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Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

HOTARARE
cu privire la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei de Asistenta Sociala Giurgiu

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
Intrunit in sedinta ordinara,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Municipiului Giurgiu, inregistrat cu
nr.7.866/16.02.2022,;

- raportul de specialitate al Directiei de Asistentd Sociald, inregistrat cu
1.852/16.02.2022;

- referatul nr.1.763/15.02.2022 al Biroului Resurse Umane si Relatii cu Publicul;

- avizul comisiei pentru administratie publica locala, juridic si de disciplina;

- prevederile Hotararii Consiliului Local nr.442/22 decembrie 2022 cu privire la
modificarea Organigramei si Statului de Functii ale Directiei de Asistenta Sociala
Giurgiu si prevederile Hotararii Guvernului nr.797 din 8 noiembrie 2017 pentru
aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice
de asistenta sociala si a structurii orientative de personal.

in temeiul art.129, alin.(2), lit.,a”, alin.(3), lit.,,c’, art.139, alin.(1) si art.196,
alin.(1), lit.,@” din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu, conform Anexei parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului - Judeful Giurgiu
in vederea exercitérii controlului cu privire la legalitate, Primarului municipiului Giurgiu
si Directiei de Asistenta Sociald Giurgiu, pentru ducerea la indeplinire.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
SECRE GENERAL,

Funieru Catalin Baiceanu Lillana

¢

Giurgiu, 24 februarie 2022
Nr. 67

Adoptata cu un numér de 21 voturi pentru, din totalul de 21 consilieri prezenti



ANEXA LAH.C.L.NR.GF 7.2 04 . 2022
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE _
AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1.(1) in temeiul art. 129 alin (3) lit. ¢ din ORDONANTA DE URGENTA nr.
57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local al Municipiului
Giurgiu adopta prezentul Regulament de organizare si functionare al Directiei
de Asistenta Sociala.

(2) Directia de Asistenta Sociaa se organizeaza si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr. 292/2011 privind Asistenta sociala; Ordonantei nr.
68/2003 privind servicile sociale, HG nr. 797/2017 pentru aprobarea
regulamentelor cadru de organizare si functionare a serviciilor publice de
asistenta sociala si a structurii orientative de personal .

(3) Directia de Asistentd Sociala este structura specializatd in
administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociala si a serviciilor
sociale, cu personalitate juridica, infiintata in subordinea Consiliului Local al
municipiului Giurgiu, ca directie de asistenta sociala, denumita in continuare
Directia, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati,
precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala .

(4) Directia de Asistentda Sociala este infiintatd prin Hotararea
Consiliului Local al municipiului Giurgiu nr. 109/28.06.2001, modificata prin
Hotararile Consiliului Local al municipiului Giurgiu nr.145/30.08.2001, nr.
166/04.10.2001, Legea nr. 705/2001, Hotararea Consiliului Local al
municipiului Giurgiu nr. 254/28.11.2002, Legea nr. 161/2003 prin H.C.L. nr.
146/29.05.2003, H.C.L. nr. 227/30.07.2004 si H.C.L. nr. 330/25.11.2004, HCL
129/02.05.2006,HCL nr.36/26.02.2009,310/29.10.2009, HCL 219/2011;HCL
54/2017 , H.C.L.106/2018, HCL 305/26.07.2018,HCL 442/22.12.2020, HCL
297/2021.

Art.2 Directia de Asistenta Sociala are sediul in municipiul Giurgiu, str. Gloriei
nr. 21, Judetul Giurgiu.

Art.3. (1) Directia de Asistenta Sociala este condusa de un director executiv
numit prin Dispozitia Primarului municipiului Giurgiu.

(2) Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de
organizare si functionare se aproba prin Hotarare a Consiliului Local al
municipiului Giurgiu, la propunerea Primarului si Avizul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici .



CAPITOLUL I
OBIECTUL DE ACTIVITATE si ATRIBUTII

Art. 4 . Obiectul de activitate al Directiei de Asistenta Sociala il constituie
realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activitati profesionale, servicii
specializate, pentru a raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de
grup, in vederea prevenirii si depasiri unor situatii de dificultate,
vulnerabilitate sau dependenta, pentru prevenirea marginalizarii $i excluziunii
sociale si cresterii calitatii vietii.

Art. 5. Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:
a) universalitatea - fiecare persoana are dreptul la asistentd sociala in
conditiile prevazute de lege;
b) respectarea demnitatii umane - fiecarei persoane ii este garantata
dezvoltarea libera si deplina a personalitatii;
c) solidaritatea sociala - comunitatea participa la sprijinirea persoanelor
care nu isi pot asigura nevoile sociale, pentru mentinerea si intarirea
coeziunii sociale;
d) parteneriatul - autoritdtile administratiei publice centrale si locale,
institutiile de drept public si privat, structurile asociative, precum si
institutiile de cult recunoscute de lege, coopereaza in vederea acordarii
serviciilor sociale;
e) subsidiaritatea - in situatia in care persoana sau familia nu isi poate
asigura integral nevoile sociale, intervine colectivitatea locala si structurile
ei asociative si complementar, statul;
f) participarea beneficiarilor - beneficiarii masurilor si actiunilor de
asistenta sociala contribuie activ la procesul de decizie si de acordare a
acestora;
g) transparenta - asigurd cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fata de cetatean, precum si
stimularea participarii active a beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;
h) nediscriminarea - accesul la drepturile de asistentd sociala se
realizeaza fara restrictie sau preferintd fata de rasa, nationalitate, origine
etnica, limba, religie, categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexuala,
varsta, apartenentd politica, dizabilitate, boald cronicd necontagioasa,
infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice
alt criteriu care are ca scop ori ca efect restrAngerea folosintei sau
exercitarii, Tn condifii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale.
I) egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de
discriminare, au acces in mod egal la oportunititile de implinire si
dezvoltare personala, dar si la masurile si actiunile de protectie socialg;
j) focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile
sociale se adreseaza celor mai vulnerabile categorii de persoane si se
acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;



Art.6. Atributiile Directiei de Asistentd Sociala , conform Anexei nr.2 la
H.G. nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative
de personal, sunt urmatoarele:

(1) Beneficii de asistenta sociala

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind
beneficiile de asistenta sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat
realizeaza colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre
agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de
asistenta sociala, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz,
stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregateste documentatia necesara
in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

d) intocmeste dispoziii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate
din bugetul local si le prezinta Primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitille cu privire la drepturile si facilitatile la
care sunt indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a
cazurilor de risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care
se pot afla membrii comunitatii si propune masuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta
sociala administrate;

i) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in
vigoare.

(2) Administrare si acordare servicii sociale

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum
si cu nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor
sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10
ani, pe care o supune spre aprobare Consiliului Local si raspunde de
aplicarea acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul Consiliului Local si le propune spre
aprobare Consiliului Local; acestea cuprind date detaliate privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat si sursele de finantare;



gk,

c) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite
grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele
care au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributile prevazute de lege in procesul de acordare a
serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

g) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le
comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului,
precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

h) monitorizeaza si evalueaza servicile sociale aflate in propria
administrare;

i) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si
internationala in domeniul serviciilor sociale;

j) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale,
in conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea
acestora;

k) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor
categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabila de calitatea
serviciilor prestate;

m) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de
asistenti personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in
conditiile legii;

n) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale,
infiintat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire
si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

o) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare
metodologica, in vederea cresterii performantei personalului care
administreaza si acorda servicii sociale;

p) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

q) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat
in Romania, cu modificarile ulterioare;

r) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in
vigoare;

s) asigura, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu
surdocecitate, interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai
limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.




Art.7. In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea,
finantarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociala
Giurgiu are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre serviciul public de asistenta sociala de la nivel
judetean a strategiilor locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor
anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de
asistentd sociald de la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la
nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale
administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor
beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentarii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de acfiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la
dispozitia institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul
respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de
prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent,
degradant asupra beneficiarilor servicilor sociale si, dupa caz,
institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de
sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

Art.8. in administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistenta
Sociala Giurgiu realizeaza urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de
functionare pentru serviciile sociale ale autoritatii administratiei publice locale
din unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de
persoanele beneficiare, reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile
altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind
persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

c) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-
teritoriala in vederea identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate,
precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune social3;

d) elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care
cuprind masuri de asistentd socialda, respectiv serviciile recomandate si
beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si
elaboreaza planul de servicii comunitare;

f) acorda servicii de asistenta comunitara, in baza masurilor de asistenta
sociala incluse de Directie in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul
persoanelor beneficiare la servicii sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care
detine licenta de functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la
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art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a
standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Art.9. (1) Directia de Asistenta Sociala are drept scop acordarea de
servicii sociale, destinate:

a) prevenirii si combaterii saraciei si riscului de excluziune sociala
care sunt adresate persoanelor si famililor fara venituri sau cu venituri
reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si
persoanelor private de libertate

b) prevenirii si combaterii violentei domestice si pot fi: centre de
primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de
consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru
servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept
obiectiv reabilitarea si reinsertia socialda a acestora, prin asigurarea unor
masuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate
agresorilor.

c) persoanelor cu dizabilitati, proritare fiind serviciile de ingrijire la
domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitdti, centre de zi adaptate nevoilor
acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale precum si asistenta si
suport.

d) persoanelor varstnice ca servicii de ingrijire personala acordate cu
prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru persoanele varstnice
dependente, singure ori a caror familie nu poate sa le asigure ingrijirea,
precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in functie de
natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

e) protectiei si promovarii drepturilor copilului, ca servicii de
prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si cele menite sa Ti
sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv
servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.

(2) Complementar, Directia de Asistenta Sociala:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) consiliere si informarea famililor cu copii in intrefinere asupra
drepturilor si obligatilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

d) viziteaza periodic la domiciliu familile si copiii care beneficiaza de
servicii si beneficii si urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si
familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

e) monitorizare si analizare a situatiei persoanelor cu dizabilitati din
unitatea administrativ-teritorialda, precum si modul de respectare a drepturilor
acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;



f) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu
handicap, in colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori
private;

g) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu
tipurile de servicii sociale;

h) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

I) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a
personalului, inclusiv a asistentilor personali;

j) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociald si protectia
copilului in domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitdti si transmite
acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

k) acorda servicii de gazduire, ingrijire, asistenta, ocrotire, activitati de
recuperare, reabilitare si reinsertie sociala pentru copil, familie, persoane
cu handicap, persoane varstnice, precum si pentru alte persoane aflate in
dificultate.

Art. 10. Obiectivele Directiei de Asistenta Sociala :

a) Largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale in
vederea asigurarii accesului pentru un numar cat mai mare de persoane
aflate in situatie de dificultate sociala.

b) Asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectand standardele
generale de calitate in domeniu si care sa fie adaptate nevoilor sociale
existente.

c) Colaborarea cu institutii si organizatii, prin realizarea de parteneriate,
proiecte si programe de combatere a marginalizarii sociale.

d) Conceperea de programe de prevenire a dependentei de serviciile
sociale a persoanelor asistate.

e) Promovarea activitatii Directiei de Asistenta Sociala in plan local, prin
implementarea de modele de buna practica in randul partenerilor, dar si prin
informari in mass-media.

f) Perfectionarea continua a personalului prin participarea la cursuri de
perfectionare, seminarii si conferinte in domeniul social organizate pe plan
local, national sau european, in vederea imbunatatirii serviciilor sociale
acordate.

Art. 11. Conducerea Directiei de Asistenta Sociala actioneaza
permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a
atributiilor ce 1i revin prin legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii si a
sarcinilor ce i sunt date prin prezentul Regulament.

Art. 12. in problemele de specialitate, directia promoveaza proiecte de
hotaréari, pe care le prezinta spre aprobare Consiliului Local al municipiului
Giurgiu.



Art. 13. Legatura dintre Consiliul Local al municipiului Giurgiu si Directia de
Asistenta Sociala Giurgiu, se face prin Primarul mun. Giurgiu si directorul
executiv al D.A.S. Giurgiu.

Art. 14. Angajarea salariatilor se face in conditiile legii, in limita posturilor din
organigrama aprobata de catre Consiliul Local al mun. Giurgiu .

Art. 15. Numarul si structura de personal se aproba prin hotarare a
Consiliului Local al municipiului Giurgiu, la propunerea conducerii Directiei
de Asistenta Sociala Giurgiu si a Primarului mun. Giurgiu.

Art. 16. Directia de Asistentd Sociala Giurgiu poate fi infiintata,
restructurata, desfiintatd prin hotararea Consiliului Local al municipiului
Giurgiu, cu votul majoritatii consilierilor in functie.

Art. 17. Personalul Directiei de Asistenta Sociala Giurgiu este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin decizia directorului executiv si
din personal angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art. 18. Atributiile personalului din cadrul Directiei de Asistenta Sociala sunt
stabilite prin fisa postului si prin decizii ale directorului executiv. Seful
ierarhic superior stabileste pentru personalul din subordine atributiile de
serviciu, in functie de specificul postului si de modificarile ce intervin in
domeniul de activitate - in conformitate cu legislatia Tn vigoare, iar directorul
executiv al institutiei, le aproba.

Art. 19. Drepturile, indatoririle si raspunderea functionarilor publici sunt
prevazute in O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu completarile si
modificarile in vigoare.

Art. 20. Drepturile, indatoririle si rdspunderea personalului contractual sunt
prevazute in Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu completarile
si modificarile in vigoare.

Art. 21. Programul de lucru si masurile de organizare ale Directiei de
Asistenta Sociala Giurgiu, masurile de disciplina a muncii pentru personalul
din cadrul directiei, se stabilesc prin Regulamentul intern, aprobat de catre
conducere, in baza actelor normative in vigoare.

Art. 22. Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru personalul din
cadrul institutiei se aproba de catre directorul executiv.

Art. 23. Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru directorul
executiv al directiei se aproba de catre Primarul mun. Giurgiu.




CAPITOLUL Il
PATRIMONIUL

Art. 24. Patrimoniul D.A.S. este de 1.121.683 lei, conform evidentei contabile
la data de 31.12.2017.

Art. 25. (1) D.AS. administreaza bunurile incredintate, care constituie
proprietate publica si privatda a Consiliului Local al municipiului Giurgiu, cu
diligenta unui bun proprietar;

(2) Patrimoniul D.A.S. poate fi modificat conform reglementarilor
legale.

CAPITOLUL IV j
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 26(1) D.A.S. are in structura organizatorica :

- servicii;
- birouri;
- compartimente;
- serviciul social.

Art. 27. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin
sefilor de servicii/birouri/centre/crese:

 Organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare
functionar/contractual din subordine;

e Stabilesc masurile necesare, urmaresc si raspund de indeplinirea in
bune conditii a obiectivelor;

e Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si
finalizarea in termenele legale si conform prevederilor legale, a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

e Asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul
subordonat, ludnd masurile ce se impun;

e Urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul
serviciilor pe care le conduc, il indruma si sprijind in scopul sporirii
operativitafii, capacitati si competentei in indeplinirea sarcinilor
incredintate;

e Asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecarui compartiment, organizeaza si urmaresc
documentarea de specialitate a personalului din subordine;

» Repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

o Verificd, semneazd sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor
stabilite, documentele intocmite de personalul din subordine;

e Vegheazad si raspund, alaturi de personalul din subordine, de

respectarea normelor legale si a hotararilor de Consiliul Local al
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Art.

municipiului Giurgiu care cad in competenta
serviciului/biroului/compartimentului/centrului/cresei;

Raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre
personalul din subordine in raporturile cu beneficiarii;

intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale
subordonatilor, pana la nivelul competentelor lor;

Propun conducerii institutiei, formele de perfectionare profesionala
necesare bunei desfasurari a activitaii;

Raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si
solutionare a petitilor adresate , in conformitate cu Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;
Indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de
conducere in legatura cu domeniul lor de activitate.

Realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru
personalul din subordine.

Conduc, organizeaza, controleaza si raspund de intreaga activitate a
serviciulu/biroului/ centrului/cresei.

