sale fn timpul procesului de munca. In acest scop lueratorul are ur-
mitonrele obligatii:

o sa utilizeze rorect echipamentele de munca si echipamentele de transport;

o =4 fgi insugcascé §i s8 respecte prevederile legislagicl din domeniul sceuritiitin yi sin#tatii in
munca si misurile de aplicare a acestora;

o sh aducd la cunostinta conducitorului locului de muncé si/sau angajatorulul accidentele
suferite de propria persoani,

o si respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intem si‘san Conmractul Colectiv =
Munca;

o 8& comunice imedial angajatorului $i/sau lucratorilor desemnali orice situajie de munci de-
spre care au motive intemeiate s& o considere un pericel pentru securitatea si sinstatca lu-
critorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de proteciie;
sd dea relatiile solicitate de c#tre inspectorii de muncé gi inspectorii sanitari;

o s3 nu procedeze la scoaterea din [uncliune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbi-

traril a dispozitivelor de securitate proprii echipamentelor de muncé;

o sd coopereze, atit timp cét este necesar, cn angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si sc asigure ¢ mediul de muneé si conditiile de lucru sunt sigure si
fird riscuri pentru securitate si sinitate, In domeniul siu de activitate;

o 84 cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentiiri sau fmbolnéviri
profesionale;

5a nu accepte la lucru salariafii care nu au [ise de apiitudine (emise de medicina muncii);

sa respecte indicafiile medicale ale medicului de medicind a muncii, conform fisci de aptitudine;

sd nu permitd efectuarea de sarcini necuprinse in figa postului — care pet 84 contravina figsei de
identificare a factorilor de risc (ex. Ingrijitor curiitenie nu manipulcaza alimente, nu server*
masa),

S8 atenjioneze salariatul c# In termen de 7 zile de la rednceperea activititii, dupa o absen(i de cel
putin 90 de zile consecutive din motive medicale sau dupi o absentd de 6 luni consecutive indifer-
ent de motiv, trebuic sa se prezinte la controlul medical.

O

3. Educator (COR 263508), cu urmiiicarele atribufii:

Preia copilul de 1a paringi dimineata, dupa ce asistenta medicala de serviciu [ace triajul epidemiologic
zilnic al copiilor .

Particip# la proccsul de igiena a cepiilor, la formarea deprinderilor fiziclogice si de dobandire a2 au-
tonomiei, alaturi de infimiera sau in lipsa acesteia (spalat, deparazitat, schimbat, imbracat.)
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Incurajeaza autonomia copilului, asculta opiniile copiilor si stimuleaza initiativa acestora in con-
cordanta cu varsta si posibilitatile reale ale acesiora ;

Respectd, in interactiunea cu copilul, valorile de bazd ale unei relatii de calitate: céldura §i afecti-
une, limite clare §i bine precizate, rispuns imediat la nevoile copilului, disponibilitatea de a
raspunde intrebirilor copilului, respect, deschidere gi cemunicare, recunoagterea calitdfilor §1 a
reusitelor, confidentialitate gi incredere reciproci;

Respectd demnitatea copilului i foluaegte formula de adresare prcfcrati de copil;

[si gestioneaza emotiile negatlve in fata copilului;

Observa, recunoaste $i incurajeza toate aspectele pozitive ale comportamentului copilului; nu
judeca si nu eticheteza copilul;

S transmita copilulul prin mesaje verbale gi nonverbale cd este permanent aldturi de el fara a-i in-
curaja dependenta sau atasamentul nesigur;

Are obligatia sa aduca la cunostinta, in timp util, sefului de complex atunci cind intarzie sau nu se
poate prezenta la serviciu, indiferent de motiv;

Are obligatia sa anunte verbal sau in scris conducerii centrului orice problema carc influenteaza
aclivitatea profesionala.

Actioneazi numai In interesul superior al copilului

Se interzice pedepsirea copiilor

Se preocupa de asigurarea tuturor conditiilor de confort pentru somnul copiilor, supraveghindu-i pe
toatii aceastd perioada.

Spald 5i dezinfecteaza regulat suprafetele si materialele de joc, respectand standardele de igiend
Spali 5i dezinfecteaza grupurile sanitare.

Aerisegte Tnciiperile unde stau copili, curdtd paturile §i aceesoriile acestora, curiti §i dezinfecteaza
mobilierul ¢t 51 alie suprafcie.

Preds lenjeria murdar la spilitorie i ¢ preia pe cea curaty respectind normele igienico-sanitare.
Foloseste echipament de protectie speclal destinat activitatilor de curdjenie, altul decét echipamen-
tul folosit n timpul activitiiilor cu copiii.

Prepard solutia pentru dezinfectia olitelor si a czlorlalte obiecte dm grupul sanitar ¢it si inciperilor
de veghe conform normelor de igieni

Se preocupd de asigurares olifelur individuale.

Agigurd exploatarea §i pastrarea in condifii bune a inventarului §i a bunurilor date spre exploatare
din complex.

Raspunde direct de modul de exploatare i intrefinere a instalatiilor sanitare i ¢lectrice din dotare,
conform instrucfiunilor, suportind contravaloarea obiectelor distruse.

in situatii de urgentd, acfioneaza in conformitate cu procedurile stabilite.

Depoziteazi substaniele sau obiectele periculoase in locuri sigure, unde nu au acces copill.
Observid in permanen}d copiil incredintati, semnaldnd orice modificare in comportamentul aces-
tora.

(olaboreazi cu Intreg personalul in vederea stimulérii afective a copiilor

Indeplineste orice alta sarcina trasata de seful jerarhic in acord cu pregatirca profesionala
Respecta programul de lucru stablit de catre seful complexului;

Raspunde de copm incredintati si informeaza de indata, cabinetul medical, medicul, parinlii si se-
ful de complex, in cazul in care apar modificari ale starii de sanatate a aceslord ;

Realizeaza demersuri in vederea cregterii autonomiei copilului

Anunt# asistentei orice modificare intervenitd in starea de sindtate a copiilor.

Pamc1pa direct alituri de educatoare §i asistentd medicald la formarea depnndenlor elementare de
igieni la copii, la programele de stimulare afectiva, de stimulare psihomotorie $i de limbaj.
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Planifici anual echipamentul, echipamentul beneficariler gi cazarmamentul;
Culaboreazi cu alte compartimente in vederea stabilirii necesitafilor din dotare a cladirii, precum i
reparatiile ce se impun;
Face propuneri pentru investitil si reparfil capitale;
Efectucaza demersuri in vederea verificarilor/reviziiler tehnice obligatorii la instalatiile, utilajele,
masinile si echipamentele din dotarea cladirilor pe care le administreaza;
Aducerea la cunostiinta compartimentelor de specialitate orice deficienta aparuta in exploatarea
cladirii si a echipamentelor din dotare;
Colaboreazi cu alte compartimente in vederea stabilirii necesitétilor din dotare a cladirii, precum i
reparatiile ce se impun;
Supravegheaza efectuarea lucririlor de intretinere, reparare, modcrnizare a clidirii;
Comunics gefului de centru disfunctiile existente, precum i stadiul lucrérilor;
Intocmeste si transmite DGASPC referatele de necesitate, conform planificarilor;
Monitorizeazd efectuarea corectd a operatiilor de dezinsectie-deratizare si completeazh figa
respectlva
Intocmeste lista de alimente pe care o supune spre aprobare sefului de complex §i contabilultui;
Calouleazi valoarea pe fiecare articol totalizdnd lista, dupd care o supune spre verificare §i
inregistrarea contabilului;
lntacmeg,te graficul de lucru cu prezenta personalului de ingrijire §i buc#itirie (personal auxiliar);
intocmeste documentele administrative aferente M.P.R.R.N. "Alexandra” (lista de alimente, bonuri
de consum), precum raspunde si de buna functionare a cladirii;
Face propuneri pentru casare a obiectelor de inventar, pregiteste si asigwd operafiile de
inventariere anuali si curenti a bunurilor institutiei;
Se Ingrijeste de inzestrarea §i aprovizionarea cenmtrylui cu mobilier, cazarmament, articole
vestimentare, Incaltaminte, articole necesare laturii de invatAmant, aparaturd potrivit ceringelor,
fondurilor disponibile gi a metodologiei privind accesul la acestea,
Face demersurile necesare obfinerii materialelor solicitate gi aduce la cunogtinta sefului de centru
Fmblemele cu care s¢ confrunts in desfisurarea activitatii;

n colaborare cu contabilul si comisia de inventariere a DGASPC efectueazd inventaricrea
patrimoniului, in conditiile si termenele stabilite (conform actelor normative i vigoare);

Se preocupi continuu de buna functionare a aparatelor electrocasnice din dotarea centrulu;
fsi insuseste notiuni legate de sistem HACCP/ face parte din echipa locala HACCP;
Asigurd verificarea metrologicd a céntarelor;

Se asigurd ¢4 alimentele dale pentru consumul zilnic sunt pastrale conform normelor igienico-
sanitare;

Se preocupi de asigurarea si organizarea pazei §i ordinii In incinta unitdjii;
la misurile necesare (conform legii), pentru asigurarea cenditiilor corespunzdteare de munca, a
prevenirii accidentelor de munci si a imbolnévirilor profesionale;
Ta masuri pentru buna [unctionare a bucitiiriel, spalitoriei §i a centralei termice;
Asigurd din timp dotarea punctului PSI cu instrumentele si utilajele necesare preveniril si stingeril
incendiilor;
Aplici 5i respecta normele SSM, instruiesie periodic intreg personalul asupra normelor de protectie
a muncii si PSL, completind carnetele/fiscle individuale ale personalului, la intervalele stabilite in
functie de categoriile profesionale atat pentru personalul centrului CSS “Vrancei”;
Parlicipd la toate formele de instruire §i formare organizate de institutie;
Colaboreaza cu echipa pluridisciplinara ;
Are obligatia sa aduca lu cunostinta, in timp util, sefului de complex atunci céind nu se poate
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- Participd la tntflnirile de lueru ale echipei multidisciplinare, la implementarea ppi, precum 1 la
Loate formele de instruire/formare organizate de instituie sau in afara acesteia

- Sa-si indeplineasci cu profesionalism, impartialitate gi In conformitate cu legea indatoririle de ser-
viciu §i si se abtini de la orice faptii care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice.

- 84 anunte orice act de violentd comis asupra unui copil oric#rei persoane lerarhic superioare

- Sdregpecie normele de conduitd profesionala si civica previzute de lege

- Sasemneze condica de prezents la venire §i 1a plecars;

- Sarespecte graficul de lucru §i orele de program, iar in cazul in care intervin anumite probleme sa
anunje sefill direct;

- S foloseasci la maximum timpul de lucru zilnic, executind activitatile trasate;

- Sa respecte confidentialitatea asupra activitiitilor din centru §i sd Indeplineascd gi alte sarcini indi-
cate de conducerea centrului, sub rezerva legalitaii lor §i in acord cu pregatirea profesionala

- 54 nu consume bauturi alcoolice in timpul programului gi s& nu 31 destasoarc activitatca sub influ-
£nta acestora, i

- Comportameniui, comunicarea cu personalul si beneficiarii, trebuie si se caracterizeze prin ama-
bilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat in conformitate cu prevederile codului etic.