28.Structura organizatorica a D.A.S., se aproba prin Hotararea

Consiliului Local si este urmatoarea:

a) Director executiv

b) Serviciul Ajutor Social si Alocatii de Stat

c)Birou Resurse Umane Salarizare si Relatii cu Publicul
d)Birou Financiar Contabilitate

e)Compartiment Audit intern

f) Birou Juridic si Administrativ

g)Compartiment Prestatii Sociale

h)Compartiment Achizitii Publice si Administrativ
i)Compartiment Juridic

j)Serviciul social

k)Coordonator personal de specialitate;

[) Compartiment Relatii cu Romii

m)Compartiment asistentd medicala unitati invatamant
n)Compartiment asistenta medicald comunitara
o)Cresa nr.1

p)Complex servicii sociale

r)Sef complex

s)Unitate de ingrijire la domiciliu

s)Centrul de primire in regim de urgenta a persoanelor defavorizate
t)Cantina sociala
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CAPITOLUL V

CONDUCEREA SI CONTROLUL

Art.29. Conducerea Directiei de Asistenta Sociala este asiguratd de un
Director

Executiv conform art.12 alin (1) din Anexa nr.2 la H.G. nr.417/2018 privind
modificarea H.G. nr. 797 din 8 noiembrie 2017 ce fii revin urmatoarele
atributii principale:

Exercita atributiile ce revin directiei Tn calitate de persoana juridica;
Exercita functia de ordonator secundar / tertiar de credite;

« Intocmeste proiectul bugetului propriu al directiei si contul de incheiere

a exercitiului bugetar, pe care le supune avizarii colegiului director si
aprobarii consiliului local;

Elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale, al planului anual de actiune, avand
avizul consultativ al colegiului director;

Elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind
stadiul implementarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si
propunerile de masuri pentru imbunatatire a activitatii, pe care le
prezinta spre avizare colegiului director;

Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul directiei, potrivit
legii;

Elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al
directiei;

Controleaza activitatea personalului din cadrul directiei;

Aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

Alte atributii :

Informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra
activitatii desfasurate in cadrul institutiei;

Repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;
Participa la sedintele Comisiilor CL si ale Consiliului Local;

Asigura rezolvarea problemelor curente ale institutiei;

Initiaza si elaboreaza note de fundamentare care stau la baza
proiectelor de hotarari in domeniul de activitate al directiei, in vederea
promovarii acestora in Consiliul Local;

Urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor
Primarului date in competenta Directiei de Asistenta Sociala Giurgiu;
Urmareste intocmirea fisei fiecarui post din subordine;

Aproba promovarea si face evaluarea personalului din subordine;
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e Face propuneri Primarului in legatura cu demararea procedurilor de
recrutare a personalului pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante sau dupa caz, de reducere a posturilor ocupate sau
vacante din subordine;

e Acorda audiente cetatenilor;

e Elaboreaza rapoartele privind activitatea institutiei pe care le prezinta
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

e Propune Consiliului Local proiecte care au ca scop imbunatatirea
activitatii de asistenta sociala;

e Propune instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

e Monitorizeaza si evalueaza respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale;

e Asigura buna desfasurare a raporturilor de serviciu si de munca dintre
angajatii institutiei;

o Organizarea ori de cate ori este necesar, conferinte de presa pentru
informarea cetatenilor cu privire la activitatea Directiei de Asistenta
Sociala Giurgiu,

e Propune strategia de dezvoltare a serviciilor sociale din municipiul
Giurgiu si o supune spre aprobare Consiliului Local,

e Deleaga competente personalului de specialitate din subordinea sa,
conform prevederilor legale;

« Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarare
a Consiliului Local.

e Conduce, organizeaza si controleaza intreaga activitate a institutiei.

indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementarile legale in

vigoare.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art. 30 Serviciul Ajutor Social si Alocatii_de Stat are urmatoarele
atributii:

(1) Asigura planificarea si organizarea activitatii in cadrul Serviciului pe
obiective de lucru si pe fiecare functionar;

(2) Asigura respectarea ordinii si disciplinei in munca de catre functionarii din
subordine si dupa caz, propune masurile ce se impun;

(3) Asigura solutionarea corespondentei repartizatd serviciului de catre
director, conform reglementarilor legale in vigoare; semneaza, potrivit
competentei, lucrarile si corespondenta efectuata;

(4) Asigura intocmirea corespunzatoare si in termen a sintezelor, rapoartelor,
informarilor si a celorlalte lucrari din domeniul de activitate al serviciului;
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(5) Asigura intocmirea referatelor pentru proiecte de dispoziti necesare
Serviciului Ajutor Social;

(6) Asigura colaborarea cu ceilalti sefi de servicii/compartimente in vederea
realizarii de actiuni comune, pe linia atributiilor ce-i revin;

(7) Asigura urmarirea modului in care organizatiile neguvernamentale aplica
programele sociale elaborate in cadrul Serviciului;

(8) Asigura primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului
social, ajutorului de urgenta;

(9) Asigura efectuarea anchetelor sociale in cazul cererilor pentru acordarea
ajutorului social/ajutorului de urgenta;

(10) Asigura intocmirea dosarelor de ajutor social/ajutor de urgenta;

(11) Urmareste in conditiile legale si de comun acord cu Biroul Financiar-
Contabilitate plata ajutoarelor de urgenta;

(12) Rezolvarea cererilor pentru solicitarile de ajutoare sociale/ajutor de
urgenta;

(13) Propune suspendarea sau incetarea dosarelor de ajutor social care nu
mai intrunesc conditiile legale si procedurale pentru a intra in plata;

(14) Intocmeste borderouri conform anexelor prevazute in Legea nr.
416/2001, pentru Agentia de PIati si Inspectie Sociala Giurgiu;

(15) Intocmeste adeverinte solicitantilor beneficiari sau nu de ajutor social
necesare la diverse institutii;

(16) Efectueaza anchete sociale pentru judecatorie;

(17)Asigura solutionarea petitillor in termenele precizate de legislatia in
vigoare;

(18) Asigura efectuarea de anchete sociale pentru angajarea asistentilor
personali;

(19) Asigura efectuarea de anchete sociale pentru copiii cu dizabilitati in
vederea inscrierii in institutii de invatamint special;

(20) Asigura efectuarea de anchete sociale periodice pentru verificarea
asistentilor personali de modul cum isi indeplinesc sarcinile de serviciu,
facand propuneri concrete pentru incetarea activitatiii acolo unde este cazul.
(21) Asigura efectuarea de anchete sociale pentru rezolvarea diferitelor cereri
si sesizari in legatura cu asistentii personali;

(22) Intocmeste referate de ancheta sociala cu privire la angajarea
asistentilor personali si prelungirea contractelor de munca.

(23) Intocmeste lunar pontajele asistentilor personali in vederea salarizarii
acestora.

(24) Asigura eliberarea legitimatiilor card pentru parcare gratuita la solicitarea
persoanelor cu handicap, in conformitate cu legea 448/2006 reactualizata;
(25) Primeste dosarele pentru acordarea stimulentului educational, sub
forma de tichete sociale pentru gradinita;

(26) Verifica datele si informatiile cuprinse in cerere si a documentele
doveditoare privind acordarea stimulentului educational acordat sub forma de
tichete sociale, precum si prelucrarea datelor inscrise in cerere, se
intocmeste anexa 4 pentru distribuirea tichetelor in baza centralizatoarelor
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primite de la gradinitd cu privire la prezenta prescolarilor beneficiari ai
stimulentului educational;

,,Potrivit noilor reglementari conform Legii 248/2015 modificata si completata
prin Legea nr.49/2020, stimulentul educational se acorda copiilor din familiile
care au stabilit dreptul la alocatia pentru sustinerea familiei precum si a
copiilor aflati in ingrijira persoanei care a fost desemnata de parinte pentru
intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor”.

(27)Tichetele sociale pentru gradinita vor fi distribuite de la sediul Directiei de
Asistenta Sociala institutie aflata in subordinea Consiliului local al municipiului
Giurgiu;

(28) intocmeste rapoartele de monitorizare  pentru copiii cu dizabilitat],
conform  Ordinului  1985/1305/5805/04.10.2016  privind  aprobarea
Metodologiei pentru evaluarea si interventiei integrata in vederea incadrarii
copiilor cu dizabilitati in grad de handicap .

(29) Primeste cereri insotite de documentele specifice persoanelor care
solicita acordarea unui sprijin financiar conform , Regulamentului de
acordare a unui sprijin financiar ,,consumatorilor razleti’, persoane fizice
aflate in dificultate, pentru achizitionarea si montarea de centrale termice de
apartament”, aprobat prin HCL nr. 404/26.10.2017;

(30) Acorda sprijin serviciului specializat pentru protectia copilului pentru
luarea de masuri de ocrotire unde este cazul;

(31) Asigura preluarea cererilor si intocmirea dosarelor de alocatie de stat
pentru copii;

(32) Primeste cereri si intocmeste fise medico-sociale si socio-medicale, Tn
vederea completarii dosarelor unor persoane care au solicitat internarea in
centre medico-sociale sau camine pentru persoane varstnice publice.

(33) Asigura efectuarea de anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor
banesti pentru inmormintare in cazul decesului persoanelor care au avut
ultimul domiciliu Tn mun. Giurgiu reprezentind cazuri sociale ;

(34) Asigura luarea de masuri specifice in cazul in care exista cadavre
neidentificate sau care nu au rude;

(35) Primeste cereri si inregistrazd documentele necesare intocmirii anchetei
sociale necesara elevilor pentru programul national Bani de liceu Euro 200,
ancheta sociala se preda catre solicitant;

(36) Primeste cereri declaratie pe propria raspundere insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei, veniturile acesteia si dupa caz
privind frecventarea cursurilor scolare de catre copiii aflati in intretinere
pentru persoanele care solicitd acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;
(37) Asigura efectuarea de anchete sociale in vederea stabilirii drepturilor
pentru persoanele care au solicitat alocatia pentru sustinerea familiei,
intocmeste dispozitia de stabilire a dreptului alocatiei pentru sustinere a
familiei, apoi se transmite catre AJPIS Giurgiu pentru punere in plata;

(38) Propune suspendarea/modificarea/incetarea dreptului de alocatie pentru
sustinerea familiei conform conditiilor prevazute de lege;

(39) Asigura efectuarea de anchete sociale pentru persoanele care solicita
ajutoare speciale;
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(40) Asigura efectuarea de anchete sociale pentru rezolvarea diferitelor cereri
si sesizari;

(41) Acorda asistenta si consiliere din oficiu sau la cerere tuturor persoanelor
care se adreseaza serviciului;

(42) Asigura intocmirea corespunzatoare si n termen a sintezelor,
rapoartelor, informarilor si a celorlalte lucrari din domeniul de activitate al
serviciului;

(43) Primeste cereri insotite de documentele specifice pentru acordarea
ajutorului pentru incalzirea locuintei, efectueaza anchete sociale dupa caz
ulterior se inregistreaza in baza de date a institutiei ;

(44)intocmeste listele initiale cu beneficiarii de VMG si ASF care urmeaza sa
primeasca ajutoare POAD, participa la distribuirea acestora

(45) Intocmeste referate de specialitate pentru proiectele de hotarari ce
urmeaza a fi

promovate de Consiliul Local, din domeniul de activitate al Serviciului Ajutor
Social;

(46) Acorda asistenta si consiliere din oficiu sau la cerere tuturor persoanelor
care se adreseaza serviciului;

(47) Analizeaza baza de date a serviciului si elaboreaza programe sociale
operationale pentru prevenirea manifestarii unor riscuri sociale iminente;

(48) Propune modalitati de organizare si prelucrare eficienta a informatiilor
cuprinse in baza de date a Serviciului, organizand si coordonand circulatia
informatiilor in cadrul Serviciului;

(49) Propune masuri socio-organizatorice ce se impun pentru eficientizarea
activitatii Serviciului;

(50) Selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si
preda dosarele la arhiva pe baza de lista de inventariere, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

(51) Instruieste personalul din subordine si completeaza trimestrial in fisele
de protectie a muncii;

(52)Indeplineste si alte atributii prevazute de reglemnetarile in vigoare sau
dispuse de directorul D.A.S. Giurgiu.

(53)Participa in cadrul unor comisii dispuse de Primar sau Directorul executiv
al DAS Giurgiu.

(54) Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.

Art.31 Biroul Resurse Umane, Salarizare si Relatii cu Publicul :

(1) Asigura respectarea legislatiei in vigoare referitoare la angajare, stabilirea
salariilor, sporurilor de vechime, indemnizatiilor de conducere si a altor
drepturi ale personalului;

(2)Asigura, intocmirea formalitatilor privind modificarea organigramei, a
statului de functii si a numarului de personal, conform prevederilor legale;
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(3)intocmeste planul de ocupare a functiilor publice pe baza normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

(4)Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor
vacante si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor pentru functii publice si contractuale;

(9)Asigura organizarea examenelor pentru promovarea angajatilor, care au
absolvit o forma de invatamant superior, in specialitatea in care Tsi
desfasoara activitatea;

(6)Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatile privind incadrarea in munca a
candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de
concurs in conformitate cu prevederile legale;

(7)Asigura organizarea concursurilor pentru recrutarea functionarilor publici,
in limita functiilor publice vacante;

(8)Intocmeste documentatia privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia
publica si de legislatia muncii pentru personalul din cadrul institutiei;
(9)intocmeste documentatia in vederea exercitarii cu caracter temporar a
functiilor publice de conducere vacante sau ale caror titulari sunt suspendati
in conditile legii;

(10)Intocmeste documentatia pentru stabilirea salarilor de baza,
indemnizatiilor de conducere, sporului de vechime si a altor sporuri;
(11)Intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin schimbari privind
drepturile salariale lunare (salariul de incadrare, indemnizatia de conducere,
gradatii de vechime, etc.) sau noi angajari;

(12)Acorda asistentd functionarilor publici de conducere si personalului
contractual cu functii de conducere, in vederea intocmirii fiselor de post.
Raspunde si tine evidenta acestora, conform prevederilor legale;
(13)Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului
contractual, conform prevederilor legale;

(14)Asigura actualizarea bazei de date specifica activitatii de resurse umane;
(15)Solicita conducatorilor de compartimente, pe baza ofertelor institutiilor
specializate, propuneri privind angajatii care vor participa la cursurile de
formare/perfectionare profesionala si pe baza acestora intocmeste planul de
formare profesionala, pe care il supune aprobarii directorului executiv;
(16)Intocmeste  formalitatile privind  participarea la cursurile de
formare/perfectionare profesionala;

(17)intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor pubilici,
conform prevederilor legale;

(18)Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual si
rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;
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(19)Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea
in munca si drepturile salariale brute (salarii de baza, sporuri de conducere,
gradatii de vechime etc.);

(20)Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de
varsta sau invaliditate.

(21) Elibereaza angajatului, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii;
(22)Solicita personalului din institutie, completarea si actualizarea declaratiilor
de avere, a declaratiilor de interese si asigura gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare.

(23) Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de
interese ale angajatilor institutiei;

(24)Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor
cu caracter public;

(25)Transmite decizii cu caracter obligatoriu sub rezerva legalitatii in ceea ce
priveste problemele de personal ale institutiei;

(26)Emite decizii cu privire la raporturile de serviciu si la raporturile de munca
ale angajatilor,

(27)Intocmeste lunar declaratia 112 si anual delaratia 205 privind impozitul pe
veniturile din salari;

(28)intocmeste darile de seama statistice cu privire la numérul salariatilor si a
cheltuielilor cu forta de munca (S1, S3, S4) pe care le transmite serviciului
salarizare din cadrul primariei pentru centralizare;

(29)Asigura solutionarea petitillor in termenele precizate de legislatia in
vigoare;

(30)Asigura legatura Institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici
de care este coordonat metodologic;

(31)Calculeaza si opereaza drepturile salariale, conform legislatiei in vigoare
pentru concedii medicale, concedii de maternitate si alte drepturi;
(32)Intocmeste lunar statele de plata ale asistentilor sociali personali,
conform prevederilor legale in vigoare;

(33)Calculeaza si opereaza indemnizatiile pentru concediul legal de odihna;
(34)Raspunde de retinerea corectd, conform legislatiei in vigoare, a
impozitului pe venit, ajutorului de somaj, contributiei pentru pensia
suplimentara, contributia pentru asigurari sociale si a contributiei pentru
asigurari de sanatate.

(35)intocmeste angajamente de plata pentru cazurile de restituire a sumelor
necuvenite si urmareste recuperarea sumelor incasate necuvenit de asistentji
personali sau insotitorii persoanelor cu handicap , pe baya datelor furniyate
lunar privind sutuatia platilor si debitul ramas de achitat pentru fiecare debitor
de catre Biroul Financiar Contabilitate;

(36)Cordoneaza procesul de selectie si incadrare a personalului D.A.S. pe
baza de probe profesionale si teste de aptitudini potrivit cerintelor postului;
(37)Elaboreaza, impreuna cu sefii compartimentelor functionale, tematicile
referitoare la cunostintele minime necesare candidatilor si organizeaza
concursurile pentru ocuparea posturilor vacante
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(38)Tine evidenta functiilor publice si raporteaza situatia acestora Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, conform prevederilor legale in vigoare;
(39)Intocmeste statele de functii si de personal ale D.A.S.;

(40)Asigura evidenta datelor personale pentru fiecare functionar public sau
salariat al D.A.S ;

(41)Completeaza si gestioneaza in format electronic registrul general de
evidenta a salariatilor;

(42)Verifica, pe baza condicilor de prezenta, intocmirea foilor de prezenta de
catre compartimentele functionale ale D.A.S;

(42)Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara plata, invoirilor si a
absentelor nemotivate;

(44)Asigura cercetarea prealabilda si intocmeste documentatia necesara
emiterii deciziilor de sanctionare disciplinara;

(45)Coordoneaza metodologic intocmirea figselor de post si asigura pastrarea
si evidenta acestora;

(46)Intocmeste aprecierile personalului din cadrul Biroului;

(47)Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza
activitatile coordonate;

(48)Asigura confidentialitatea datelor din dosarele personale si
confidentialitatea salariilor;

(49)Selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si
preda dosarele la arhiva pe baza de listd de inventariere, in coformitate cu
legislatia in vigoare;

(50)intocmeste, la terminarea perioadei de stagiu, evaluarea functionarilor
publici debutanti, conform prevederilor legale;

(51)Primeste si inregistreaza corespondenta adresata directiei si o transmite,
pe baza de condici, catre compartimentele din directie si unitatile competente;
(52)Preia, pe baza de borderouri, corespondenta adresata de directie tertilor,
intocmeste documentatia necesara in vederea expedierii sale si o preda
unitatii postale desemnate;

(63)Asigura programul zilnic de lucru cu publicul pentru depunerea de petitii,
cereri, sesizari sau alte solicitari de informatii si/sau solicitari telefonice;
(54)Examineaza continutul si repartizeaza corespondenta adresata in orice
forma, inclusiv in forma electronica, catre compartimentele competente sa o
analizeze si sa solutioneze solicitarile formulate;

(55)inregistreaza si solutioneazi petitile care nu intrd in competenta
specializata de analiza si raspuns a unui alt compartiment din cadrul directiei;
(56)Solutioneaza lucrarile repartizate direct, spre analiza, de catre directorul
executiv sau seful biroului;

(67)Asigura solutionarea petitiilor in termenele precizate de legislatia in
vigoare;

asigura primirea in audienta a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora
informatiile necesare, in limita competentelor;

(58)La solicitarea conducerii intocmeste si pune la dispozitie materiale
informative necesare pregatirii audientelor acordate de directorul executiv;
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(59)Realizeaza expedierea raspunsurilor catre toti petitionarii care au adresat
solicitari solutionate in cadrul directiei;

(60)Organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la
nivelul biroului;

(61)intocmeste rapoarte de activitate periodice, in legatura cu activitatea, cu
date statistice ori informatii necesare conducerii directiei;

(62Indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei, cu
prioritate in domeniul sau de competenta;

(63)Asigura relationarea si comunicarea directd cu petitionarii, prin serviciul
de registratura si prin preluarea apelurilor telefonice;

(64)Asigura relationarea si comunicarea directa cu petitionarii pe probleme de
specialitate prin acordarea audientelor, la cerere, prin personalul de
specialitate desemnat;

(65)Asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de
catre superiorii ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul
informarii cetatenilor sau a institutiilor interesate;

(66)Transmite si primeste corespondenta D.A.S. cu celelalte directii din
cadrul Consiliului Local si Primarie;

(67)Organizeaza primirea in audientd a cetatenilor de catre director si
intocmeste sinteza problemelor ridicate, participa la audiente, inregistreaza
masurile dispuse si urmareste rezolvarea lor;

(68)Afiseaza la vedere informatii de interes public;

(69)Asigura buna desfasurare a intalnirilor dintre conducerea D.A.S. si
reprezentantii unor organizatii neguvernamentale, firme, institutii, precum si
reprezentantii mass-media;

(70)indeplineste si alte atributii prevézute de reglementarile legale in vigoare
sau dispuse de conducere;

(71)Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.

Art. 32. Biroul Financiar Contabilitate, gestioneaza si raspunde de
finantarea cheltuielilor si contabilizarea incasarilor si platilor proprii
ordonatorului tertiar de credite-a Directiei de Asistentda Sociala Giurgiu,
asigura si raspunde de buna administrare a fondurilor banesti si materiale ale
institutiei, asigura elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiei, precum si parcurgerea etapelor procesului bugetar care
presupune urmatoarele faze consecutive: angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor.

Principalele atributii ale Biroului Financiar Contabilitate sunt urmatoarele:
(1)Organizarea si tinerea la zi a contabilitatii Tn conformitate cu prevederile
legii;

(2)intocmeste pe baza centralizatorului de salarii, actele de banca si
efectueaza controlul salariilor la Trezoreria municipiului Giurgiu;

(3)intocmeste notele de fundamentare a fondului de salarii;

(4)Verifica documentele justificative primite si intocmeste notele contabile
pentru toate operatiunile economico-financiare;
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(5)Realizeaza activitatea financiar contabila privind beneficile de asistenta
sociala administrate;

(6)inregistreaza in contabilitate documentele in mod sistematic si cronologic
si Tntocmeste balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice,

(7)Intocmeste si semneaza ordinele de platd si efectueaza platile
corespunzatoare activitatii curente, pe baza documentelor justificative
intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu prevederile
legale ;

(8)Tine evidenta sintetica a obiectelor de inventar, materialelor, debitorilor,
furnizorilor, a cheltuielilor curente pe capitole, subcapitole si aliniate si verifica
concordanta cu balantele analitice;

(9)Exercita atributii specifice utilizarii functionalitatilor sistemului national de
raportare Forexebug privind completarea se depunerea formularelor din sfera
raportarii situatiilor financiare ale institutiilor publice;

(10)Intocmeste registrul jurnal si registrul inventar;

(11)Intocmeste situatii financiare lunare, trimestriale si anuale respectand
regulile de intocmire si termenele de depunere;

(12)Intocmeste cererile de finantare si decontul catre Directia de Sanatate
Publicd pentru cheltuieli de personal, pentru personalul medical din
cabinetele medicale scolare si dentare si pentru cheltuieli cu medicamente si
materiale sanitare;

(13)Organizeaza inventarierea anuala a patrimoniului si alte inventarieri de
predare-primire sau de verificari gestionare prin sondaj, intocmind situatiile
privind valorificarea rezultatelor inventarierii, conform prevederilor legale;
(14)Exercita atributii specifice utilizarii functionalitatilor sistemului national de
raportare Forexebug;

(15)Asigura pastrarea documentelor in baza carora s-au facut inregistrarile
contabile, de la data primirii acestora pana la predarea la arhiva;
(16)Urmareste incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile bugetelor de
cheltuieli aprobate, asigura evidenta decontarilor cu debitorii $i creditorii;
(17)Elaboreaza proiectul Bugetului de Venituri Si Cheltuieli in baza
propunerilor celorlalte compartimente functionale, avand in vedere
necesitatea, oportunitatea si baza legala a cheltuielilor, justa dimensionare a
acestora, cresterea eficientei in utilizarea lor;

(18)Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor
de esalonare sau de modificare a Bugetului de Venituri Si Cheltuieli si
intocmeste documentatiile necesare, pe care le supune aprobarii Primarului
sau Consiliului Local, potrivit competentei legale, cu privire la repartizarea
trimestriala a cheltuielilor;

(19)Asigura si raspunde de exercitarea, in conditiile legii, a controlului
financiar preventiv;

(20)Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza
activitatile coordonate;

(21)Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau dispuse de conducere;
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(22)Selectioneaza, ordoneaza si inventarieaza documentele din evidenta si
preda dosarele la arhiva pe baza de listd de inventariere, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

(23)Intocmeste evaluarile performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine;

(24)Asigura respectarea normelor de protectia muncii si P.S.I. din cadrul
compartimentului;

(25)Asigura efectuarea instructajelor periodice pe linie de protectia muncii si
Pa.l;

(26)Raspunde de virarea la termen a tuturor retinerilor;

(27)intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari ce
urmeaza a fi promovate in cadrul Consiliului Local din domeniul sau de
activitate;

(28)indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau dispuse de directorul D.A.S.

(29)Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al D.A.S.

Art.33. Compartimentul Audit Intern este subordonat direct Directorului
D.A.S. si asigura:

(1) elaboreaza norme metodologice specifice Directiei de Asistenta Giurgiu in
care isi desfasoara activitatea, cu avizul Compartimentului de Audit Public din
cadrul Primariei Municipiului Giurgiu;
(2) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
(3) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele
de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,economicitate, eficienta
si eficacitate;
(4) informeaza Compartimentul de Audit Public din cadrul U AT.M Giurgiu
despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul structurii auditate,
precum si despre consecintele acestora, insotite de documentatia relevanta
in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului.
(5) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit;
(6) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
(7) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat directorului executiv si structurii de control intern abilitate.
(8) Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani,
fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect
obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare;

C) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;
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d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului ori al unitatilor administrativteritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si
stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea
acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme;

]) sistemele informatice.

(9)Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in
Directia de Asistenta Giurgiu.

(10) Auditorul din cadrul compartimentului de audit public intern desfasoara,
cu aprobarea directorului executiv, misiuni de audit ad-hoc, considerate
misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul
anual.

(11)Compartimentul de Audit Intern indeplineste si alte atributii prevazute de
reglementarile legale in vigoare sau dispuse de directorul executiv al Directiei
de Asistenta Sociala Giurgiu.

(12) Asigura solutionarea petitiillor in termenele precizate de legislatia in
vigoare;

(13)Intocmeste referate de specialitate pentru proiectele de hotarari ce
urmeaza a fi promovate de Consiliul Local, din domeniul sau de activitate.
(14)Colaboreaza cu birourile si serviciile din cadrul D.A.S. privind acordarea
de consultanta;

(15) Respecta normele regulamentului de ordine interioara a institutiei

(16) Respecta normele de protectie a muncii si P.S.1;

(17) Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.

Art.34 Biroul Juridic si_Administrativ este un compartiment functional
subordonat direct Directorului D.A.S. si are in componenta Compartimentul
Juridic , Compartimentul Achizitii Publice si Administrativ si Compartimentul
Prestatii Sociale cu urmatoarele atributii:

(1)Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele
administratiei publice locale (Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea
Suprema de Justitie);

(2)intocmeste si depune: actiuni, intampinari si recursuri privind interesele
institutiei,cereri de renuntare la judecata, cereri de suspendare, cereri
recoventionale etc.

(3) Pentru o buna aparare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza:
intampinari, interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu
serviciile competente, note scrise, concluzii, ridica exceptii;

(4)Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor
nefavorabile;

22




(5) Tsi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea
cailor de atac;

(6)Comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, in vederea
executarii silite

(7)Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si
urmareste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

(8) Urmareste realizarea sarcinilor ce revin biroului prin dispozitiile primarului
,prin hotararile Consiliului si directorului institutiei ;

(9)Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din
activitatea biroului;

(10)Acorda consiliere privind aparatia actelor normative in vigoare;
(11)Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul
biroului;

(12)Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de institutie;

(13) Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor
desfagurate in cadrul biroului conform clauzei de confidentialitate si nu poate
fi obligat in nici o circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica sa
divulge secretul profesional;

(14)in exercitarea profesiei si in legétura cu aceasta,exprimarea punctelor de
vedere, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei ingradiri
sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
(15)Coordoneaza activitatea privind elaborarea programului anual de achizitii
publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente, program care se aproba de directorul executiv, cu avizul
compartimentului financiar;

(16)Respecta legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri de achizitie publica
sau cumparare directa;

(17)la masuri pentru buna gospodarire, intretinere si reparare a bunurilor
institutiei si de valorificare a celor casate;

(18)Sesizeaza imediat conducerea executiva despre orice fapta de natura sa
prejudicieze patrimoniul D.A.S., ori asupra altor fapte sesizate de alti salariati
,privind incalcarea Regulamentului de Ordine Interioara si actioneaza
conform dispozitiilor acestuia;

(19) Supravegheaza si coordoneaza procesul de elaborare a documentelor
SMCM si a implementarii acestora;

(20)Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza
activitatile pe care le desfasoara;

(21)Asigura solutionarea petitilor repartizate in termenele precizate de
legislatia in vigoare;

(22)Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I. de catre
personalul din cadrul compartimentului si efectueaza instructaje periodice
conform legii;

(23)Selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si
preda dosarele la arhiva pe baza de listd de inventariere, in coformitate cu
legislatia in vigoare;
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(24)indeplineste si alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare
sau dispuse de conducere;

(25)Respecta normele si indatoririle prevazute in OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ;

(26) Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici |,
conform Legii nr.7 / 2004;

a) Compartimentul juridic:

(1)Asigura asistenta juridica in cadrul Directiei de Asistenta Sociala;
(2)Asigura reprezentarea in instanta a Directiei de Asistenta Social3;
(3)Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza
activitatile coordonate;

(4)Asigura indosarierea hotararilor judecatoresti in dosarele in care D.A.S. a
luat parte si le comunica pentru urmarire birourilor implicate din cadrul
directiei;

(5) Pregateste documentele solicitand relatii de la serviciile de specialitate
care vor fi folosite ca proba in instanta, pentru dosarele aflate pe rol, in care
D.A.S. este parte;

(6) Formuleaza adrese de raspuns petentilor ce tin de specificul
compartimentului , cu caracter juridic;

(7) Intocmeste referate de specialitate pentru proiectele de hotarari ce
urmeaza a fi promovate de Consiliul Local, din domeniul sau de activitate;

(8) Pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin, solicitd sprijinul organelor de
politie, precum si relati de la persoanele fizice, juridice, Instantele
judecatoresti, societatile bancare, alte institutii ale administratiei publice
centrale si locale;

(9) Asigura solutionarea petitilor in termenele prevazute de legislatia in
vigoare;

(10) Selectioneaza, ordoneaza si inventarieaza documentele care le emite si
preda dosarele la arhiva pe baza de lista de inventariere, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

(11) Verifica legalitatea actelor emise de D.A.S. si acorda viza pentru
acestea;

(12) Analizeaza, verificad si supune spre aprobare Primarului si Consiliului
Local dosarele cuprinzand cererile cu specific in domeniu, privind activitatea
de profil;

(13) Colaboreaza cu birourile si serviciile din cadrul D.A.S. privind acordarea
consultantei juridice;

(14) Respecta normele regulamentului de ordine interioara a institutiei
precum si a normelor de disciplina a muncii;

(15) Respecta normele de protectie a muncii si P.S.1.;

(16) Participa anual si la terminarea perioadei de stagiu la evaluarea
personalului;

(17) Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.
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(18) Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau dispuse de conducere,

(19) Respecta normele si indatoririle prevazute in O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administativ;

(20) Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici,
conform Legii nr. 7/2004;

b) Compartimentul Achizitii Publice si Administrativ are urmatoarele
atributii principale:

(1)Administreaza si gestioneaza patrimonial D.A.S;

(2)Raspunde de pastrarea in bune conditii a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar;

(3)intocmeste listele de inventar pentru compartimentele si persoanele din
subordine;

(4)Urmareste si raspunde de efectuarea intrefinerii zilnice si a reviziilor
periodice, a reparatiilor curente si capitale pentru autoturismele din dotare;
intocmeste actele de inscriere si radiere din circulatia autoturismelor;

(5) Intocmeste planurile P.S.I. in cadrul D.A.S;

(6) Controleaza modul de folosire al bunurilor pe care le gestioneaza si ia
masuri pentru buna gospodarire, intretinere si reparare a acestora si
valorificare a celor casate;

(7) la masuri pentru realizarea de economii si inlaturarea risipei in consumul
de materiale pe care le gestioneaza;

(8) Asigura necesarul de rechizite, consumabile, materiale necesare
curateniei si alte materiale,in limita bugetului aprobat, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

(9) Raspunde in conditiile legii, de depozitarea, conservarea si distribuirea
bunurilor $i materialelor aprovizionate;

(10) Sesizeaza imediat conducerea executiva despre orice fapta de natura sa
prejudicieze patrimoniul D.A.S., ori asupra altor fapte privind incalcarea
Regulamentului de Ordine Interioara si actioneaza conform dispozitiilor
acestuia;

(11) Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea
stampilelor necesare pentru buna functionare a activitatii, pe baza referatelor
primite de la celelalte compartimente;

(12) Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I. de catre
personalul din cadrul compartimentului si efectueaza instructaje periodice
conform legii;

(13) Intocmeste referatele de necesitate pentru aprovizionarea institutiei;

(14) Asigura incheierea contractelor pentru energie electrica, apa, energie
termica si pentru alte prestari de servicii;

(15) Asigura buna functionare a centralei telefonice, propune masuri pentru
rationalizarea convorbirilor telefonice;
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(16) intocmeste evaludrile performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine;

(17) Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza
activitatile coordonate;

(18) Selecteaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si
preda dosarele la arhiva pe baza de liste de inventar,

(19) Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari ce
urmeaza a fi promovate in Consiliul Local , pentru compartiment;

(20)Asigura pastrarea arhivei conform termenelor legale in conditii
corespunzatoare;

(21)Intocmeste nomenclatorul arhivistic;

(22)Asigura legarea si gruparea documentelor anual, in unitati arhivistice
(dosare);

(23) Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de dosare din depozitul de
arhiva pe baza unui registru;

(24) Asigura protejarea documentelor impotriva distrugerii $i degradairii;

(25) Are obligatia de a depune la arhivele nationale a documentelor care fac
parte din fondul arhivistic national;

(26) Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau dispuse de conducerea direcfiei

(27) Asigura buna functionare a centralei de incalzire si tine evidenta zilnica a
consumului de combustibil pentru masinile din dotare;

(28)Urmareste si raspunde de efectuarea reviziilor periodice, a masinilor din
dotare;

(29) Efectueaza instructajul initial general pe linie de protectia muncii si P.S.1.
noilor angajati intocmindu-se fise de Protectia Muncii (Legea nr. 319/2006,
Legea nr. 307/2006 si Ordinul nr. 163/2007);

(30) Avizeaza la angajarea personalului modul in care acestia corespund
cerintelor de securitate a muncii;

(31) Urmareste efectuarea instructajului periodic de protectia muncii si P.S.1.
de catre conducatorii celorlalte compartimente, prin persoana desemnta;

(32) Propune sanctionarea pentru nerespectarea cerintelor de securitate a
muncii si P.S.I.;

(33) se ocupa de relatia cu medicii de medicina muncii;

(34)elaboreaza programul anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, program care se aproba
de directorul executiv, cu avizul compartimentului financiar;

(35)elaboreaza intocmirea documentatiei de atribuire si raspunde de
aplicarea

si finalizarea acestor proceduri, conform legii;

(36)intocmeste raportul anual de achizitii publice, conform legii;
(37)intocmeste caiete de sarcini pentru achizitiile publice;

(38)participa la organizarea licitatiilor si a selectarilor de oferta, in conditiile
legii;

(39)raspunde de stabilirea circumstantelor de incadrare prevazute in legislatia
pentru aplicarea fiecarei proceduri de achizitie publica sau cumparare directa;
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(40)constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

(41)constituie si pastreaza macheta investitiilor pe cod.CPV.la materiale si
prestari servicii;

(42)raspunde de respectarea procedurilor operationale specifice si de
realizarea indicatorilor de performanta ce ii revin

(43) Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.

(44) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura
cu procedurile de achizitii publice;

(45)Verifica si avizeaza continutul si incadrarea in prevederile legale a
documentatiilor tehnico-economice pentru reparatiile curente la mijloacele
fixe ;

(46)Elaboreaza si intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea
caietelor de sarcini, referate , note justificative, calendar , comunicari catre
ofertanti , solicitari la clarificari, raspunsuri la clarificari ,etc;

(47)Estimeaza conform prevederilor legale in vigoare , valoarea contractelor
de achizitii ;

(48)Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice , respectiv prin
achizitie directa sau dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de
atribuire , conform prevederilor legale;

(49)Realizeaza si transmite spre publicare , cu respectarea termenelor legale,
utilizand mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de
participare si de atribuire catre SEAP;

(50)raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese;
(51)redacteaza raportul procedurii de atribuire , contractul de achizitie si il
inainteaza sper verificare , avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul
directiei;

(52)intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele
aferente;

(53)raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea
procedurii de achizitii publice;

(54)Asigura confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor
documentatii prevazute in actele normative;

(55)Participa la licitatile organizate pentru achizitia de bunuri si servicii ,
investitii si reparatii ale directiei;

(56)Face parte din comisia pentru evaluarea , selectarea si adjudecarea
ofertelor castigatoare;

(67)Centralizeaza referatele de necesitate ;

(58)Participa la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri , servicii sau
lucrari si il prezinta spre aprobare directorului directiei;

(59)Urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;

(60)Asigura contractarea serviciilor , bunurilor si lucrarilor necesare bunei
functionari a Dirctiei;

(61)Tine evidenta contractelor si urmareste derularea lor;

(62)Verifica plata facturilor pentru serviciile contractate;

(63)ldentifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP ) privitoare
la contractele de achizitii publice;
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(64)respecta actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea sa ;
(65)selectioneaza , ordoneaza si inventariaza documentele create si preda
dosarele

formate la arhiva directiei ,

(66)respecta normele si intocmeste fisele de SSM si PSI ,indeplineste alte
activitati dispuse de conducerea directiei ,

(67)respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul de
ordine interioara al directiei ;

(68)arhivarul, atributii :

-verificd si preia de la compartimente pe bazd de inventare dosarele
constituite ;

- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta ;

- tine evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la arhiva , in registrul de
evidenta curenta ;

- convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termen
de  pastrare expirat si care pot fi depuse pentru eliminare , ca fiind
nefolositoare ;

- intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
selectionare , de catre Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale ;

- asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare ;

- pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare , in registru de depozit , iar la
restituire verifica integritatea documentului imprumutat , dupa care acesta va
fi integrat in fond ;

-organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii stabilite conf. prevederilor Legii
Arhivelor Nationale , mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de
arhiva

-pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale ,
toate documentele solicitate cu prilejul actuinii de control , privind situatia
arhivei directiei ;

-respecta toate prevederile legale , legate de protectia muncii si aparare
impotriva incendiilor ;

-are responsabilitati cu privire la colectarea selectiva a deseurilor din cadrul
directiei ;

-executa si alte activitati dispuse de conducerea directiei si de coordonatorul
compartimentului ;

(69)soferul, atributii :

-respectarea cu strictete a actelor normative care reglementeaza circulatia pe
drumurile publice : de catre personalul specializat :
-verificarea zilnica a starii tehnice a autovehiculului pe care il conduce -
soferul;

- sesizeaza la timp eventualele defectiuni aparute la autoturismul din dotare ;
-efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- respecta traseul stabilit de conducerea directiei ;