- 83 participe la informirile, sedintele, organizate de conducerea centrului care au ca obiectiv:
cunoagterca $i respectarca standardelor §i a manualului de proceduri al unitdfii, cuncasterea
normelor de p.s.i gi ssm, elc.

- Respecta gi aplica standardele minime de calitate din sectorul siu de activitate,

- Aduce la indeplinire hotédrdrile consiliului local al sectorulul 1 privind méasurile de asistenta si pro-
tectie socialé;

- Realizeazi in condifil optime, de calitate si in lermen, sarcinile ce decurg din aceasta figa a postu-
lui, rdspunzénd in fafa gefilor ierarhici;

- Cunoaste gi respectd manualul de proceduri ce 1 se aplic;

- Cultivi si mentine un climat plicut in relatiile cu colegii de lucru, evitdnd contlictele

- Se autodeclara in caz de imbolndvire

= Cunoaste gi respeetd normele de protectic a muncii ;

- Pastreaza conlidentialitatea cu privire la cazurile copiiler §i a familiilor acestora ;

- Participi la oricarc alte activititi gi solicitéri primite din partea persoanelor ierarhic superioare in
limitele legii

C. Personalul administrativ, gospodiirire, intretincre, reparatii, deservire

1. Administratarul

- Repartizeazi pe gestiuni bunurile institutiei §i controleazi sistematic felul in care sunt péstrate si
folosite ;

- [a mésuri de péstrare a avutului unitiifii si de recuperare a eventualelor pagube;

- Pastreazi In bune conditii arhiva centrului;

- fntocme;te registrul de inventar si registrul de rspandire, cuprinzind bunurile materiale existente
in unitate;

- Colaboreazi cu magazinerul i 1i preia atributiile acestuia pe perioada ct acesta lipsegte;

- la misuri pentru asigurarea securitdfii clidirii precum §i prevenirea gi stingerea incendiilor;
Urmireste s fie respectate de personalul auxiliar procedurile gi instrucfiunile de luecru;

- Raspunde de ntocemirea la timp a tuturor situatiilor administrativ-gospodaresti;

- Planifica lunar aprovizicnarea cu alimente. maleriale de curii{enic $i consumabile birou;
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prezenta la serviciu, indiferent de mativul absents;

Respecta programul de lucru

Are obligatia sa anunte verbal sau in seris conducerii centrului orice problema pe care o intdmping;
Dezvolta relatii profesionale pe orizontala si pe verticala cu echipa institutiei;

Indeplineste orice alta sarcina trasata de seful ierarhic in acord cu pregalirea profesionzla;
Respecta ROF complex si D.G.A.5.P.C., normele de protectia muncii si pe cel de P.8.T. | precum si
procedurile de lueru din cadrul complexului ;

Fiecare angajat are obligatia si cunoascii 51 sii respecte normele metodologice;

Are obligativitatea semnaldrii in seris sefului de centru a situatiilor de violen{a a sau orice forma de
abuz asupra copiilor I

Aduce la indeplinire Hotédrdrile Consiliului Local Sector 1 privind masurile de asistenti si protectie
social; '

Realizeazd In condifil optime, de calitaie i In termen, sarciniic ce decurg din aceastd fisd a
postului, raspunziand in faja selilor werarhiei;

Cunoaste Regulamentul de Ordine Intericard si Regulamentul de Organizare gi Functionare al
DGASPC sector 1;

Cimoagte §1 respectii manualul de proceduri ce i se aplicé;

Cunoaste si aplicd legislatia in domeniul de activitate;

Fiecare lucriitor trebuie si-si desfdsoare activitatea, In conformitate cu pregiitirea si instruirea
precuin §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel ineét sd nu expuni la pericol de
accidentare san Imbolnédvire profesionald atdt propria persoand, cit ji alte perspane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd. in acest scop lucritoru] are
urmitoarele obligatii:

o sd utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de wransport;

o sd 131 Insugeasch si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatitii in
munci si mésurile de aplicare a accstora;

¢ si aducd la cunoglinja conducitorului locului de muncd sifsau angajatorului accidentele
suferite de propria persoant;

c 83 respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern gi’sau Contractul Colectiv de
Munci;

o s comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnali orice situatie de munci
despre care au molive Intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea gi sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de proteciie;

o s dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munc i inspectorii sanitari;

o 8A nu procedeze la scoaterea din funcpiune, modificarea, schimbarea sau inliturs
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii echipamentelor de munca;

o sd coopereze, atit timp cft este necesar, cu angajatorul gifsau lucritorii desemmati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munec# si conditiile de lucru sunt sigure si
fiira riscuri pentru securitate si sinftate, ih domeniul siu de activitate;

o si cunoascd masurile de prim ajutor care (rebuie luate in caz de accidentiiri sau imbolnaviri
profesionale,

o Nerespectarea atributiilor prevazute in fisa de post, disciplinei muncii, a legislatiei cu
ptivite la protectia copilului sint sanctionate conform legislatiei in vigoare;
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Ia misurile necesare (conform legil), pentru asigurarea condifiilor corcspunzitoare de munca, a

prevenirii accidentelor de munc# si a imbolnévirilor prafesionale;

Ia masuri pentru buna functionare a bucitiriei, spilatoriei si a centralei termice;

Asigurd din timp dotarea punctului PST cu instrumentele i utilajele necesare prevenirii §i stingerii
incendiilor;

Aplicé si respectd normele P8I si de PM, instruicgte periodic intreg personalul asupra normelor de
protectie a muncii i P8I, completind cametele/figele individuale ale personalului, la intervalele
stabilite in funcfie de categoriile profesionale atit pentru personalul centrului CSS “Vrancei” ;
Participi la toate formele de instruire si formare organizale de institufle;

Colaboreaza cu echipa pluridisciplinara ;

Are obligatia sa aduca la cunostinta, in timp util, sefului de complex atunci cdnd nu se poate
prezenta la serviciu, indiferent de motivul absentei;

Are ohligatia sa anunte verbal sau in scris conducerii centrului orice problema pe care ¢ intdmyping;
Dezvolta relatii profesionale pe orizontala si pe verticala cu echipa institutici;

Indeplinesie orice alta sarcina trasata de seful ierarhic in acord cu pregatirea profesionala;
Respecta R.0.1., ROF, complex si D.G.A.8.P.C., de prolectia muncii si pe cel de P81, precum si
procedurile de lucru din cadrul complexului ;

Fiecare angajat are obligatia si cunoascii gi si respecte normele metodologice;

Are obligativitatea semnalérii situatiilor de violentd asupra copiilor;

Aduce la indeplinire Hotérérile Consiliului Local sector Lprivind masurile de asistentd §i proteciie
sociala;

Realizeazd in condifii optime, de calitate §i in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fisa a
postulu, raspunzénd o faga sefilor ierarhici;

Cunoagte Regulamentul de Ordine [nterioard si Regulamentul de Orgamizare i Functionare al
DGASPC sector 1; ll

Cunoaste si respectd manualul de proceduri ce i se aplici;

Cunoaste si aplici legislatia in domeniul de activitate;

3. Personal pentru curiitenie — ingrijitori

intocmeste lunar un raport privind consumurile de materiale la lucrérile executats

efectueaza zilnic curatenia, In condifii corespunzatoare, a spatiilot repartizate (camere, grupuri san-
itare, holuri, scéri, pereti, geamuri, paviment, birouri, mobilier).

efectueazi aerisirea spatiilor menfionate mai sus raspunzind de incilzirea lor corespunzitoare.
transportd gunoiul si reziduurile alimentare 1a containerul de gunol

rispunde de depunerea lor corecti in containere, curati i dezinfecteaza recipientii in care se trans-
portd gunciul

curdfa pubelele si spatiul special amenajat pentru depozitarea gunoiului ori de céte ori este nevoie
executd g alte sarcini trasate de gefii ierarhici in limitele legii

rdspunde de materialele Intrebuintate in timpul activitdfii (detergenti, dezinfectanti)

anuniéd din timp aparitia inscctelor §i rozétoarclor pentru a se face dezinscejia si deratizarca ori de
cate orl este necesar,

ridspunde de slared igienico-sanilard 8 spajiilor reparlizaie

respecti regulile de protectia a muncii §1 PSI la locul de munci.

Sd-si Indeplincasct cu profesionalism, impartialitate si In conformitate cu legea, indatoririle de ser-
viciu gi 83 se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice.
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2. Magaziner

Repartizeaza pe gestiuni bunurile institutiel $i contreleazi sistematic felul In care sunt pistrate i

folosite ;

Ta misuri de pistrare a avutului unitatii yi de recuperare a eventualelor pagube;

Pastreazi in bune conditii arhiva centrului;

intacmegte registrul de inventar si registrul de rdspandire, cuprinzand bunurile materiale exisiente

in unitate;

Arhiveaza toate fisele primite lunar de la persenalul responsabil cu monitorizarea;

Colaboreaza cu administratorul si §i preia atribufiile acestuia pe perioada cdt acesta lipseste;

la masuri pentru asigurarea securitafii clidirii precum gi prevenirea §i stingerea incendiilor;

Urmireste s# fie respectate de personalul auxiliar procedurile gi instructiunile de lucru;

Rispunde de intocrnirea la timp a tuturor situatiilor administrativ-gospodiresti;

Planifici lunar aprovizionarea cu alimente, materiale de curiifenie §i consumabile birou,

PlanificX anual echipamentul echipamentul beneficarilor i cazarmamentul;

Colaboreazi cu alte compartimente In vederea stabilirii necesitatilor din dotare a cladirii, precum si

reparatiilc ce se impun;

Face propuneri pentru investi{ii $i repartii capitale;

Supravegheaz3 efeetuarea lucrdirilor de intrefinere, reparare, modernizare a cladirii;

Comunica sefului de centru disfunciiile existente, precum si stadiul lucrérilor;

Intocmeste si transmite DGASPC referatele de necesitate, conform planificarilor;

Monitorizcazi efectuarea corecti a operafiilor de dezinsecfie-deratizare §i completeazd figa

respectivi;

Intocmeste lista de alimente pe care o supune spre aprobare sefului de complex si contabilului;

Calculeazi valoarea pe fiecare articol totalizind lista, dupd care o supune spre verificare si

inregistrares contabilului;

Tntocmeste registrul In care tnscrie echipamentul acordat copiilor aflati in evidenta si data acordarii

acestuia;

Intocmeste graficul de lucru cu prezenia personalului de Ingrijire i bucitirie (personal auxiliar),

Tntocmeste documentele administrative aferente M.P.R R.N. “Alexandra” (lista de alimente, bonuri

de consum};

Face propuneri pentru casare a obiectclor de inventar, pregiteste §i asigurd operatiile de

inventariere anuald si curentd a bunurilor institutiei;