- este interzisa folosirea autoturismului in alte scopuri decat cele pentru
interesul directiei ;
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- raspunde personal de integritatea autoturismului pe care il are in primire si
de intretinerea acestuia (efectuarea la timp a reviziilor tehnice , a asigurarilor
obligatorii , a schimbului de ulei , a filtrelor ) ;
- pastreaza certificatul de inmatriculare si actele masinii in conditii
corespunzatoare ;
-completeaza zilnic si corect foile de parcurs ;
(70) Prin personal specializat urmareste executarea urmatoarelor lucrari :
- asigura zilnic curatenia si aerisirea institutiei, Tn conditii
corespunzatoare ;
- raspunde de curatenia din toate incaperile institutiei (ferestre,
dulapuri, usi);
- efectueaza dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, grupurilor
sanitare eftc.;
- curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-
urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;
- aspira saptamanal si de cate ori este nevoie mocheta din birouri ;
- spala saptamanal si ori de cate ori este nevoie in birourile in care
exista parchet;
- executa lucrari de curatenie in curtea institutiei ;
- anunta defectiunile la instalatiile sanitare ;
- anunta cand sunt pline tomberoanele cu gunoiul menajer ;
- raspunde de folosirea eficienta a materialelor de curatenie ;
(71)prin angajarea de muncitori calificati asigura:
- cunoasterea instructiunilor de exploatare a instalatiei ( cazanului )
privind:
-umplerea instalatiei cu apa si alimentarea cu combustibil ,urmarirea
parametrilor de functionare ( temperaturd, presiune, tiraj, nivelul apei) si
notarea acestora in Registrul de supraveghere,functionarea alternativa a
celor doua pompe de circulatie,
-pornirea grupului electrogen atunci cand se intrerupe alimentarea cu curent
electric,
-curatarea si intretinerea cazanului ( curatarea zilnica a cazanului de cenusa,
iar o datd pe luna si la terminarea sezonului rece se face o curatare mai
amanuntita),ingrijeste si raspunde de buna fuctionare a instalatiilor de
incalzire ;
-nu are voie sa lase centrala termica in functuine , fara sa fie supravegheata;

c) Compartiment Prestatii Sociale are urmatoarele atributii principale:
(1) Asigura planificarea si organizarea activitatii in cadrul compartimentului
pe obiective de lucru si pe fiecare functionar;

(2) Asigura respectarea ordinii si disciplinei in munca de catre functionarii din
subordine si dupa caz, propune masurile ce se impun;
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(3) Asigura solutionarea corespondentei repartizatd compartimentului de
catre director, conform reglementarilor legale in vigoare; semneaza, potrivit
competentei, lucrarile si corespondenta efectuata;

(4) Asigura intocmirea corespunzatoare si in termen a sintezelor, rapoartelor,
informarilor si a celorlalte lucrari din domeniul de activitate a
compartimentului;

(5) Asigura primirea si verificarea cererilor pentru ajutoare de incalzire de la
asociatiile de locatari si proprietari;

(6) Asigura transportul, primirea, depozitarea si distribuirea laptelui praf
conform Legii 321/26.06.2001;

(7) Asigura intocmirea lunara a borderourilor privind cantitatea de lapte praf
livrata si inaintarea acestora catre Directia de Sanatate Publica;

(8) Asigura luarea tuturor masurilor necesare pentru depistarea precoce a
situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai,
precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a
violentei in familie;

(9) Intocmeste planul de servicii in domeniul protectiei copilului, conform
Ordinului nr. 286/2006;

(10) Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din municipiu, precum si
modul de respectarea a drepturilor copilului;

(11) Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii sau
prestatii si acorda aceste servicii sau prestatii in conditiile legii;

(12) Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor sau
prestatiilor in conditiile legii;

(13) Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

(14) Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de combatere a violentei in familie;

(15) Periodic viziteaza la domiciliu familile si copiii care beneficiaza de
servicii si prestatji;

(16) Colaboreaza cu Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului In domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

(17) Asigura mentinerea, refacerea si dezvoltarea capacitatii copilului si ale
parintilor sai, pentru depistarea situatiilor care ar putea determina separarea
copilului de familia sa;

(18) Asigura identificarea la nivel local si national a organizatiilor
neguvernamentale cu care se pot incheia parteneriate in vederea realizarii
obiectivelor asumate;

(19) Propune acordarea de facilitati O.N.G.-urilor in vederea stimularii
parteneriatului cu acestea;

(20) Monitorizeaza parteneriatele incheiate in legatura cu specificul
compartimentului;

(21) Instruieste personalul din subordine si completeaza trimestrial in figele
de protectie a muncii;
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(22) Asigura solutionarea petitillor in termenele precizate de legislatia in
vigoare;

(23) intocmeste referate de specialitate pentru proiectele de hotarari ce
urmeaza a fi promovate de Consiliul Local, din domeniul sau de activitate

(24) indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau dispuse de directorul D.A.S.

(25) Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.

(26) Verifica modul de intocmire al dosarelor de prestatii familiale potrivit
reglementarilor in vigoare

(27) Intocmeste referate pentru proiecte de decizii si hotarari privind
prestatiile familiale

(28) Colaboreaza cu seful ierarhic si face propuneri pentru stabilirea de
planuri si programe referitoare la dezvoltarea Directiei de Asistenta Sociala
(29) Colaboreaza cu ceilalti coordonatori de compartimente in vederea
realizarii de actiuni comune

(30) indeplineste alte sarcini compatibile cu cele inscrise in fisa postului,
stabilite de seful ierarhic, in functie de gradul de incéarcare a timpului de
munca sau in afara acestuia

(31) Sustine si reprezinta interesele si drepturile salariatilor din subordine fata
de seful ierarhic

(32)coordonatorul compartimentului raspunde de incarcarea echilibrata cu
sarcini a personalului din subordine

(33)Asigura primirea cererilor si intocmeste dosarele pentru indemnizatia de
cresterea copilului conform O.U.G. 148/2005 si O.U.G 111/2010.

(34)Asigura primirea, verificarea si inregistrarea cererilor depuse conform
Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru
cosumatorul vulnerail de energie.

(39)Asigura prelucrarea datelor conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea
masurilor de protectie sociala pentru cosumatorul vulnerail de energie
(36)Efectueaza anchete sociale conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea
masurilor de protectie sociala pentru cosumatorul vulnerail de energie
(37)Efectueaza ancheta sociala si intocmeste planul de servicii in vederea
stabilirii unei masuri de protectie speciala (plasament la familia extinsa sau
substitutiva, plasament in regim de urgenta), conform Legii 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului.

(38)Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din municipiul Giurgiu in
urma reintegrarii in familie, conform Legii 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului.

(39)Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor copilului si asupra serviciilor si prestatiilor diponibile pe plan local
(40)Periodic viziteaza la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii
si prestatii.

(41)Efectueaza anchete sociale privind situatia socio-economica a familiilor
persoanelor institutionalizate la solicitarea institutiilor de pe raza altor judete
(42)Elibereaza dovezi in vederea completarii dosarului conform HG nr.
683/2006 pentru completarea Normelor Metodologice de aplicare a
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prevederilor Legii nr. 156/2000 privind protectia cetatenilor romani care
lucreaza in strainatate, aprobate prin HG nr. 384/2001 si efectueaza anchete
sociale la domiciliul solicitantului, conform Ordinului 219/2006, privind
activitatile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti
de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in
strainatate .

(43)Monitorizeaza situatia minorilor ai caror parinti sunt plecati la munca in
strainatate si care au notificat aceasta intentie, Directiei de Asistentd Sociala
Giurgiu.

(44)Efectueaza ancheta sociald si intocmeste planul de servicii pentru
inscrierea in Centrul de zi “LUCEAFARUL” a minorilor care provin din familii
defavorizate sau se afla in situatie de risc pentru prevenirea separarii
copilului de familie, conform Legii 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului.

(45)Solutioneaza diverse petitii privind segmentul socio-material al comunitaji
in conformitate cu H.C.L. 52/2006 privind acordarea de prestatii financiare si
in natura familiilor defavorizate.

(46)Asigura identificarea, consilierea si monitorizarea gravidelor care prezinta
risc de abandon .

(47)Asigura identificarea, consilierea si sprijinirea persoanelor fara acte de
identitatea in vederea obtinerii acestora.

(48)intocmeste situatiile statistice si raportarile solicitate.

Art.35  Serviciul Social este un compartiment functional subordonat
direct Directorului D.A.S. si are in componenta: Coordonatorul personalului
de specialitate , Sef centru, Compartimentul relatii cu Romii , Unitate de
ingrijire la domiciliu , Compartiment asistenta medicala , Cresa nr. 1 si Centrul
de primire in regim de urgenta si cantina sociala.

(1)Complex Servicii Sociale are in componentd un Sef Complex care
coordoneaza: Unitatea de ingrijire la domiciliu, Centrul de primire in regim de
urgenta a persoanelor defavorizate si Cantina Sociala.

Art.36 Seful de Complex are urmatoarele atributii principale:

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

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

(3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

(4) sesizeaza sefului ierarhic superior situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament
efc.;

(5) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
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(6) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitaji
serviciului si respectarii legislatiei;

(7) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(8) coordoneaza activitatea personalului Complexului de Servicii Sociale;

(9) aduce la cunostinta, Sefului Serviciului Social sau conducerii D.A.S., toate
evenimentele legate de activitatea Complexului;

10) urmareste stadiul investigatiilor pentru fiecare persoana in parte;

(11)ia masuri ca situatiile deosebite privind comportamentul celor internati, si
care se rezolva de catre personalul angajat, sa fie consemnate intr-un
registru separat tinut de catre asistentii sociali sau medicali;

(12)gestioneaza bunurile si dotarile Centrului;

(13)colaboreaza cu serviciile din aparatul propriu al Primarului, cu institutiile
din subordinea Consiliului Local Giurgiu, cu Politia, Jandarmeria, cu alte
institutii si organizatii nonguvernamentale de profil pentru rezolvarea
problemelor aparute in cadrul Centrului;

(14)se ingrijeste periodic de efectuarea analizelor medicale, avand in vedere
specificul activitatii;

(15)efectueaza instructajul periodic pe linie de protectia muncii si aparare
impotriva incendiilor a personalului Complexului de Servicii Sociale si
completeaza figele respective;

(16)preda la arhiva Directiei, pe baza de inventare si procese verbale, la
inceputul anului, documentele create in anul anterior:;

(17)asigura pastrarea in bune conditii a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar din cadrul Centrului;

(18)raspunde fata de seful ierarhic, de respectarea ordinei si disciplinei in
cadrul Centrului;

(19)ia masuri pentru realizarea de economii si inlaturarea risipei la consumul
de materiale si utilitdti din cadrul Complexului de Servicii Sociale;
(20)traseaza sarcini pentru personalul din cadrul Complexului de Servicii
Sociale, in limita responsabilitatilor pentru fiecare si urmareste modul de
indeplinire;

(21)masoara performantele salariatilor din cadrul Complexului de Servicii
Sociale, face propuneri pentru premiere, promovare si sanctionare;
(22)colaboreaza cu seful ierarhic si face propuneri pentru stabilirea de
programe referitoare la dezvoltarea Centrului;

(23)colaboreaza cu ceilalti sefi de servicii si compartimente in vederea
realizarii de actiuni comune pe linia atributiilor ce fi revin;

(24)sustine si reprezinta interesele si drepturile salariatilor din cadrul
Complexului de Servicii Sociale in relatia cu seful ierarhic;

(25)asigura planificarea si organizarea activitatii in cadrul Centrului pe
obiective de lucru si pe fiecare angajat;

(26)asigura solutionarea corespondentei, semneaza potrivit competentei
lucrarile si corespondenta efectuata;

(27)asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza
activitatea coordonata;

(28)raspunde de atitudinea personalului angajat fatd de beneficiari;
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(29)asigura respectarea ordinii si disciplinei in munca de catre salariatii din
cadrul Complexului de Servicii Sociale, si dupa caz, propune masurile ce se
impun;

(30)asigura intocmirea corespunzatoare si in termen a rapoartelor,
informarilor si a altor lucrari din domeniul de activitate al Complexului de
Servicii Sociale;

(31)efectueaza si alte activitati dispuse de conducerea Directiei;

(32)respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.1.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., Regulamentul de
Ordine Interioara, alte acte normative in vigoare care reglementeaza
activitatea desfasurata

(33)Purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;

(34)Limitarea accesului in alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;

(35)Informarea zilnica a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID-19;

(36)Inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spalate sau
dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata;

A) Unitatea de ingrijire la domiciliu

A fost infintat prin Hotarirea Consiliului Local al Municipiului nr.
204/29.06.2006 ca urmare a derularii proiectului privind serviciile de ingrijire
la domiciliu cu finantare nerambursabila prin Ministerul Muncii si Protectiei
Sociale.

Unitatea de ingrijitoare la domiciliu este acreditatd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitati in domeniul
serviciilor sociale, cu modificarile ulterioare, prin Licenta de Functionare seria
LF, nr. 0009885, pe o perioada de 5 ani, dupa cum urmeaza 07.04.2021-
06.04.2026.

Activitatile care sunt acordate de ingrijitoare la domiciliu sunt :

(1) activitati de ingrijire de baza (igiena corporala, imbracare si dezbracare,
igiena eliminarilor, hranire si hidratare, transfer si mobilizare pasiva si activa a
varstnicului, deplasare n interiorul sau exteriorul casei, comunicare);

(2) activitati de suport (ajutor pentru prepararea hranei, efectuarea de
cumparaturi, achitarea facturilor, activitati de menaj, insotirea in mijloacele de
transport, facilitarea deplasarii in exterior, companie, activitati de administrare
si gestionare a bunurilor,, activitati de petrecere a timpului liber)

(3) activitati complementare (informatii necesare procesului de ingrijire,
educatie pentru sanatate, consiliere psihologicd si sociala,apararea
drepturilor si intereselor persoanei varstnice dependente si supravegherea
administrarii medicamentelor si a starii de sanatate, precum si anuntarea
imediata a modificarilor starii de sanatate a varstnicului)
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(4) Acorda la domiciliul persoanei varstnice, in conformitate cu Planul
individualizat de asistenta si ingrijire si Fisa de monitorizare servicii,
urmatoarele activitati:

activitati de baza ale vieti de zi cu zi (igiena corporalda, imbracare si
dezbracare, igiena eliminarilor, hranire si hidratare, transfer si mobilizare
pasiva si activa a varstnicului, deplasare in interiorul sau exteriorul case,
comunicare);

(5) activitati instrumentale (ajutor pentru prepararea hranei, efectuarea de
cumparaturi, achitarea facturilor, activitati de menaj, insotirea in mijloacele de
transport, facilitarea deplasarii in exterior, companie, activitati de administrare
si gestionare a bunurilor, activitati de petrecere a timpului liber);

(6) activitati complementare (informatii necesare procesului de fngrijire,
educatie pentru sanatate, consiliere psihologica si sociald, apararea
drepturilor si intereselor persoanei varstnice dependente si supravegherea
administrarii medicamentelor si stari de sanatate precum si anuntarea
imediata a modificarilor starii de sanatate a varstnicului).

(7) Respecta Codul de Etica, Procedura Operationald privind acordarea
serviciilor de ingrijire la domiciliu in conformitate cu standardele de calitate in
domeniu si Regulamentul propriu de organizare si functionare al Unitatii de
ingrijire la domiciliu;

(8) ldentifica potentiali beneficiari eligibili pentru Unitatea de ingrijire la
domiciliu si informeaza asistentul social care va face evaluarea eligibilitatii
beneficiarilor, in functie de criteriile stabilite in Regulamentul propriu de
organizare si functionare;

(9) Informeaza beneficiarii in privinta serviciilor de ingrijire la domiciliu si a
conditiilor de acordare;

(10) Aplica tehnicile si procedurile de ingrijire adecvate;

(11) Identifica posibile riscuri de accidente sau de agravare a starii de
sanatate a beneficiarului cauzate de mediul ambiental si/sau familial;

(12) Respecta normele de igiena pentru prevenirea si combaterea infectiilor;
(13) incurajeazi beneficiarul sa execute, pe cat posibil autonom, actiuni si
activitati cotidiene si sa ia masurile necesare pentru prevenirea riscurilor;

(14) Respecta pe cat posibil dorintele beneficiarului si adoptd un
comportament adecvat dezvoltarii unor relatii de incredere si intelegere;

(15) Administreaza medicamentele numai in conformitate cu prescriptiile
medicale eliberate de medicii de familie sau cabinetele medicale de |
specialitate; |
(16) Suna la serviciile medicale de urgenta in cazul in care situatia o impune
iar in cazul decesului beneficiarului anunta asistentul social al Unitatii de
ingrijire (care va lua legatura cu familia si/sau cu autoritatile abilitate) si
pastreaza medicamentele beneficiarului pana la stabilirea cauzelor decesului;
(17) Sprijina accesul beneficiarului la serviciile medicului de familie, medicului
specialist precum si la procurarea de dispozitive de tipul: ochelari, proteze,
orteze etc;

Comunica schimbarile intervenite cu privire la starea de sanatate a
beneficiarilor asistentului social al Unitatii de ingrijire la domiciliu;
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(18) Informeaza familia sau autoritatile locale asupra necesitatii realizarii unor
lucrari de adaptare a locuintei care pot facilita mentinerea beneficiarului la
domiciliul propriu;

(19) Semnaleaza situatiile de neglijare, abuz sau exploatare a beneficiarilor si
instiinteaza imediat asistentului social al Unitatii de ingrijire la domiciliu in
vederea sesizarii organelor competente;

(20) Nu solicita si nu acceptd recompense financiare sau materiale de la
beneficiarii de ingrijire la domiciliu, de la familie sau reprezentantii legali ai
acestora;

(21) Pastreaza confidentialitatea datelor despre beneficiari, semnand o
declaratie in acest sens;

(22) Anunta asistentul social atunci cand sunt suspecti sau confirmati pozitiv
cu COVID-19;

(23) Informeaza asistentul social daca existd la domiciliu un membru al
familiei bolnav cu COVID-19;

(24) Informeaza asistentul social cand un beneficiar este in carantina la
domiciliu, bolnav sau dezvolta simptome legate de COVID-19;

(25) Mentine o distantd minima de doi metri fatd de ceilalti din casa, ori de
cate ori este posibil;

(26) Poartd masti si manusi de unica folosintd in vederea prevenirii
raspandirii virusului COVID-19;

(27) Se spala frecvent pe maini cu apa si sapun timp de cel putin 20 secunde
sau utilizeaza un produs de igienizare pe baza de alcool care contine cel
putin 60% alcool, la inceputul si sfarsitul turei si inainte si dupa pregatirea
mancarii sau la intrarea in contact cu lichide corporale;

(28) Evita pe cat posibil sa atinga suprafete sau obiecte din casa si spala
frecvent suprafetele atinse in timpul lucrului.

(29) Informeaza zilnic beneficiarii cu privire la regulile de igiena care trebuie
respectate in contextul pandemiei de COVID-19;

(30) Respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.1.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., alte acte normative in
vigoare care reglementeaza activitatea desfasurata.

(31) Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.

B)Centrul de primire in regim de urgenta a persoanelor defavorizate

Este un serviciu acreditat in conformitate cu prevederile Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitati in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile ulterioare, prin Licenta de Functionare seria LF, nr. 0009879, pe
o perioada de 5 ani, dupa cum urmeaza 04.03.2021-03.03.2026.