Se ingrijeste dc inzestrarea si aprovizionarea centrului cu mobilier, cazarmament, articole

vestimentare, inciljiiminte, articole necesare laturii de invafamént, aparaturdi potrivit cerinfelor,

fondurilor disponibile §i a metodologiei privind accesul la acestea;

Face demersurile necesare ohtinerii materialelor solicitate i aduce la cunostinta sefului de centru
roblenitle cu care se confrunté in desfigurarea activititii;

Fn colaborare cu contabilul §i comisia de inventariere a DGASPC efectueazi inventarierea

patrimeniului, in conditiile gi termenele stabilite (conform actelor normative in vigoare);

Se preocupd continuu de buna functionare a aparatelor electrocasnice din doatrez centrului;

Isi tnsugeste notiuni legate de sistemn HACCP/ face parte din echipa localda HACCF;

Asigurii verificarea metrologicé a cintarelor;

Se asigurd cii alimentele date pentru consumul zilnic sunt pastrale conform normelor igienico-

sanitare;

Se preocupi de asigurarea si organizarea pazei §i ordinil in incinta unitaii;
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S3 anunie orice act de violentii comis asupra unui copil oriciirel persoane ierarhic supericare

53 respecte normele de conduitd profesionali i eivics prevazute de lege

53 semmeze condica de prezen{d la venire §i la plecare;

Sa respecte graficul de luery si orele de program, iar in cazul in care intervin anumite

probleme sd anunte seful direct;

Sa foloseasci la maximum timpul de lucru zilnic, exeeutind activitiiile trasate;

$a respecte confidentialitatea asupra activititilor din centru i s8 indeplineascd si alte sarcini indi-
cate de conducerea centrului, sub rezerva legalitatii lor §i in acord cu pregitirea profesionala

S4 nu consume bauturi alcoolice in timpul programului §i 53 nu i5i desfasoare activitatea sub influ-
enta acestora,

Comporlamentul, comunicarea cu personalul si beneficiarii, trebuie sé se caracterizeze prin ama-
bilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat In conformitate cu prevederile Codului etic.

84 participe la informarile, sedintele, organizate de conducerea centrului care au ca obiectiv:
cunoasterea §i respectarea standardelor i a manualului de preceduri al unitatii, cunoagterea
normelor de P.8.1 si protectia muncii, etc.

Respecti si aplica standardele minime de calitate din sectorul siu de activitale.

Aduce la indeplinire Hotdrdrile Consilinlui Local al sectorului 1 privind mésurile de asistenta si
proteciie sociala;

Realizeaza in condifii optime, de calitate gi Tn termen, sarcinile ce decurg din aceasti (158 a postu-
lui, raspunzind in fata gefilor ierarhici;

Cunoagte Regulamentul de Ordine Interioara al unitatii $i Regulamentul Organizare §i Functionare
al DGASPC Sector 1

Cunoaste §i respectd manualul de proceduri ce i se aplicé;

Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

4. Muncitor calificat spiiliitorie ¢u urmitoarele atributii conform Figei pestului:

primegte rufele de la grupe, le sorteazi pe culori ;

dezinfecteazd, spald, limpezeste si nsuc# rufele

sorteaza rufcle curate

caled lenjeria de pat si celelalte rufe

respecta circuitul de intrare a rufelor murdare si de iegire a rufelor curate

respecti normele de protectie a muncii, rispunde de modul de folosire a substanfelor de curijenie
respectd normele igienico-sanitare impuse de legislatia in vigoare

rispunde de utilajele din dotare cét §i de modul de exploatare al acestora

rispunde de curdienie la locul de muncd; curdtd si dezinfecleazd zilnic recipientii §i obiectele san-
itare din spélitorie

niu permite accesul persoanelor striine in spalitorie

nu pérdseste locul de muncd pand cind nu verificd daci au fost scoase de sub tensiune aparatele
din dotare.

gestioneaza obicete de inventar, inventar moale §i cazarmament

raspunde de inventarul existent in magazie §i prezintd contabilului 51 administratorului ori de cte
ori este nevoie situatia stocului existent

inventarul la magazie se face in prezenta unei terfe persoane

produsele nou intrate se primesc pe bazi de bon de consum

particip# la oricare alte activitai la solicitarea Sefului de Complex ;
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- respecld normele PSI'¢l de protectia muncii
5. Muncitor calificat (mecanic) cu urmitoarele atributii conform Figei postului:

- Semneaza condica [a venirea si plecarea din unitate;

- Riaspunde de buna functionare a echipamentclor mecanice;

- Interzice accesul persoanelor neautorizate la locul de munca si instalagi ;

- Nu consumi bauturi alcoolice in timpul programului §i nu i5i desfagoara activitatea sub influenta
acestora;

- Verifick zilnic si ori de céte ori este nevoie, instalatia de hidrofoare si nivelul apei in bazin;

- Ia misurile ce se cuvin pentru intrefinerea obiectelor de inventar din sectorul sau de activitate;

- Semnaleazi orice defectiune, scurgere de apd sau gaz In vederea remedierii imediate, atit pe
turele anterioare, cét si pe perivada In care se giiseste la serviciu;

- Supravegheazi permanent si verificA funcfionarea Intregii instalatii termice, din interiorul
cenlralei, din dormitoarele bencficiarilor, holuri de acces §i anexe;

- Verifici zilnic starea pompelor de evacuare, a apclor uzate, aducind la cunostintd
administratorului sau sefiului de centru, orice defectiune apéirutd In (uncficnarea acestora ;

- Aduce la cunostinta conducerii complexului (administratorului, sefului de centru), ori de chte ori
observa deteriordiri in starea de functionare sau componenta pichetelor P.8S.1. ale centrului (li, .
obiectelor din dotarea acestora: furtun pompieri, lopata, tarndcop, etc., sau deteriorarea accstora
facindu-le impracticabile) si starea hidrantilor din dotarea centrului (hidranfi in stare de
functionare sau hidran{i carc nu functioneazi} ;

- Rispunde de curitenia la locurile de munci, in spatiile aferente gi la stajia de hidrofoare ;

- Sesizeazi din timp 'conducerea unitifii atunci cind nu existd presiune la gaze — mai ales in
anotimpul rece sau cénd nu se furnizeazi gaz pe instalatie ;

- Va aduce la cunostintid administratorului, iar dacd acesta lipseste din vnitate, sefului de centru,
orice defecjiune care apare in sectorul sdu de activitate sau altd situatie care ar pune In pericol
unilalea sau securitatea beneficiarilor unitatii ;

- Folosegte utilajele de specialitate din sectorul siu de activitate cu responsabilitate, dupa Thsugirea
instructiunilor de folosire si dupd cunocagterea modalitiiilor de functionare a acestora, pentru a
preveni eventualele accidente i incidente care pot interveni in mancvrarea §i folosirea acestor
utilaje ;

- Respecidi secretul de serviciu i confidentialitatea desprc activitatea din unitate 5i indeplineste si
alte sarcini indicate de conducerea unitafii sub rezerva legalitifii ler ;

- Comportamentul, comunicarea 31 calitatea serviciilor cu personalul gi beneficiarii, trebuic si-
caracterizeze prin amabilitate, promptitudine, respect, limbaj civilizat ;

- 53 dearelatiile solicitate de céitre inspectoril de munc §i inspectorii sanilari;

- 8i nu procedeze la scoaterea din funcfiune, modificarea, schimbarca sau inléturarca arbitrars a
dispozitivelor de securitate proprii echipamentelor de munca;

- Are obligatia sa aduca la cunostinta, in timp util, sefului de complex atunei cénd nu s¢ poate
prezentu la serviciu, indiferent de motivul absentei;

- Respecia programul de lucru

- Dezvolta relatii profesionale pe orizentala si pe verticala cu echipa institutiel;

- Indeplineste orice alla sarcina irasata de seful ierarhic in acord cu pregatirea profesionala:

- Respecta R.O.0I.. ROF, complex si D.G.A.S.P.C., de protectia muncii si pe cel de P.5.1. , precum si
procedurile de lucru din cadrul complexului ;

- Fiecare angajat are obligatia s3 cunoase? §i si respecte normele metodologice;




- Ta misuri privind respectarea conditiilor igienico-sanitare din centru §i participd activ la efec-
tuarea acestora, alunci cind situaiia o impune (sall de clagd, buchtarie, spaliteric, ancxe sanita-
re, holuri, etc)

- Daci suspecteazi sau identificd situatii de abuz, neglijare sau exploatare a copilului, in cadrul
centrului sau in afara acestuia, instiinjeazs seful centrului, care va sesiza serviciul de specialita-
te din cadrul DGASPC sector 1, conform prucedurii

- Are obligafia si aduci la cunostin{i, In timp util, sefului de centru atunci cind nu se poate pre-
zenta la serviciu, indiferent de motivul absentei

- Are obligatia si anunfe verbal sau In scris conducerea centrului referitor la orice problemé pe
care o identifica

- Indeplineste orice alti sarcin# trasati de seful ierarhic in acord cu pregatirea profesionald

- Asiguri copiilor oportunitatea de a descoperi si experimenta lucruri noi

- Crecazd un mediu stimulativ pentru dezvoltarea motorie, cognitivi §i emetionald a copiilor

- Participi in echipi la educarea gi dezvoltarea armonivasi a copiilor

~  Nu bruscheazi, pedepseste si nu impune restrictiv reguli pentru copii

- Are o conduita corespunzatoare in relatiile cu colegii si cu [amilia/persoane de referinta ale co-
piilar, | :

- [si nsugeste gi respectdl atit prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sanatatii in mun-
cd si masurile de aplicare ale acestora, astefel incét si fie eliminate la minim riscurile de av
dentare si imbolnavire profesionald, cét si prevederile legislajiei in situatii de urgenta
Are obligatia respectarii legislatiei in vigeare incidente in materie, ROF-ul s1 ROI-ul institu-
tiei, dispozitiilor conducerii DGASPC si a procedurilor de lucru

- Respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

- Raspunde pentru indeplinirea corecta si eficients a activitifilor efectuate in cadrul centrului,

- Realizeaza in conditii optime de calitate si in termen a sarcinilor ce decurg din aceasta fisa de
post;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea D.G.A.S.P.C;

7. Muncitor necalificat (ajutor buciitar) cu urmitoarele atributii:

Raspunde de pregitire corectd a mesei si de calitatea preparatelor execulate

Riispunde de respectarea cerinfelor igienico-sanitare in bucatarie si dependinte

Rispunde de impirtirea corectd a mesei

Serveste mesele la orele stabilite

Sesizeazi existenta produscle alimentare ce nu corespund organoleptic si care trebuie scoase ime-
diat din uz

Va péstra In frigider, timp de 36-48 ore, toate probele din alimentele consumate eu scopul de a pre-
veni toxiinfectiile alimentare

Colectarea reziduurilor solide, cét si a resturilor alimentare lichide se va [ace in recipiente etange
cu capae, confectionate din material rezistent, ugor de splat i de dezinfectat