In cadrul centrului Tsi desfisoard activitatea urmotorele categorii de
personal

- Psiholog;
- Asistent Social;
- Asistent Medical;
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- Infirmier,;

a) Psihologul coordoneaza activitatea personalului Centrului de Primire
in Regim de Urgenta si Cantina Sociala;
(1) aduce la cunostinta, conducerii D.A.S., toate evenimentele legate de
activitatea Centrului;
(2) asigura inregistrarea persoanelor internate in registru special de evidenta
avand ca mentiuni obligatorii: numele si prenumele persoanei, data si motivul
internarii, starea de sanatate, conditiile internarii;
(3) urmareste stadiul investigatiilor pentru fiecare persoana in parte;
(4) ia masuri ca situatiile deosebite privind comportamentul celor internafi si
care se rezolva de catre personalul angajat sa fie consemnate intr-un registru
separat tinut de catre asistentii sociali sau medicali;
(5) gestioneaza bunurile si dotarile Centrului;
(6) colaboreaza cu serviciile din aparatul propriu al Primarului, cu institutiile
din subordinea Consiliului Local Giurgiu, cu Politia, Jandarmeria, cu alte
institutii si organizatii nonguvernamentale de profil pentru rezolvarea
problemelor aparute in cadrul Centrului;
(7) se ingrijeste periodic de efectuarea analizelor medicale avand in vedere
specificul activitatii;
(8) efectueaza instructajul periodic pe linie de protectia muncii si aparare
impotriva incendiilor a personalului din Centru si completeaza figele
respective;
(9) preda la arhiva Directiei pe baza de inventare si procese verbale, la
inceputul anului, documentele create in anul anterior;
(10) asigura pastrarea in bune conditii a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar din cadrul Centrului;
(11) raspunde fata de seful ierarhic, de respectarea ordinei si disciplinei in
cadrul Centrului;
(12) ia masuri pentru realizarea de economii si inlaturarea risipei la consumul
de materiale si utilitati din cadrul Centrului;
(13) traseaza sarcini pentru personalul din cadrul Centrului, in limita
responsabilitatilor pentru fiecare si urmareste modul de indeplinire;
(14) masoara performantele salariatilor din cadrul Centrului, face propuneri
pentru premiere, promovare si sanctionare;
(15) colaboreaza cu seful ierarhic si face propuneri pentru stabilirea de
programe referitoare la dezvoltarea Centrului;
(16) colaboreaza cu ceilalti sefi de servicii si compartimente in vederea
realizarii de actiuni comune pe linia atributiilor ce fi revin;
(17) sustine si reprezinta interesele si drepturile salariatilor din cadrul
Centrului in relatia cu seful ierarhic;
(18) asigura planificarea si organizarea activitatii in cadrul Centrului pe
obiective de lucru si pe fiecare angajat;
(19) asigura solutionarea corespondentei, semneaza potrivit competentei
lucrarie si corespondenta efectuata;
(20) asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza
activitatea coordonata;
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(21) analizeaza baza de date a Centrului si elaboreaza programe speciale
operationale, pentru prevenirea manifestarii unor riscuri sociale iminente;

(22) raspunde de atitudinea personalului angajat fatd de persoanele
internate;

(23) asigura respectarea ordinii si disciplinei in muncéa de catre salariatii din
Centru si dupa caz propune masurile ce se impun;

(24) asigura intocmirea corespunzatoate si in termen a rapoartelor,
informarilor si a altor lucrari din domeniul de activitate al Centrului;

(25) efectueaza si alte activitati dispuse de conducerea Directiei.

(26) respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.1.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., Regulamentul de
Ordine Interioara, alte acte normative in vigoare care reglementeaza
activitatea desfasurata;

(27)Purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;

(28)Limitarea accesului in alte spatii decat cele in care fisi desfasoara
activitatea;

(29)Informarea zilnica a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID-19;

(30)Inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spalate sau
dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata;

b)Asistentul social are urmatoarele atributii:

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

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

(3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

(5) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

serviciului si respectarii legislatiei;

(7) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(8) respecta cu strictete programul de lucru stabilit prin ROI si/sau graficul de
lucru intocmit de Seful de Complex cu acordul conducerii D.A.S. Giurgiu;

(9) inregistreaza persoanele internate intr-un registru special unde trebuie
mentionat obligatoriu numele si prenumele persoanei, data si conditiile
internarii, data si motivul externarii;

(10) verifica pentru fiecare persoana internata dosarul care trebuie sa
cuprinda: proces-verbal de predare-primire (daca persoana a fost adusa de
catre reprezentantii politiei municipale, politiei comunitare, jandarmeriei,
spital), cerere de internare aprobatd de conducerea directiei (daca este
cazul), anchetd sociald din care sa rezulte situatia socio-medicala a

persoanei ce urmeaza a fi internata, fisd de monitorizare a persoanei pe
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perioada internarii, planul individualizat de interventie, contractul pentru
acordarea serviciilor sociale;

(11) participa impreuna cu asistentul medical la elaborarea si implementarea
planului individualizat de interventie, precum si a referatului de ancheta
socialg;

(12) intocmeste la nevoie Contractul pentru acordarea de servicii sociale;
(13) se ocupa de intocmirea dosarelor, pentru internarea persoanelor
defavorizate ajunse in Centru, in diverse institutii specializate (camine pentru
persoane varstnice, camine spital) in functie de specificul varstei si starii de
sanatate a acestora;

(14) 1n vederea rezolvarii fiecarui caz colaboreaza cu serviciile din aparatul
propriu al Primarului, cu institutile din subordinea Consiliului Local, cu Politia,
Jandarmeria, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, cu
alte institutii si organizatii nonguvernamentale de profil;

(15) raspunde de corectitudinea si exactitatea documentelor intocmite;

(16) 1si improspateaza continuu cunostintele profesionale;

(17) efectueaza si pastreaza curatenia la locul de munca;

(18) preda la arhiva pe baza de proces verbal dosarele persoanelor internate
(dosarele iesite din evidenta centrului);

(19) urmareste mentinerea si dezvoltarea relatiei beneficiarului cu familia
si/sau familia largita, dupa caz;

(20) incurajeaza si sprijin@ beneficiarii sa mentina relatia cu familia,
reprezentantul legal, prietenii prin telefon-corespondenta-vizite-iesiri in
comunitate, daca este cazul,

(21) Tncurajeaza beneficiarii sa-si exprime opiniile lor;

(22) sprijina beneficiarii sa cunoasca si sa utilizeze serviciile comunitatii;

(23) informeaza si consulta familile beneficiarilor atunci cand se iau decizii
importante cu privire la acestia, daca este cazul,

(24) informeaza beneficiarii, familile, reprezentantii legali asupra
posibilitatilor si conditiilor de desfasurare a vizitelor in Centru;

(25) pastreaza datele referitoare la beneficiari in regim de confidentialitate,
conform legii;

(26) cunoaste si respecta procedurile legale privind restrictionarea libertatii
de migcare a beneficiarilor cu tulburari psihice usoare in caz de fortd majora;
(27) Tincurajeaza si sprijind beneficiarii sa-si exercite dreptul la vot, atunci
cand nu exista o interdictie in acest sens;

(28) Tinsusirea unor obiecte personale sau bani apartinand beneficiarilor
atrage dupa sine masuri disciplinare;

(29) va avea o tinuta corecta si ingrijita;

(30) va avea un comportament civilizat in relatia cu beneficiarii;

(31) participa la supravegherea beneficiarilor la activitatile de recreere,
socializare si recuperare;

(32) sprijina beneficiarii pentru a se integra si a dezvolta relatii pozitive cu
ceilalti: familie, colegi, personal si alte persoane importante pentru ei;

(33) abordeaza relatiile cu beneficiarii in mod nediscriminator;
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(34) respectad in relatia cu beneficiarii valorile de baza ale unei relatii
interumane de calitate;

(35) implicad beneficiarii in luarea deciziilor ce ii privesc in mod direct sau
indirect, ii incurajeaza sa participe la activitatile din cadrul Centrului;

(36) organizeaza activitati care sa stimuleze mentinerea capacitatilor
intelectuale si afective ale beneficiarilor;

(37) participa la implementarea masurilor stabilite de specialistii Centrului;
(38) informeaza Seful de Complex sau Seful de Serviciu cu privire la orice
abuz fizic, emotional, sexual sau de alta natura si consemneaza in registrul
de abuzuri;

(39) delimiteaza clar rolul sau pentru a nu induce beneficiarului dependenta
fata de persoana sa si serviciile oferite;

(40) utilizeaza si pastreaza in bune conditii obiectele si bunurile din dotarea
Centrului;

(41) respecta secretul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea
unitatii;

(42) nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu se prezinta la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

(43) nu paraseste unitatea fara sa anunte Seful de Complex sau Seful de
Serviciu;

(44) primeste cereri si contribuie la intocmirea dosarelor pentru beneficiarii
cantinei sociale;

(45) contribuie la completarea dosarelor beneficiarilor cantinei cu toate actele
necesare;

(46) efectueaza impreuna cu psihologul anchete sociale periodice pentru
verificarea situatiei socio-economice a beneficiarilor cantinei sociale;

(47) intocmeste la nevoie liste lunare cu beneficiarii care servesc masa la
cantina sociala si tabele lunare de predare-primire cartele de masa;

(48) intocmeste la nevoie Contractul pentru acordarea de servicii sociale
intre beneficiarul de cantind sociald sau, dupa caz reprezentantul sau legal
ori reprezentantul legal al familiei si Directia de Asistenta Sociala;

(49) coordoneaza activitatea Unitatii de ingrijire la domiciliul;

(90) identifica potentialii beneficiari pentru serviciile de ingrijire la domiciliu;
(91) asigura efectuarea evaluarii sociomedicale a potentialilor beneficiari;
(52) asigura intocmirea Planului individualizat de asistenta si ingrijire;

(83) asigura intocmirea fisei de monitorizare servicii;

(54) asigura incheierea Contractului pentru acordarea de servicii sociale
intre beneficiarul de ingrijire la domiciliu si Directia de Asistenta Sociala;

(55) efectueaza reevaluarea sociomedicalda a nevoilor beneficiarilor de
ingrijire la domiciliu;

(56) asigura aplicarea de chestionare pentru masurarea gradului de
satisfactie a beneficiarului;

(57) respecta si asigura respectarea Ordinului nr. 29/2019 privind aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale
destinate persoanelor varstnice si a celorlalte acte normative in vigoare care
reglementeaza activitatea coordonata;
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(58) asigura monitorizarea evolutiei beneficiarilor si continuitatea serviciilor
de ingrijire la domiciliu atat timp cat se mentin conditile care au generat
situatia de dificultate;

(59) asigura completarea dosarelor si evidenta acestora;

(60) realizeaza activitati de comunicare cu publicul privind ingrijirea la
domiciliu;

(61) realizeaza activitati de informare a beneficiarilor de ingrijire la domiciliu
privind acest serviciu social;

(62) asigura solutionarea corespondentei repartizatd de catre director,
conform reglementarilor legale in vigoare, semneaza potrivit competentei
lucrarile si corespondenta efectuata;

(63) asigura predarea la arhiva, pe baza de inventar a documentelor create
la nivelul compartimentelor coordonate;

(64) purtarea obligatorie a mastilor si a manusilor, conform reglementarilor
legale;

(65) limitarea accesului in alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;

(66) Respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.1.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., alte acte normative in
vigoare care reglementeaza activitatea desfasurata.

(67) participa la forme de perfectionare a pregatirii profesionale organizate in
cadrul D.A.S. Giurgiu sau in afara institutiei;

(68) se informeaza permanent cu privire la legislatia in vigoare aplicabila
domeniului;

(69) indeplineste orice alte sarcini de serviciu stabilite de Seful de Complex,
Seful de Serviciu si de conducerea D.A.S. Giurgiu.

(70)Purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;

(71)Limitarea accesului in alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;

(72)Informarea zilnica a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID-19;

(73)Inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spalate sau
dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata

c)Asistentul medical are urmatoarele atributii:

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

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

(3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

(4) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament
etc.,
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(5) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

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

(7) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(8) respecta cu strictete programul de lucru stabilit prin ROl si/sau graficul de
lucru intocmit de Seful de Complex cu acordul conducerii D.A.S. Giurgiu;

(9) respecta cu strictete indicatiile terapeutice ale medicilor (specialisti, de
familie, ai Centrului);

(10) administreaza medicatia beneficiarilor conform indicatiei terapeutice;
(11) participa impreuna cu asistentul social la elaborarea si implementarea
planului individualizat de interventie, precum si a referatului de ancheta
sociala;

(12) participa la servirea mesei beneficiarilor dependenti;

(13) verifica hrana asistatilor din punct de vedere cantitativ si calitativ;

(14) participa la baia asistatilor si urmareste modul in care se efectueaza
igiena acestora;

(15) urmareste personal respectarea graficului de curatenie,
dezinfectie/dezinsectie in incinta Centrului;

(16) se asigura ca fiecare beneficiar detine obiecte de igiena personala
(periuta de dinti, pasta de dinti, sapun, prosop) si sunt consemnate in fisele
individuale de evidenta a materialelor igienico-sanitare;

(17)  monitorizeaza in permanentd schimbarea starii de sanatate a
beneficiarilor ca efect al medicatiei sau altor cauze si informeaza in timp util
medicul;

(18) urmareste respectarea regimului alimentar atunci cand este recomandat
de catre medic anumitor beneficiari;

(19) tine gestiunea medicamentelor din Centru;

(20) Tinsoteste beneficiarii la deplasarea acestora in vederea efectuarii de
investigatii medicale in spital, cabinete de specialitate, policlinica si raspunde
de integritatea lor (fizica si psihica);

(21) supravegheaza beneficiarii la activitatile de recreere, socializare,
recuperare;

(22) informeaza Seful de Complex cand identifica situatii de abuz, neglijare
sau exploatare a unui beneficiar;

(23) utilizeaza si pastreaza in bune conditii obiectele si bunurile din dotarea
Centrului;

(24) asigura, sub directa coordonare a medicului, tratarea si profilaxia
imbolnavirilor;

(25) asigura asistenta medicala de urgenta, examineaza zilnic beneficiarii cu
afectiuni acute;

(26) efectueaza si raspunde de calitatea tratamentelor si ingrijirilor medicale;
(27) intocmeste condica de medicamente si materiale sanitare;

(28) intocmeste referate de necesitate pentru medicamente si materiale
sanitare;

(29) intocmeste adrese si raspunsuri catre institutii (spital, D.G.A.S.P.C.,
etc.)
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(30) urmareste ca la admiterea in Centru a beneficiarului, dosarul social al
acestuia sa cuprinda toate actele necesare;

(31) intocmeste un dosar pentru fiecare persoana internata care trebuie sa
cuprinda: proces-verbal de predare-primire (daca persoana a fost adusa de
catre reprezentantii politiei municipale, politiei comunitare, jandarmeriei,
spital), cerere de internare aprobatd de conducerea directiei (daca este
cazul), ancheta socialda din care sa rezulte situatia socio-medicala a
persoanei ce urmeaza a fi internata, fisa de monitorizare a persoanei pe
perioada internarii;

(32) se ocupa de incheierea Contractului pentru acordarea de servicii
sociale;

(33) se ocupa de intocmirea dosarelor, pentru internarea persoanelor
defavorizate ajunse in Centru, in diverse institutii specializate (camine pentru
persoane varstnice, camine spital) in functie de specificul varstei si starii de
sanatate a acestora;

(34) in vederea rezolvarii fiecarui caz colaboreaza cu serviciile din aparatul
propriu al Primarului, cu institutiile din subordinea Consiliului Local, cu Politia,
Jandarmeria, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, cu
alte institutii si organizatii nonguvernamentale de profil;

(35) efectueaza controlul medical periodic obligatoriu;

(36) nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu se prezinta la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

(37) noteaza in registru de note telefonice convorbirile avute cu diferite
institutii;

(38) se asigura ca igiena personala a beneficiarilor este realizata zilnic;

(39) urmareste temperatura din frigidere si consemneaza in graficul de
temperatura;

(40) verifica calitatea hranei si monitorizeaza probele de alimente;

(41) raspunde de asigurarea curateniei si de aplicarea masurilor igienico-
sanitare a salii de mese, bucatariei, grupurilor sanitare, dormitoare, etc;

(42) impreuna cu infirmiera organizeaza activitdti de mentinere a
deprinderilor de autonomie si igiena personald, educatie pentru sanatate;

(43) raspunde de conditiile igienico-sanitare de pastrare si de administrare a
medicamentelor, de utilizarea si intretinerea aparaturii din dotare;

(44) solicita efectuarea periodicd a analizelor medicale de catre personalul
Centrului in conformitate cu legislatia in vigoare;

(45) asigura si controalele periodice de specialitate necesare mentinerii starii
de sanatate a beneficiarilor;

(46) in caz de deces, intocmeste documentele necesare si urmareste
indeplinirea formelor administrative pentru inhumare;

(47) are obligatia sa efectueze in mod corespunzator predarea-primirea turei;
(48) efectueaza deparazitarea persoanelor aflate in dificultate la intrarea in
Centru;

(49) raspunde de subinventarul existent in Centru (imbracaminte,
incaltaminte, lenjerii, mobilier, aparatura electronica, etc.) pe care le preda si
le preia, pe baza de proces-verbal,
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(50) pastreaza secretul, neimpartasind altei persoane din afara echipei
medicale, cu exceptia cazurilor prevazute de lege, informatiile obtinute in
urma exercitarii profesiei, referitor la un anumit beneficiar;

(51) pastreaza datele referitoare la beneficiari in regim de confidentialitate,
conform legii

(52) coordoneaza activitatea infirmierelor si supraveghetorilor, raspunzand
direct de modul cum acestea isi indeplinesc sarcinile;

(53) sprijina beneficiarii pentru a se integra si a dezvolta relatii pozitive cu
ceilalti: familie, colegi, personal si alte persoane importante pentru ei;

(54) abordeaza relatiile cu beneficiarii in mod nediscriminator, fara antipatii
sau favoritisme;

(55) respecta in relatia cu beneficiarii valorile de baza ale unei relatii
interumane de calitate;

(56) implica beneficiarii in luarea deciziilor ce i privesc in mod direct sau
indirect, ii Tncurajeaza sa participe la activitatile din cadrul Centrului;

(57) initiaza discutii de grup cu beneficiarii pentru a cunoaste opiniile
acestora cu privire la aspectele esentiale privind organizarea activitatilor
zilnice din cadrul Centrului si din afara lui, relatiile cu ceilalti beneficiari si cu
personalul si intocmeste rapoarte cu privire la acestea;

(58) participa la implementarea masurilor stabilite de specialistii Centrului;
(59) intervine in cazul incidentelor ce pot aparea intre persoanele internate
aplanand eventualele conflicte, solicitand sprijinul agentului de ordine si paz3;
(60) informeaza conducerea Centrului cu privire la aceste incidente;