Spald §i dezinfecteaza ori de cite ori este nevoie peretii impermeabili §i perimetrul impermealil
previzut cu sifoane de scurgere la refeana de canalizare

Igienizeaza sdptaméanal hota gi consemneazi In registrul de evidenti

Nu va depozita in acelagi loc produscle finite cu cele neprelucrate termie, produsele carc cmana
mirosun specifice cu cele ce Imprumutd mirosuri

Decongelarea alimentelor va fi ficuta in inciper] neexpuse contactului cu insecte
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Are obligativitatea semnaldrii in scris sefului de centru a situatiilor de violen{d sau orice alta
forma de abuz asupra copiilor;

Aduce la indeplinire Hotérérile Consiliului Local Sector 1 privind misurile de asistenta si
protectie sociali; :

Realizeazi in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceasta fisi a
postului, rispunzind in fata sefilor ierarhici;

Cunoastle Regulamentul de Ordine Interioars gi Regulamentul de Organizare §i Functionare al
DGASPC sector 1;

Cunoaste §i respectd manualul de proceduri ce i se aplica:

Cunoaste si aplici legislatia in domeniuvl de activitate;

6. Muncitor calificat (buciitar cu urmitoarele atributii:

Rispunde de pregitire corcetd a mesei §i de calitatea preparatelor executate

Riaspunde de respectarea cerintelor igienico-saqitare In bucitirie 1 dependinie

Réspunde de impartirea corects a mesei

Serveste mesele la orele stabilite

Sesizeazd existenta produsele alimentare ce nu corespund organoleptic i care trebuie scoase
imediat din uz

Va péstra in frigider, timp de 36-48 ore, toate probele din alimentele consumate cu scepul de a
preveni Loxiinfectiile alimentare

Colectarea reziduurilor solide, ¢t §i a resturilor alimentare lichide se va face in recipiente
etanse cu capac, confectionate din material rezistent, ugor de spilat si de dezinfectat

Spala gi dezinfecteazd ori de cfite ori esle nevoie perefii impermeabili §i perimetrul impermea-
bil previzut cu sifoane de scurgere la rejcaua de canalizare

Igienizeazd sdptiménal hota si consemneaza in registrul de evidenti

Nu va depozita in acelasi loc produsele finite cu cele neprelucrate termie, produsele care emand
mirosuri specifice cu cele ce imprumutd miresuri

Decongelarca alimentelor va fi ficutd in Incaperi neexpuse contactului cu insecte

Va respeeta circuitele de intrare si iegire a alimentelor in gi din bucétirie, fira a intersecta faze-
le insalubre cu cele salubre

Va respecta spaiile de prelucrare preliminaré a alimentelor (curfifare, spalare, tocare) care sunt
spatii cu circuite separate pentru legume, carne, oud

Piistreazi veselu pentru masa, curatd, in rafturi previizute cu ugi glisante sau perdelufd din pan-
zd sau tifon, iar vasele de bucitirie pe rastele sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap
Rispunde de starea tehnici si de buna functionare a utilajelor pe care le are in dotare

Riaspunde de inventarul aflat In grija sa gi respectd regulile de exploatare tehnica a insalatiilor
si ntilajelor deservite

Raspunde de conditiile de manipulare, depozitare si pastrare a mirfurilor

Respectd programul de lucru stabilit In functie de necesititile copiilor din grupé; programul de
lucru va fi stabilit de citre seful centrului si va fi anuniat din timp

Interactioneazi pozitiv cu copiii si personalul centrului In timpul deruldrii activititilor specifice
postului.

Mengine un mediu relaxant i stimulativ pentru dezvoltarea copilului pe toate planurile: fizic,
intelectual si socio-emotional
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Va respecta circuitele de intrare §i iegire a alimentelor in §i din buc#itarie, {ard a intersecta fazele in-
salubre cu cele salubre

Va respecta spatiile de prelucrare preliminari a alimenielor (curdjare, spilare, tocare) care sunt
spatii cu cirewite separate pentru legume, carne, oud

Pistreazi vesela pentru masi, curald, in rafturi previzute cu ugi glisante sau perdelufd din panza
sau tifon, iar vasele de bucétérie pe rastele sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap
Réaspunde de starea tehnici gi de buna funcfionare a utilajelor pe care le are in dotare

Rispunde de inventarul aflat in grija sa si respectd regulile de exploatare tehnici a instalatiilor si
utilajelor deservite

Rispunde de condifiile de manipulare, depozitare si pastrare & mirfurilor

Respecti programul de lucru stabilit in funciie de necesititile copiilor din grupa; programul de lu-
cru va fi stabilit de cétre geful centrului gi va fi anuntat din timp

Interactioneazii poziliv c¢u copiii si personalul centrului fn timpul derularii activitafilor specifice
postului.

Mentine un mediu relaxant §i stimulativ pentru dezvoltarea copilului pe toate planurile: fizie, int-
electval si socic-emotional

Ia misuri privind respectarea conditiilor igienico-sanilare din centru §1 participd activ la efectuarea
acestora, atunci cdnd situatia o impune (sali de clasa, bucitiirie, spalitorie, anexe sanitare, holuri,
ete}

Daci suspecteaza sau identifica situatil de abuz, neglijare sau exploatare a cepilului, In cadrul cen-
trului sau In afara acestuia, instiinteazi seful centrului, care va sesiza serviciul de specialitate din
cadrul DGASPC sector 1, cenform procedurii

Are obligatia s3 aduca la cunostingd, In timp util, sefului de centru atunci ¢and nu se poate prezenta
la serviciu, indiferent de motivul absentei

Are obligatia s anunte verbal sau in scris conducerea centrului referitor la orice problemé pe care
o identificd

fndeplineste orice alti sarcind trasatd de seful ierarhic in acord cu pregitirea profesionala

Asigura copiilor oporfunitatea de a descoperi si experimenta lucruri noi

Creeazi un mediu stimulativ pentru dezvoltarea motorie, cognitivi §i emotfionals a copiilor
Participa in echip la educarea i dezvoltarea armonioasé a copiilor

Nu bruscheazi, pedepseste si nu impune restrictiv reguli pentru copii

Are o conduita corespunzatoare in relatiile cu colegii si cu familia/persoane de referinta ale copi-
ilor.

Tsi insuseste si respecta atit prevederile legislatici din domeniul securitéii si sindtiifii in munci gt
masurile de aplicare ale acestora, astefel incét s fie eliminate la minim riscurile de accidentare §i
imbolnivire profesionala, cét si prevederile legislatiei in situatii de urgenta

Are obligatia respectarii legislatiei in vigoare incidente in materie, ROF-ul si ROI-ul institutiei,
dispozitiilor conducerii DGASPC si a procedurilor de lucru

Respecta principiul confidentialitatii datelor gi situatiilor legate de beneficiari;

Raspunde pentru indeplinirea corecta si eficientd a activitatilor efectuate in eadrul centrului,
Realizeaza in conditii optime de calitate si in termen a sarcinilor ce decurg din aceasta [isa de post;
Indcplineste si alte sarcini stabilite de conducerea D.G.A.S.P.C;

5. 8. Muncitor necalificat/ingrijitor exterior cn urmdiroarele atributii conform Fisei postului

efectueazi zilnic curifenia, In conditii corespunzitoare, a spatiilor exterioare aparfin®~d centrului
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transportd gunoiul din curte la containerul de gunc:-l

raspunde de depozitarea corect’ a degeurilor menajere in spatiul spccml amenajat,

curita 51 dezinfecteazi tomberoanele dupd golirea acestora cu apd gi detergent

curitd si dezinfecteaza spatiul special amenajat pentru depozitarea guneiului ori de céte ori cste neveie
efectueaza lucriiri de intretinere a spatiului verde {gazon , flori)

riispunde de depozitarea corectd & degeurilor reciclabile

ajuts la descircarea mérfurilor gi transportul lor in magazie

executd activititi de curierat in folosul unitatii

executd §i alte sarcini trasate de sefii icrarhici in limitele legii

rispunde de materialele intrebuintate in timpul activititii (detergenti, dezinfectanti) intocmeste lunar
un rapert privind consumurile de materiale la lucririle executate

anuntd din timp aparitia insectelor §i rozitoarelor pentru a se face dezinsectia i deratizarea ori de chte
ori este necesar.

raspunde de uneltele pe care le foloseste in activitalen zilnicd

rispunde de starea igienico-sanitard a spatiilor repartizate

respectd regulile de protectia a muneii §i PSI la locul de munci.

Raspunderi ce revin angajsfului:

Sd-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate §i in conformitate cu legea, indatoririle de sep-i-
ciu si sk se abtini de la orice fapti care ar putea aducc prejudicii persoanelor fizice.

S& anunte arice act de violentd comis asupra unui copil oriciirei persoane ierarhic superioare

Sii respecte normele de conduité profesionald gi civicd previzute de lege

S# semneze condica de prezentd la venire gi la plecare;

Sa respecte graficul de lucru §i orele de program, inr in cozul in care intervin anumite

probleme s3 anunte geful direct;

Si foloseasca la maximum timpul de luetu zilnic, executiind activitijile trasate;

3 respecte confidentialitatea asupra activitifilor din centru i si Indeplineasca gi alte sarcini indicate
de conducerea centrului, sub rezerva legalitifii lor 51 In acord cu pregétirea profesionald

S4 nu consume biuturi alcoolice in timpul programului $i si nu i5i desfasoare activitatea sub influenta
aceslora;

Comporlamentul, comunicarea cu personalul i beneficiarii, trebuie sd se caracterizeze prin amabili-
tate, promititudine, respect, limbaj civilizat Ih conformitate cu prevederile Codului etic,

83 participe la informdrile, sedinjele, organizate de conducerea centrului care au ca obiectiv:
cunoasterea si respectarea standardelor 5i a manualului de proceduri al unit#{ii, cuncagterea normelor
de P.S.1 si pretectia muncii, ete.

Respect’ si aplicd standardele minime de calitate din sectorul siu de activitate.

Aduce la Indeplinire Hotardrile Consiliului Local al sectorului 1 privind mésurile de asisten{a §i pro-
tectic socialé;

Realizeazi in conditii optime, de calitate gi in termen, sarcinile ce decurg din aceastd [igd a postului,
rispunzéind in faga sefilor ierarhici;

Cunoaste Regulamentul de Ordine Interioars al unitéifii i Regulamentul Organizare §i Functionare al
DGASPC Sector 1;

Cunoaste si respecta manualul de proceduri ce i se aplics;

Cunoagte si aplica legislafia in domeniul de activitate;
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ARTICOLUL 12
Finantarea centrului

(1) [n estimarea bugstului de venituri si cheltuieli, centrul are In vedere asigurarea resurselor necesare
acordirii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

{2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmitoarele surse:

a) bugetul local al Sectorutui 1 al Municipiului Bucuresti.

Sef Complex de Servicii Sociale ,,Vrancei®

Cristiana Ispfisoaia
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