(61) verifica persoanele straine care doresc sa intre in cladire, solicitand in
acest scop acordul sefului de Complex;

(62) insoteste personalul salariat al Centrului la controalele efectuate in
incinta;

(63) delimiteaza clar rolul sdu pentru a nu induce beneficiarului dependenta
fata de persoana sa si serviciile oferite;

(64) pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu
cu care intra in contact;

(65) pastreaza datele referitoare la beneficiari in regim de confidentialitate,
conform legii;

(66) cunoaste si respecta reglementarile in vigoare, recomandarile OMS cu
standardele Comunitatii Europene cu privire la ingrijirea persoanelor bolnave
si a celor sanatoase, precum si prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare al centrului;

(67) participa la forme de perfectionare a pregatirii profesionale organizate in
cadrul D.A.S. Giurgiu sau, dupa caz, in unitati ale Ministerului Sanatatii;

(68) participa la organizarea si desfasurarea in centru sau in alte locatii de
asistenta sociala, a formelor de perfectionare, a pregatirii profesionale a
celorlalti salariatj;

(69) nu paraseste unitatea fara sa anunte seful de Complex;

(70) supravegheaza beneficiarii Centrului atat pe timp de zi céat si pe timp de
noapte pentru ca acestia sa nu deterioreze bunurile si dotarile aferente
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(instalatii sanitare, instalatii electrice, mobilier, tamplarie etc.) si sa pastreze
curatenia atat in incinta cat si in exteriorul Centrului;

(71) sprijina beneficiarii pentru a se integra si a dezvolta relatii pozitive cu
ceilalti: familie, colegi, personal si alte persoane importante pentru ei;

(72) raspunde atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, de integritatea
obiectelor de inventar si celorlalte dotari din Centru (dusuri, chiuvete, wc-uri,
boilere) si buna lor intretinere si functionare;

(73) nu are voie atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, sa instraineze
materiale si obiecte de inventar aflate in dotarea Centrului;

(74) verifica permanent, atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte ca
persoanele internate sa nu paraseasca cladirea fara bilet de voie semnat de
asistentul medical de serviciu, de asistentul social sau de seful de Complex;
(75) verifica permanent, atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte ca
persoanele internate sa nu paraseasca cladirea imbracate cu echipamentul
din dotare (treninguri, pijamale, halate, papuci de casad) sau sa aiba asupra
lor diverse bunuri din Centru;

(76) intervine in cazul incidentelor atat pe timp de zi céat si pe timp de noapte
ce pot aparea intre persoanele internate aplanand eventualele conflicte,
solicitand sprijinul agentului de ordine si paza;

(77) cunoaste si respectd Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul
de Organizare si Functionare si Manualul de Proceduri;

(78) Respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.1.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., alte acte normative in
vigoare care reglementeaza activitatea desfasurata.

(79) respecta secretul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea
unitatii;

(80) se informeaza permanent cu privire la legislatia in vigoare aplicabila
domeniului;

(81) Tinsusirea unor obiecte personale sau bani apartinand beneficiarilor
atrage dupa sine masuri disciplinare;

(82) purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;

(83) limitarea accesului in alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;

(84) masurarea zilnica a temperaturii, a tensiunii arteriala sau dupa caz a
glicemiei a beneficiarilor;

(85) informarea zilnica a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID- 19;

(86) inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spalate
sau dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata;

(87) asigura stocul de medicamente si a materialelor igienico-sanitare si de
protectie;

(88) apeleaza numarul de urgentd 112, daca unul dintre beneficiari prezinta
simtomatologie asemanatoare infectiei COVID-19

(89) va avea o tinuta corecta si ingrijita;

(90) va avea un comportament civilizat in relatia cu beneficiarii;
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(91) indeplineste orice alte sarcini de serviciu stabilite de Seful de Complex,
Seful de Serviciu si de conducerea D.A.S. Giurgiu.

Infirmierul are urmatoarele atributii :

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

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

(3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

(4) sesizeazad conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament
ele.;

(5) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

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

(7) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(8) respecta cu strictete programul de lucru stabilit prin ROI si/sau graficul de
lucru intocmit de Seful de Complex cu acordul conducerii D.A.S. Giurgiu;
igienei personale cu discretie si respectand demnitatea si intimitatea
acestuia;

(10) raspunde de folosirea eficientd a materialelor pentru curatenie
(igienizare) si igiena personala a beneficiarilor;

(11) supravegheaza beneficiarii Centrului atat pe timp de zi cat si pe timp de
noapte pentru ca acestia sa nu deterioreze bunurile si dotarile aferente
(instalatii sanitare, instalatii electrice, mobilier, tamplarie etc.) si sa pastreze
curatenia atat in incinta cat si in exteriorul Centrului;

(12) sprijina beneficiarii pentru a se integra si a dezvolta relatii pozitive cu
ceilalti: familie, colegi, personal si alte persoane importante pentru ei;

(13) abordeaza relatiile cu beneficiarii in mod nediscriminator;

(14) respecta in relatia cu beneficiarii valorile de baza ale unei relatii
interumane de calitate;

(15) implica beneficiarii in luarea deciziilor ce 1i privesc in mod direct sau
indirect, ii incurajeaza sa participe la activitatile din cadrul Centrului;

(16) stabileste meniul zilnic impreuna cu asistentul medical;

(17) participa la implementarea masurilor stabilite de specialistii Centrului;
(18) impreuna cu asistentul medical organizeaza activitati de mentinere a
deprinderilor de autonomie si igiena personala, educatie pentru sanatate;

(19) efectueaza inventarul beneficiarului nou venit in Centru impreuna cu
asistentul medical;

(20) preda inventarul beneficiarului la plecarea din Centru impreuna cu
asistentul medical;

(21) informeaza seful de Complex cu privire la orice abuz fizic, emotional,
sexual sau de altd natura si consemneaza in registrul de abuzuri;
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(22) la aparitia unor modificari in starea de sanatate a beneficiarilor
informeaza imediat asistentul medical;

(23) asigura si schimba de cate ori este nevoie atat hainele céat si lenjeria de
pat a beneficiarilor;

(24) insoteste beneficiarul la activitatile de socializare si petrecere a timpului
liber;

(25) delimiteaza clar rolul sau pentru a nu induce beneficiarului dependenta
fata de persoana sa si serviciile oferite;

(26) nu sunt permise discutii neprincipiale cu beneficiarii;

(27) participa activ la mentinerea deprinderilor de autoservire si
autogospodarire;

(28) participa la activitatile de ingrijire de baza, supraveghere pe timp de
noapte, servirea hranei;

(29) ajuta persoanele internate care nu se pot hrani singure pentru a servi
masa;

(30) efectueaza si raspunde de curatenia din dormitoare, holuri, scari, grupuri
sanitare si din curtea Centrului;

(31) efectueaza deparazitarea persoanelor aflate in dificultate la intrarea in
Centru;

(32) raspunde de subinventarul existent in centru (imbracaminte,
incaltaminte, lenjerii, mobilier, aparatura electronica, etc.) pe care le preda si
le preia, pe baza de proces-verbal;

(33) are obligatia sa efectueze in mod corespunzétor predarea-primirea turei;
(34) va avea un comportament civilizat in relatia cu beneficiarii;

(35) raspunde atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte de integritatea
obiectelor de inventar si celorlalte dotari din Centru (dusuri, chiuvete, wc-uri,
boilere) si buna lor intretinere si functionare;

(36) nu are voie atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, sa instraineze
materiale si obiecte de inventar aflate in dotarea Centrului;

(37) verifica permanent, atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, ca
persoanele internate sa nu paraseasca cladirea fara bilet de voie semnat de
asistentul medical de serviciu, de asistentul social sau de seful de Complex;
(38) verifica permanent, atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, ca
persoanele internate sa nu paraseasca cladirea imbracate cu echipamentul
din dotare (treninguri, pijamale, halate, papuci de casa) sau sa aiba asupra
lor diverse bunuri din Centru;

(39) acorda sprijin personalului salariat al Centrului atunci cand i se solicita
sau din proprie initiativa cand situatia o impune;

(40) intervine atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, in cazul incidentelor
ce pot aparea intre persoanele internate aplanand eventualele conflicte,
solicitand sprijinul agentului de ordine si paza;

(41) informeaza conducerea Centrului cu privire la aceste incidente;

(42) verifica persoanele straine care doresc sa intre in cladire, solicitand in
acest scop acordul sefului de Complex, iar in lipsa acestuia, asistentului
medical;
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(43) insoteste personalul salariat al Centrului la controalele efectuate in
incinta;

(44) nu permite introducerea de bauturi alcoolice in Centru sau a unor obiecte
contondente;

(45) aduce la cunostinta conducerii Centrului orice disfunctii intalnite care pot
aduce prejudicii beneficiarilor si personalului angajat din Centru;.

(46) preia obiectele personale ale beneficiarului pe baza de proces-verbal si
le da persoanei desemnate prin decizie.

(47) respecta demnitatea beneficiarilor Centrului, abordeaza relatiile cu ei Tn
mod nediscriminator, nu-i eticheteazj;

(48) se ingrijeste de efectuarea analizelor medicale periodice personale,
tinand seama de specificul activitatii centrului;

(49) pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu cu
care intra in contact;

(50) pastreaza datele referitoare la beneficiari in regim de confidentialitate,
conform legii;

(91) respecta actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea sa;
(92) respecta normele NSSM (Norme Securitatea si Sanatatea Muncii) si ISU
(Instructaj in domeniul Situatiilor de Urgenta);

(93) respecta Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de
Organizare si Functionare;

(94) se informeaza permanent cu privire la legislatia in vigoare aplicabila
domeniului;

(55) insusirea unor obiecte personale sau bani apartinand beneficiarilor
atrage dupa sine masuri disciplinare;

(86) nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu se prezinta la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

(57) nu paraseste unitatea fara sa anunte seful de Complex;

(98) anunta seful de Complex de orice defectiune aparutad la instalatiile
sanitare, electrice;

(99) respecta secretul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea
unitatii;;

(60) va avea o finuta corecta si ingrijita;

(61) purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;

(62) limitarea accesului in alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;

(63) informarea zilnica a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID- 19;

(64) inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spalate
sau dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata;

(65) dezinfecteaza si sterge de 1-2 ori pe saptamana, birourile, mesele,
scaunele, manere de usa, robinete, cotiere, etc.

(66) sterg si dezinfecteaza nu mai putin de 2 ori/zi, bucéataria, spalatoria,
locuri de depozitare a gunoiului si facilitati de suport logistic si echipament;

48



i S R G

(67) Respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.I.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., alte acte normative in
vigoare care reglementeaza activitatea desfasurata.

(68) executa orice sarcini aduse la cunostinta de asistentul medical sau social
in vederea respectarii normelor igienico-sanitare privind beneficiarii Centrului
si curatenia in Centru;

d)Supraveghetor de noapte are urmatoarele atributii:

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

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

(3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

(5) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

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

(7) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(8) respecta cu strictete programul de lucru stabilit prin ROI si/sau graficul de
lucru intocmit de Seful de Complex cu acordul conducerii D.A.S. Giurgiu;

(9) ajuta beneficiarul ori de cate ori este nevoie la efectuarea ingrijirii si
igienei personale cu discretie si respectand demnitatea si intimitatea
acestuia;

(10) raspunde de folosirea eficienta a materialelor pentru curatenie
(igienizare) si igiena personala a beneficiarilor;

(11) supravegheaza beneficiarii Centrului atat pe timp de zi cat si pe timp de
noapte pentru ca acestia sa nu deterioreze bunurile si dotarile aferente
(instalatii sanitare, instalatii electrice, mobilier, tamplarie etc.) si sa pastreze
curatenia atat in incinta cat si in exteriorul Centrului;

(12) sprijina beneficiarii pentru a se integra si a dezvolta relatii pozitive cu
ceilalti: familie, colegi, personal si alte persoane importante pentru ei;

(13) abordeaza relatijile cu beneficiarii in mod nediscriminator;

(14) respecta in relatia cu beneficiarii valorile de baza ale unei relatii
interumane de calitate;

(15) implica beneficiarii in luarea deciziilor ce i privesc in mod direct sau
indirect, ii incurajeaza sa participe la activitatile din cadrul Centrului;

(16) stabileste meniul zilnic impreuna cu asistentul medical;

(17) participa la implementarea masurilor stabilite de specialistii Centrului;
(18) impreuna cu asistentul medical organizeaza activitati de mentinere a
deprinderilor de autonomie si igiena personala, educatie pentru sanatate;

(19) efectueaza inventarul beneficiarului nou venit in Centru impreuna cu
asistentul medical;
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(20) preda inventarul beneficiarului la plecarea din Centru impreuna cu
asistentul medical;

(21) informeaza seful de Complex cu privire la orice abuz fizic, emotional,
sexual sau de alta natura si consemneaza in registrul de abuzuri;

(22) la aparitia unor modificari in starea de séanatate a beneficiarilor
informeaza imediat asistentul medical;

(23) asigura si schimba de cate ori este nevoie atat hainele cat si lenjeria de
pat a beneficiarilor;

(24) insoteste beneficiarul la activitatile de socializare si petrecere a timpului
liber;

(25) delimiteaza clar rolul sau pentru a nu induce beneficiarului dependenta
fata de persoana sa si serviciile oferite;

(26) nu sunt permise discutii neprincipiale cu beneficiarii;

(27) participa activ la mentinerea deprinderilor de autoservire si
autogospodarire;

(28) participa la activitatile de ingrijire de baza, supraveghere pe timp de
noapte, servirea hranei;

(29) ajuta persoanele internate care nu se pot hrani singure pentru a servi
masa;

(30) efectueaza si raspunde de curatenia din dormitoare, holuri, scari, grupuri
sanitare si din curtea Centrului;

(31) efectueaza deparazitarea persoanelor aflate in dificultate la intrarea in
Centru;

(32) raspunde de subinventarul existent in centru (imbracaminte,
incaltaminte, lenjerii, mobilier, aparatura electronica, etc.) pe care le preda si
le preia, pe baza de proces-verbal;

(33) are obligatia sa efectueze in mod corespunzator predarea-primirea turei;
(34) va avea un comportament civilizat in relatia cu beneficiarii;

(35) raspunde atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte de integritatea
obiectelor de inventar si celorlalte dotari din Centru (dusuri, chiuvete, wc-uri,
boilere) si buna lor intretinere si functionare;

(36) nu are voie atat pe timp de zi cét si pe timp de noapte, sa instraineze
materiale si obiecte de inventar aflate in dotarea Centrului;

(37) verificd permanent, atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, ca
persoanele internate sa nu paraseasca cladirea fara bilet de voie semnat de
asistentul medical de serviciu, de asistentul social sau de seful de Complex;
(38) verifica permanent, atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, ca
persoanele internate sa nu paraseasca cladirea imbracate cu echipamentul
din dotare (treninguri, pijamale, halate, papuci de casa) sau sa aiba asupra
lor diverse bunuri din Centru;

(39) acorda sprijin personalului salariat al Centrului atunci cand i se solicita
sau din proprie initiativa cand situatia o impune;

(40) intervine atat pe timp de zi cat si pe timp de noapte, in cazul incidentelor
ce pot aparea intre persoanele internate aplanand eventualele conflicte,
solicitand sprijinul agentului de ordine si paza;

(41) informeaza conducerea Centrului cu privire la aceste incidente;
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(42) verifica persoanele straine care doresc sa intre in cladire, solicitand in
acest scop acordul sefului de Complex, iar in lipsa acestuia, asistentului
medical;

(43) insoteste personalul salariat al Centrului la controalele efectuate in
incinta;

(44) nu permite introducerea de bauturi alcoolice in Centru sau a unor obiecte
contondente;

(45) aduce la cunostinta conducerii Centrului orice disfunctii intalnite care pot
aduce prejudicii beneficiarilor si personalului angajat din Centru;.

(46) preia obiectele personale ale beneficiarului pe baza de proces-verbal si
le da persoanei desemnate prin decizie.

(47) respecta demnitatea beneficiarilor Centrului, abordeaza relatiile cu ei in
mod nediscriminator, nu-i eticheteaza;

(48) se ingrijeste de efectuarea analizelor medicale periodice personale,
tinand seama de specificul activitatii centrului;

(49) pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu cu
care intra in contact;

(50) pastreaza datele referitoare la beneficiari in regim de confidentialitate,
conform legii;

(51) respecta actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea sa;
(52) cunoaste si respectd Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul
de Organizare si Functionare si Manualul de Proceduri;

(53) Respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.1.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., alte acte normative in
vigoare care reglementeaza activitatea desfasurata.

(54) se informeaza permanent cu privire la legislatia in vigoare aplicabila
domeniului;

(55) insusirea unor obiecte personale sau bani apartinand beneficiarilor
atrage dupa sine masuri disciplinare;

(56) nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu se prezinta la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

(57) nu paraseste unitatea fara sa anunte seful de Complex;

(58) anunta seful de Complex de orice defectiune aparutd la instalatiile
sanitare, electrice;

(59) respecta secretul de serviciu si confidentialitatea despre activitatea
unitatii;;

(60) va avea o tinuta corecta si ingrijita;

(61) purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;

(62) limitarea accesului in alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;

(63) informarea zilnica a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID- 19;

(64) inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spalate
sau dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata;
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(65) dezinfecteaza si sterge de 1-2 ori pe saptamana, birourile, mesele,
scaunele, manere de usa, robinete, cotiere, etc.

(66) sterg si dezinfecteaza nu mai putin de 2 ori/zi, bucataria, spalatoria,
locuri de depozitare a gunoiului si facilitati de suport logistic si echipament;
(67) executa orice sarcini aduse la cunostinta de asistentul medical sau social
in vederea respectarii normelor igienico-sanitare privind beneficiarii Centrului
si curatenia in Centru;

C) Cantina sociala este acreditata in conformitate cu prevederile Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitati in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile ulterioare, prin Licenta de Functionare seria LF, nr. 0009873, pe
o perioada de 5 ani, dupa cum urmeaza 01.02.2021-31.01.2026.
In cadrul cantinei soclale isi desfasoara activitatea urmotorele categorii de
personal:

- Consilier gradul |

- Bucatar

- Muncitor necalificat

a)Consilier gradul | are urmatoarele atributii:
(1) Asigura aprovizionarea ritmica cu alimente, marfuri si consumabile
necesare bunei functionari a cantinei;
(2) Raspunde de incadrarea in limitele valorice aprobate ale alocatiilor de
hrana pentru asistatii sociali;
(3) Intocmeste zilnic lista de alimente si elibereaza alimentele necesare
pregatirii hranei
(4) Intocmeste notele de receptie a tuturor alimentelor si materialelor primite
in cadrul Cantinei de Ajutor Social
(5) Noteaza in fisa de magazie tip toate marfurile receptionate
(6) Intocmeste rapoarte de gestiune zilnice;
(7) Intocmeste bonul de consum al al materialelor auxiliare decadal
(8) Verifica lunar, stocurile din teren cu cele inscrise in fisa de magazie
(9) Verifica modul de pastrare si depozitare al alimentelor
intocmeste graficul de temperatura al utilajelor din dotare
(10) Verifica ca marfurile din gestiune sa fie inscriptionate cu Fisa de lot
(11) Raspunde de respectarea normelor de igiena, a normelor de protectia
muncii $i paza contra incendiilor in perimetrul Cantinei Sociale;
(12) Intocmeste un proiect de meniu pentru saptamana urmatoare pe care il
supune aprobarii conducerii.
(13) Urmareste ca alimentele si marfurile aprovizionate sa fie insotite de
certificatele de conformitate;
(14) Asigura introducerea in procesul de productie culinard numai a
alimentelor si produselor ce se incadreaza in termenele de garantie si
corespund din punct de vedere calitativ;
(15) Asigura planificarea si organizarea activitatii in cadrul serviciului pe
obiective de lucru si pe fiecare lucrator;
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(16) Urmareste ca alimentele si marfurile aprovizionate sa fie insotite de
certificat de calitate;

(17) Urmareste ca achizifia produselor sa fie practicata cu incadrarea in
preturile stabilite prin contracte cu furnizorii.

(18) Respecta cu strictete retele propii aprobate de conducere

(19) Inregistreaza scaderea de consum de alimente din fisa de magazie ,tip”,
conform listei zilnice de alimente;

(20) Urmareste si verifica distribiurea hranei catre beneficiari.

(21) Urmareste zilnic gramajul pranzului si al cinei conform listei zilnice de
alimente intocmite;

(22) Cunoaste si respecta Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul
de Organizare si Functionare si Manualul de Proceduri;

(23) Respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.1.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., alte acte normative Tn
vigoare care reglementeaza activitatea desfasurata.

(24) Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare
sau dispuse de directorul D.A.S.

(25) Purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;

(26) Limitarea accesului Tn alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;

(27) Informarea zilnicd a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID- 19;

(28) inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spalate
sau dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata;

b)Bucatarul are urmatoarele atributii:

(1) Pregateste mancarurile conform retetarului in conformitate cu
standardele in vigoare;
(2) Primeste zilnic de la gestionar alimentele necesare pregatirii meniului
zilnic, conform listei zilnice de alimente;
(3) Participa la determinarea necesarului de materii prime de comandat si la
realizarea comenzilor de aprovizionare;
(4) Controleaza calitatea alimentelor care urmeaza sa fie introduse in retetar;
(5) Stabileste zilnic gramajul conform listei zilnice de alimente;
(6) Supravegheaza curatenia in sala de transare carne, zarzavaturi, peste si
in sala de mese;
(7) Supravegheaza igiena vaselor de pregatire a hranei;
(8) Raspunde de distribuirea portiilor pentru asistatii sociali;
(9) Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei, dezinfectarea corecta a
veselei;
(10) Asigura implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si
depozitarea a produselor, semipreparatelor alimentare cu respectarea
normelor igienico sanitare in vigoare;
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(11) Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor
realizate si respectarea termenelor de executie a acestora;

(12) Purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;

(13) Limitarea accesului in alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;

(14) Informarea zilnica a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID-19;

(15) Inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spalate
sau dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata;

(16) Sterg si dezinfecteaza nu mai putin de 2 ori/zi, bucataria;

(17) Respecta normele de protectia muncii si PSI;

(18) Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile in vigoare sau
dispuse de directorul DAS Giurgiu.

c)Muncitorul necalificat are urmatoarele atributii:

(1)executa lucrari de curatenie in imobilul si executa lucrari suplimentare
necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din imobil;

(2) Este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si
prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa;

(3) Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta
natura pe care le are in gestiune;

(4) Sa mature zilnic in incinta imobilului ;

(5) Sa mature sau/si sa spele pe jos ori de cate ori este nevoie (cel putin o
data pe zi);

(6) Sa stearga praful si sa indeparteze panzele de paianjen ori de cate ori
este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

(7) Sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

(8) Sa mentina curatenia;

(9) Sa anunte de indata administratorul orice neregula constatata ;

(10) Sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand
obligatia - sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

(11) Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in
relatiile de serviciu;

(12) Sa raspunda la toate solicitarile venite din partea administratorului pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;

(13)sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea
sau pierderea lor;

(14) Sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o
atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
(15) Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din
obiectivul unde desfasoara serviciul;
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(16) Trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele
periculoase, instalatiilor ,utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru.;
(17) Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat
intr-o situatie de pericol.
(18) Sa respecte normele de protectie a muncii si PSI;
(19) Sa indeplineasca orice alte atributii dispuse de conducerea DAS si
concucerea cantinei.
(20) Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la
pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau
alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei
muncii primita de la angajatorul sau;
(21) In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii :
(a) Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a
muncii si masurile de aplicare a acestora,

(b) Sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alti angajati;
(22) Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii
si sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;
(23) Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar
pune in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau
a celorlalti participanti.
(a) Sa informeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata
sau eveniment petrecut ;
(24) Purtarea obligatorie a mastilor, a manusilor si a echipamentului de
protectie;
(25) Limitarea accesului in alte spatii decat cele in care isi desfasoara
activitatea;
(26) Informarea zilnica a beneficiarilor cu privire la regulile de igiena care
trebuie respectate in contextul pandemiei de COVID- 19;
(27) Inainte si dupa contactarea fiecarui beneficiar, mainile trebuie spilate
sau dezinfectate pentru a evita infectarea incrucisata;
(28) Dezinfecteaza si sterge de 1-2 ori pe saptamana, birourile, mesele,
scaunele, manere de usa, robinete, cotiere, etc.
(29) Sterg si dezinfecteaza nu mai putin de 2 ori/zi, bucataria, spalatoria,
locuri de depozitare a gunoiului si facilitati de suport logistic si echipament;
(30) Sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu
precizate de persoanele care au acest drept.
(31) Respecta normele PSI si de Protectia Muncii.
(32) Respecta Regulamentul de ordine Interioara.
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Art. 37. Coordonatorul personalului_de specialitate are urmatoarele
atributii principale:
Coordoneaza activitatea:
1) Compartimentul relatii cu romii
2) Compartimentului Asistentd medicala unitati de invatamant
3) Compartimentului Asistenta medicala comunitara
4) Cresa nr.1

(a)Asigura aplicarea unitara a legislatiei specifice in domeniile pe care
le coordoneaza;

(b) intocmeste aprecierile anuale ale personalului din subordine si
aproba aprecierile intocmite de sefii de birouri din subordine;

(c) Urmareste respectarea normelor de protectia muncii din cadrul
D.AS.;

(d) Urmareste respectarea prevederilor Legii arhivelor nr. 16 / 1996;

(e) indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in
vigoare sau dispuse de directorul D.A.S.

(1)Compartimentul relatii cu romii are urméatoarele atributii:
Medieaza relatiile dintre administratia publica locala si cetatenii apartinand
minoritatilor natuionale, in conformitate cu legislatia in vigoare,avand
urmatoarele directii de actiune :

a. Administratie publica si dezvoltarea comunitara, comunicare si participare
civica.

b. Locuinte

c. Sanatate

d. Justitie si ordine publica

e. Economie, securitate sociala

f. Protectia copilului, educatie, cultura si culte."

(1)Urmareste respectarea drepturilor cetatenilor romi.

(2)Informeaza permanent membrii comunitatii locale de romi cu privire

la acte normative si oportunitati de rezolvare a unor probleme ale

romilor din localitate.

(3)Mediaza, consiliaza si indruma populatia de romi din comunitate.

(4)Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare.

(5)Acorda audiente si rezolva in limita competentelor legale, petitiile si
problemele cetatenilor care fac parte din minoritatea roma.

(6)ldentifica si evalueaza nevoile comunitatilor locale de romi.

(7)Participa la sedintele consiliului local pentru a prezenta problemele
romilor din localitate.

(8)Planifica, organizeaza, coordoneaza si desfasoara activitati pentru

indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor privind Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei
Romilor.
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(9)Colaboreaza cu toate organismele neguvernamentale ale romilor din
localitate pentru implementarea Strategiei Guvernului Romaniei de
imbunatatire a situatiei romilor.

(10)Colaboreaza si cu alte organizatii neguvernamentale (romesau
nerome) pentru implementarea unor actiuni de imbunatitire a situatiei
romilor din localitate.

(11)Participa impreund cu primaria la elaborarea Planului local de
actiune pentru imbunatatirea situatiei romilor.

(12)Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii Strategiei
Gurenului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor si a Planului local de
actiune pentru imbunatatirea situatiei romilor.

(13)Elaboreaza proiecte de dezvoltare locala a comunitatii de romi in
colaborare cu ONG-uri si administratia publica locala.

(14)Colaboreaza cu diverse institutii si monitorizeaza activitatile facute
in comunitate ,in cadrul unei echipe pluridisciplinare sau interdisciplinare,care
deserveste functionarea autoritatilor publice locale si a comunitatii de romi.

(15)Intervine atat in cadrul institutional, cat si in comunitate, la nivelul
asigurarii relatiei cu diverse servicii specializate: educative, de orientare pe
piata muncii, de asistenta sociala, de sanatate, locative, etc.

(16)Planificarea si realizarea activitatilor in implementarea masurilor de
incluziune sociala a romilor, dezvoltarea si mentinerea unor relatii durabile de
parteneriat intre comunitatile de romi si autoritatile/institutiile publice locale in
vederea incluziunii sociale a romilor,

(17)Va facilita accesul romilor la informare, va contribui la reducerea
stereotipilor si prejudecatilor fata de romi, va consolida legaturile intre
populatia de romi si populatia majoritara, va reduce stigmatul social prin
modelul personal de reusita in comunitate, va elabora propuneri de finantare
pentru implementarea, in plan local, a masurilor de incluziune sociala.

(18)Are obligatia sa se subordoneze dispozitilor date de catre
Directorul executiv al DAS Giurgiu;

(19)Are obligatia sa se subordoneze - Sef Serviciu Social si
coordonatorului de specialitate!

(20)Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum i
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei .

(21)Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile
din prezenta fisa a postului.

(22)Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice
corespunzatoare (sa nu existe situatii de oboseald, consum de alcool , etc.) ;

(23)La locul de munca fsi desfagoara activitatea astfel incat sa nu se
expuna la pericol de accidente atat propria persoana cat si colegii de servici ;

(24)Participa, impreund cu personalul de la compartimentele de
specialitate din cadrul D.A.S., la efectuarea de anchete sociale cetatenilor
romani de etnie roma care solicita anumite prestatii sau servicii sociale,

(25)intocmeste corespondenta din aria de responsabiltate.
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(26)Pentru buna desfasurare a activitatii,o analizd cat mai exactd a
acesteia, un management eficient si pentru a intocmi aprecierile anuale ale
personalului din cadrul compartimentului- conform Regulamentului de Ordine
si Functionare intocmeste raportul de activitate lunar su il transmite Sef
Serviciu Social la sfarsitul fiecarei luni;

(27)Selecteaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si
preda la arhiva pe baza de lista de inventariere, in conformitate cu legislatia
in vigoare,

(28)Respecta normele PSI si protectia muncii,

(29)Informarea si consilierea institutiei, precum si a angajatilor care se
ocupa de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care
le revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor;

(30)Monitorizarea respectarii  prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679, a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si a
procedurilor interne ale institutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare, precum si auditurile aferente;

(31)Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea
impactului asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in
conformitate cu articolul (35) din Regulamentul (UE) 2016/679;

(32)Cooperarea cu autoritatea de supraveghere - Autoritatea Nationala
de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal;

(33)Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de
supraveghere privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea
prealabila mentionata la articolul (36) din Regulamentul (UE) 2016/679,
precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

(34)Executa si alte activitati dispuse de directorul D.A.S.

(35)Elaboreaza procedura operationala privind inbunatatirea situatiei
romilor.

(36)Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.

(2)Compartiment asistentd medicala unitati invatamant are in
componenta medic si asistent medical.

a)Medicul are urmatoarele atributii :

(1)ldentificarea si managementul riscurilor pentru sénatatea colectivitatii
a) Semnaleaza directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de
control incalcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai
starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).
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b) Semnaleaza nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor
directorului unitatii de invatamant si comunitatii locale.

c) Controleaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de
invatamant, de cazare si alimentatie din unitatile de invatamant
arondate.

d) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile
de laborator, in vederea depistarii afectiunilor infectocontagioase la
subiecti si contacti.

e) Urmareste modul de respectare a normelor de igiena a procesului
instructiv-educativ (teoretic, practic si la orele de educatie fizica).

f) Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si
scolarilor.

g) Verifica efectuarea periodica a examinarilor medicale ale
personalului didactic si administrativ-gospodaresc din unitatile
arondate, conform reglementarilor de sanatate si securitate in
munca.

(2)Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaza circuitele functionale si propune toate masurile pentru
conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Prezintd masurile necesare directorului unitatii de invatamant.

c) Sprijina conducerea unitatii de invatamant in mentinerea conditiilor
igienico-sanitare in conformitate cu normele in vigoare.

d) Verifica implementarea masurilor propuse.

(3)Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

a) Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

b) Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de
sanatate publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti in
legatura cu aceste abateri.

c) Supervizeaza corectarea abaterilor.

(4)Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Vizeaza intocmirea meniurilor din cantinele scolare.

b) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru
verificarea respectarii unei alimentatii sdnatoase.

c) Verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din
cantine gcolare, in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii
alimentare.

d) Dispune masurile necesare pentru rezolvarea imediata a
eventualelor nereguli constatate

e) Informeaza operativ directorul unitatii de invatamant despre
neregulile constate si despre masurile ce trebuie adoptate.

(5)Servicii curente

a) Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru
aparatul de urgenta, materiale sanitare si cu instrumentar medical
(in colaborare cu medicul coordonator, dupa caz).

(6)Imunizari
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a) Organizeaza activitatea de vaccinare, in conditii de igiena si de

siguranta.

b) Colaboreaza cu directiile de sanatate publica in vederea

aprovizionarii cu vaccinurile prevazute in calendarul national de

imunizare, pe clase.

c) Asigura lantul de frig la nivelul unitatii de invatamant, conform

normelor Ministerului Sanatatii.

d) Efectueaza imunizarile in conformitate cu normele Ministerului

Sanatatii.

e) Informeaza directorul unitatii de invataméant asupra resurselor

necesare pentru efectuarea imunizarilor.

f) Dispune masuri pentru cadrele didactice, pentru facilitarea activitatii

de vaccinare.

g) Consiliaza cadrele didactice cu privire la modul de informare a

parintilor, pentru a accepta desfasurarea imunizarilor, in interesul

superior al copilului.

h) Se ingrijeste de intocmirea corecta a evidentelor necesare si de

raportarea in termene a activitatii de imunizare.

(7)Triaj epidemiologic

a) Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si
a elevilor.

b) Depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectocontagioasa, in
functie de grupa.

c) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a
elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub
indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi.

d) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor
epidemiologi.

e) Initiaza actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul
focarelor parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene
(tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din
gradinite si scoli, conform normelor Ministerului Sanatatii.

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor
respiratorii Tn sezonul epidemic.

g) Efectueaza triajul epidemiologic dupa vacantele scolare sau ori de
cate ori este nevoie.

h) Depisteaza activ, prin examinari periodice, anginele streptococice si
urmareste tratamentul cazurilor depistate.

(8)Evaluarea starii de sanatate

a) Participa la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si

tineri arondate.

b) Asigura asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor

nationale.

c¢) Prezinta in consiliile profesorale ale unitatilor de invatdmant arondate

o analiza anuala a starii de sanatate a copiilor.

d) Examineaza elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru
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stabilirea eventualelor contraindicatii, si supravegheaza efectuarea
vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).
e) Examineaza toti prescolarii din gradinite si elevii - examenul medical
de bilant al starii de sanatate din clasele |, a IV-a, a VllI-a, a Xll-a/a XllI-
a si ultimul an al scolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de
dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor
eventuale afectiuni.
f) Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de
sanatate, in vederea orientarii lor scolare si profesionale la terminarea
invatamantului gimnazial si liceal.
g) Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri,
olimpiade scolare (cu exceptia celor sportive) si in vacante, in diferite
tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona
si patologia cronica a copilului.
g1) Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la activitati/lectii
de educatie fizica si la concursuri/competitii sportive cu caracter de
masa, eliberand avizul medical cu specificatia «clinic sanatos»,
mentionandu-se, dupa caz, si patologia cronica a copilului. Pentru
participarile la evenimentele sportive destinate elevilor care practica
sportul de performanta este necesar avizul medicilor specialisti de
medicina sportiva.
h) Vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale
scolare.
(9)Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
Dispensarizeaza elevii din toate clasele, cu probleme de sanatate,
aflati in evidenta speciala, in scop recuperator.
(10) Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din
sanatate
Completeaza impreuna cu cadrele medicale medii din subordine
raportarile curente privind morbiditatea inregistrata si activitatea
cabinetelor medicale din gradinite si scoli.
(11) Eliberarea documentelor medicale necesare
Elibereaza adeverinte medicale la terminarea gradinitei, scolii generale,
scolii profesionale si a liceului.
(12) Acordarea de scutiri medicale
a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente
medicale in vederea scutirii partiale de efort fizic si de anumite conditii de
munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.
b) Elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare pentru
elevii bolnavi.
c) Elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de
educatie fizica scolara, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
d) Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare
pentru motivarea absentelor de la cursurile scolare.
(13) Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
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a) Acorda, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile
de invatamant arondate medicilor, in limitele competentelor.

b) Examineaza, trateaza si supravegheaza medical prescolarii si
elevii, inclusiv pe cei izolati, pana la preluarea lor de catre
familie/reprezentantul legal sau pana la trimiterea la medicul specialist/de
familie.

(14) Educatia pentru sanatate

a) Medicul, impreuna cu directorul unitatii de invatamant, initiaza,
desfasoara si colaboreaza la organizarea diverselor activitati de educatie
pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:

(i) nutritie sanatoasa si prevenirea obezitatii;

(i) activitate fizica;

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool, de droguri (inclusiv
substante etnobotanice);

(iv) viata de familie, inclusiv boli cu transmitere sexuala (STS);

(v) prevenirea accidentelor rutiere;

(vi) pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi";
(viii) orice alte teme privind stilul de viata sanatos.

b) Initiaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

c) Participa la lectoratele cu parintii ale caror teme vizeaza sanatatea
copiilor.

d) Tine prelegeri, in consiliile profesorale, pe teme privind sanatatea
copiilor.

e) Organizeaza instruiri ale personalului didactic si administrativ in
probleme de sanatate a copiilor.

f) Consiliaza cadrele didactice in legatura cu principiile promovarii
sanatatii si ale educatiei pentru sanatate, in randul prescolarilor si elevilor.

g) Participa la programe de educatie medicala continua, conform
reglementarilor in vigoare.

b)Asistentul medical au urmatorele atributii:

I. Activitati medicale privind asistenta medicala preventiva

(1) Efectueaza in fiecare an examinarea medicala periodica a elevilor,
semnaland medicului aspectele deosebite constatate.

1.1. Efectueaza, potrivit anexei nr.8 b) la ordin, examenul dezvoltarii
fizice: somatometrie

(inaltime, greutate, perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune
arteriald, frecventa cardiaca, forta musculara manuala, capacitate vitala
pulmonara). Datele de somatometrie se interpreteaza pe baza standardelor
nationale, cu consemnarea rezultatelor in fige.
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1.2. Depisteaza tulburarile de vedere (optometrie).
1.3. Depisteaza tulburarile de auz (audiometrie tonala).

(2) Participa la examinarile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate
de medicul scolii la elevii din clasele |, a IV-a, a IX-a*), din ultimul an al
scolilor profesionale si de ucenici, precum si de medicul cabinetului medical
studentesc la studentii din anul Il de studii.

(3) Participa la dispensarizarea elevilor si a studentilor-problema aflati in
evidenta speciala, asigurand prezentarea acestora la controalele planificate
de medicii din cabinetele unitatilor de asistentad medicala ambulatorie de
specialitate, si aplica tratamentele prescrise de acestia impreuna cu medicii
de familie. Consemneaza in figele medicale ale elevilor si studentilor
rezultatele examinarilor medicale de bilant al starii de sanatate si rezultatele
controalelor elevilor si studentilor dispensarizati, sub supravegherea
medicului scolii sau al unitatii de invatamant superior, precum si motivarile
absentelor din cauza medicala ale elevilor si studentilor, scutirile medicale de
la orele de educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la
instruirea practica scolara.

(4) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare
si anuale privind activitatea cabinetului medical scolar sau studentesc,
calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si structura a morbiditatii;
completeaza partea medicala a fiselor de tabara de odihna ale elevilor si
studentilor, precum si adeverintele medicale la elevii care termina clasa a IX-
a*), a Xll-a si ultimul an al scolilor de ucenici si profesionale si pentru
studentii care termina cursurile institutiilor de invatamant superior.

(5) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in
licee de specialitate, scoli profesionale si de ucenici sau, dupa caz, la vizita
medicala a candidatilor care se inscriu in institutii de invatamant superior.
(6) Acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu
transmitere sexuala si participa la anchetele starii de sanatate din
colectivitatile de copii si tineri arondate.

(7) Activitati cu caracter antiepidemic:

a) Efectueaza catagrafia elevilor/studentilor supusi (re)vaccinarilor.

b) Efectueaza sub supravegherea medicului imunizarile profilactice
planificate, in conformitate cu Programul national de imunizari.

c) inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile
efectuate.

7.1. Efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta,
precum Si alte triaje, atunci cand este cazul.
7.2. Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele
existente in scoli sau unitati de invatamant superior, intocmind si fise de focar
(gamaglobulinizare a contactilor de hepatita virald acuta, prelevarea de
tampoane pentru exsudate nazofaringiene, prelucrarea sanitara a elevilor cu
pediculoza si scabie, prelevarea de tampoane de pe echipamentul de

63



protectie al personalului blocului alimentar si de pe instrumentele de lucru ale
acestuia).

7.3. Efectueaza catagrafierea tuturor elevilor si studentilor supusi depistarii
biologice prin intradermoreactia la PPD 2u., participdnd la efectuarea
acesteia, precum si revaccinarea BCG impreuna cu personalul dispensarului
TBC teritorial.

(8) Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul
didactic pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
(9) Controleaza zilnic respectarea conditilor de igiena din spatile de
invatdmant (sali de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali
de sport), de cazare (dormitoare, sali de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii)
si de alimentatie (bucatarii si anexele acestora, sali de mese), consemnand in
caietul special destinat toate constatarile facute si aducandu-le la cunostinta
conducerilor  unitatilor scolare sau de invatamant  superior.
(10) Participa impreuna cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea
anchetei alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii
rationale in cantinele scolare si studentesti, controland zilnic proprietatile
organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de functionare a
agregatelor frigorifice din blocul alimentar.
(11) Tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din
unitatea de invatamant arondata este obligat sa le efectueze in conformitate
cu reglementarile Ministerului Sanatatii si Familiei.

(12) Efectueaza, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru
sanatate in randul elevilor, al studentilor, al familiilor elevilor si al cadrelor
didactice.

12.1. Instruiesc grupele sanitare si insotesc la concursuri, in toate fazele
superioare, echipa selectionata.

12.2. Tin lectii sau prelegeri privind educatia pentru sanatate elevilor si
studentilor, pe clase sau pe ani universitari si, eventual, separat pe sexe,
inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice.

12.3. Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru
sanatate.

12.4. Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor
didactice, inclusiv prin lecti si demonstrati de prim ajutor.
12.5. Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri
vizand aspectele sanitare din unitatea de finvatamant arondata.
12.6. Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de
invatamant, cazare si de alimentatie asupra sarcinilor ce i revin in asigurarea
starii de igiena in spatiile respective.

II. Activitati medicale privind asistenta medicala curativa




1) Asigura elevilor si studentilor acordarea primului ajutor in caz de urgenta si
supravegheaza transportul acestora la unitatile sanitare.

2) Asigura acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in
perioada examenului de bacalaureat.

3) Efectueaza tratamente elevilor si studentilor, la indicatia medicului.

4) Supravegheaza elevii izolati in infirmerie si le efectueazd acestora
tratamentul indicat de medic.

9) Asigura asistenta medicala de urgenta in taberele pentru elevi si studenti,
scop in care pot fi detasate in aceste unitati.

1. Activitati de perfectionare a pregatirii profesionale

1. Participa la instruirile pe probleme de medicina si igiena scolara, precum si
pe probleme sanitaro-antiepidemice, organizate de directile de sanatate
publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti.

2. Participa in perioada vacantelor scolare si studentesti la cursuri sau
instruiri profesionale.

IV. Activitatea in perioada vacantelor scolare si studentesti

1. Definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea
acestora in figsele medicale scolare, completeazd adeverintele medicale
pentru elevii care termina clasele a IX-a**), a Xll-a si ultimul an al scolii
profesionale si de ucenici si consemneaza in fisele medicale ale elevilor si
studentilor vaccinarile efectuate.

2. Participad la comisiile medicale de inscriere in scoli profesionale,
postliceale si in licee de specialitate.

3)Compartimentul asistentd medicalda comunitara are in componenta
asistentele medicale comunitare si mediatoarele sanitare comunitare

a)Asistentele medicale comunitare au urmatorele atributii:

(1)realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de
vedere al determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu
persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu
prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

(2)identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijin
inscrierea acestora pe listele medicilor de familie;

(3)semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de
vedere medical si social care necesitd acces la servicii de sanatate
preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul persoanelor care
traiesc in saracie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare,
conform competentelor profesionale;
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(4)participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor
nationale de sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor
de sanatate publicd judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale,
adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau economic;

(9)furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a
comportamentelor favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu
precadere celor provenind din famili sau grupuri vulnerabile, in limita
competentelor profesionale;

(6)furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara
membrilor comunitatii, in special persoanelor care traiesc in saracie sau
excluziune sociala, in limita competentelor profesionale;

(7)informeaza, educa si constientizeaza memobrii colectivitatii locale cu privire
la mentinerea unui stil de viata sanatos si implementeazéa sesiuni de educatie
pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd sanatos
impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din
cadrul directiilor de sanatate publica judetene, iar pentru aspectele ce tin de
sanatatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate
mintala;

(8)administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform
prescriptiei medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea
procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea
deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

(9)anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta,
atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare
medicala de urgenta;

(10)identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care
se fine o evidenta speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc.,
si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile
de sanatate de specialitate;

(11)supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC,
prematuri, anemici, boli rare etc. - si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;
(12)realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz,
adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in termen de 180 de zile de la data
intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

(13)supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la
administrarea tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in
limita competentelor profesionale;

(14)pentru  pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea
managementului de caz organizat de centrele de sanatate mintala din aria
administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria
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administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora
asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintala disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenta
(ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care identifica
beneficiari aflati n situati de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii
obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecatd, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala
si organele de politie locale si judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;
(15)identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta
domestica, cazurile de abuz, alte situatii care necesita interventia altor servicii
decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
(16)participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

(17)in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul
asistentei medicale scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile
scolare la solicitarea directilor de sanatate publicd judetene, in limita
competentelor profesionale;

(18)identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din
comunitate si participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului,
din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

(19)intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in
exercitarea atributjilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a
vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si conforme
atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

(20)elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate
cu sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza
activitatea in aplicatia on-ine AMCMSR.gov.ro, cu respectarea
confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
(21)desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului
de caz, cu ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in
asistenta socialda, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru
gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul
sanitar, acolo unde este cazul;

(22)participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva
serviciilor de sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate
daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la servicile de
sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului
asupra beneficiarului, din perspectivd medicala si a serviciilor de sanatate;
(23) participa la evaluarea si reevaluarea beneficiarilor de ingrijire la
domiciliu;

(24) semneaza referatul de ancheta sociala efectuat in cadrul Serviciului
social Unitate de ingrijire la domiciliu;
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(25) monitorizeaza starea de sanatate a beneficiarilor serviciilor de ingrijire la
domiciliu;

(26) contribuie la realizarea planului individualizat de asistenta si ingrijire si a

fisei de monitorizare servicii;

(27)colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se
adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de
vedere medical, economic sau social;

(28)realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate
nevoilor specifice ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand
grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale;

(29) Respecta normele de SSM (sanatate si securitate in munca), de P.S.1.,
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S., Regulamentul de
Ordine Interioara al D.A.S., alte acte normative in vigoare care
reglementeaza activitatea desfasurata.

b)Mediatoarele sanitare comunitare au urmatorele atributii:

(1)realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservita, precum
comunitatile de etnie roma, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila;

(2) faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de
asistenta sociala si alte masuri de protectie sociala si servicii integrate
adecvate nevoilor identificate;

(3) identificda membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele
medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul
serviciului public de asistenta social3;

(4) semnaleaza medicului de familie persoanele care necesitd acces la
servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul
acestora la serviciile medicale necesare;

(5) in colectivitatile locale in care activeaza participa la implementarea
programelor nationale de sanatate pe teritoriul administrativ respectiv,
adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical,
social si economic, impreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si
cu personalul de specialitate din cadrul directilor de sanatate publice
judetene;

(5) sprijina personalul medical care activeaza in unitatile de invatamant in
procesul de monitorizare a starii de sanatate a elevilor prin facilitarea
comunicarii dintre cadrele medicale scolare si parinti;

(6) explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a
sanitatiei, promoveaza masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;
(7) informeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de
viata sanatos si organizeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup,
pentru promovarea unui stil de viata sanatos, impreuna cu asistentul medical

68




comunitar si/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului de promovare a
sanatatii din cadrul directiilor de sénatate publica judetene;

(8) participa, prin facilitarea comunicérii, impreuna cu asistentul medical
comunitar, la depistarea activd a cazurilor de tuberculoza si a altor boli
transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale
din cadrul directiei de sanatate publicdA sau al dispensarului de
pneumoftiziologie;

(9) insotesc cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau
controlul situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate, si
explicad membrilor colectivitatii locale rolul si scopul masurilor de urmarit;

(10) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical
comunitar, moasei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie,
cadrelor medicale/serviciului de ambulanta, si insotesc in colectivitatea locala
echipele care acorda asistentd medicala de urgent;

(11) faciliteaza comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea
din care fac parte si comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul
medicosocial care deserveste comunitatea;

(12) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate n
exercitarea atributillor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a
vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate, conform atributiilor;

(13) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate
cu sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza
activitatea in aplicatia on-ine AMCMSR.gov.ro, cu respectarea
confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

(14) desfasoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar,
moasa, asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala, consilierul scolar
si/fsau mediatorul scolar pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;

(15) participa la realizarea planului comun de interventie a echipei
comunitare integrate, din perspectiva serviciilor de mediere sanitara din
cadrul serviciilor de asistenta medicala comunitara;

(16) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se
adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

(17) realizeaza alte activitati si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie
roma;

(18) colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul
social/tehnicianul Tn asistenta sociald, moasa, cadrele didactice din unitatile
scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala

(19) semnaleaza conducerii D.A.S. cazurile potentiale de abandon al copiilor
(cunoscand situatia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla
intentia familiilor in situatie socioeconomica disperaté de a-si abandona copiii
in instituti.Daca sunt instiintate din timp organismele abilitate, astfel de
situatii pot fi prevenite),
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(20) respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor si protectia
muncii,

(21) preda la arhiva pe baza de inventar si procese verbale documentele
create in anul anterior,

(22) respectda Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de
Organizare si Functionare ale Directiei de Asistenta Sociala Giurgiu,

(23) respecta legislatia in vigoare privind activitatea de mediere sanitara,
(24)efectueaza si alte sarcini de serviciu trasate de conducerea institutiei.

4) Cresa nr.1 are urmatoarele atributii principale :

(1) Cresa nr. 1 Giurgiu este un serviciu social specializat pentru cresterea
Jingrijirea si educarea timpurie a copiilor in varstd de pana la 4 ani.Misiunea
cregei nr.1 Giurgiu este de a asigura servicii de ingrijire ,supraveghere a
copiilor care fregventeaza cresa si sa dezvolte programe de educatie timpurie
adecvate vastei,nevoilor de dezvoltare si particularitatilor acestora.

(2) Beneficiarii serviciilor acordate de Cresa nr.1 Giurgiu sunt copii cetatenilor
cu domiciliul sau resedinta in municipiul Giurgiu.

(3) Cresa nr.1 Giurgiu isi formuleaza un cod etic pentru relatia cu copii si
familiile acestora,care este elaborat de coordonatorul cresei in colaborare cu
personalul de specialitate.

(4) Cresa nr.1 Giurgiu denumita in continuare cresa,functioneaza in
municipiul Giurgiu ,avand sediul administrativ in Giurgiu ,str. Constantin
Brancoveanu nr.4

(5) Cladirea in care functioneaza Cresa nr.1 Giurgiu este proprietatea
Consiliului Local al municipiului Giurgiu.

(6) Cresa nr.1 Giurgiu se afla in subordinea serviciului social din cadrul
D.A.S.Giurgiu .

(7) Obiectivele Cresei nr. 1 sunt:

(8) Sa acorde servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor in varsta de pana
la 4 an.i

(9) Sa dezvolte programe de educatie timpurie adecvate varstei nevoilor
,potentialului de dezvoltare si particularitatilor copiilor in varsta de pana la 4
ani

(10) Sa supravegheze,sa mentina starea de sanatate si de igiena a copiilor si
sa acorde primul ajutor si ingrijirile medicale necesare in caz de inbolnavire
,pana la momentul preludrii copilului de catre sustinatorul legal sau al
interrnarii intr-o unitate medicala ,dupa caz

(11) Sa asigure nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare

(12) Sa colaboreze cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si sa realizeze
o relatie de parteneriat activ cu parintii/reprezentanti legali in respectarea
interesului copilului

(13) Sa contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot
determina separarea copilului de parintii sai

(14) Sa asigure baza tehnico-materiala necesara activitatilor de dezvolatare a
deprinderilor si abilitatilor copiilor in varsta de pana la 4 ani
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(15) Principiile care stau la baza activitati cresei sunt respectarea si
promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului egalitate sanselor
si nediscriminarea

(16) Asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului

(17) Asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului

(18) Asigurarea unei interventii profesioniste prin echipe pluridisciplinare

(19) Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale

(20) Respectarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea
obligatiilor parintesti

(21) Primordialitate responsabilitatii parintilor la respectarea si garantarea
drepturilor copilului

(22) La elaborarea prezentului regulament s-au avut in vedere si au fost
respectate prevederile urmatoarelor acte normative pentru modificarea si
completarea privind infintarea ,organizarea si functionarea creselor:

Legea nr 263/2007 privind infinfarea ,organizarea si functionarea creselor
Ordinul Ministrului Sanatatii nr 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de
igiena privind unitatile pentru ocrotirea ,educarea si instruirea copiilor si
tinerilor ,cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;
Ordinul nr 24/2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru
centrele de zi;

Legea nr. 1/2011 legea educatiei nationale;

Legea nr. 201/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative in
domeniul educatiei;

HOTARARE nr. 1.252 din 12 decembrie 2012 privind aprobarea Metodologiei
de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie
anteprescolara.

(23) Termenii utilizati in prezentul regulament au urmatoarele intelesuri cresa
structura care ofera servicii sociale specializate pentru cresterea ,ingrijirea si
educarea timpurie a copilor in varsta de pana la 4 ani

(24) Capacitate cresei numar maxim de copii care pot fi deserviti si pentru
care se asigura servicii

(25) Beneficiar copilul si familia acestuia

(26)Contract furnizare servicii intelegere scrisa intre parti cu privire la
serviciile oferite care va cuprinde : partile contractate,obiectul contractului
,durata contractului,drepturi si obligatii ale partilor ,alte clauze convenite intre
parti

(27) De serviciile de Cresa nr.1 Giurgiu beneficiaza urmatoarele categorii de
persoane:

(28) Copii in varsta de pana la 4 ani care au domiciliul sau resedinta in
municipiul Giurgiu

(29) Parintii /reprezentanti legali ai copiilor care frecventeaza cresa

(30) Serviciile prestate prin intermediul cresei constau in servicii de ingrijire
si supraveghere

(31) Programe educationale adecvate varstei,nevoilor,potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor
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(32) Supravegherea,mentinerea stérii de sanatate si de igiena a copiilor
(33) Servicii de prim ajutor si fingrijiri medicale necesare in caz de
imbolnavire,pana la momentul preludrii de catre sustinatorul legal sau al
internarii intr-o unitate medicala dupa caz
(34) Asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare
(35) Colaborarea cu familiile copiilor care frecventeza cresa si realizarea unei
relatii de parteneriat activ cu copii/reprezentantii legali in respectarea
interesului copilului
(36) Asigura consiliere si spijin pentru parintii/reprezentantii legalii ai copiilor
(37) Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina
separarea copilului de parintii sai.
(38) Finantarea cheltuielilor necesare organizarii si functionarii cresei se
realizeaza prin DAS Giurgiu din urmatoarele surse:

(1) Bugetul local

(2) Sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat

(3) Contributii lunare ale parintilor/reprezentatilor legali

(4) Donatii,sponsorizari,alte surse legal constituite
(39) Parintii/reprezentanti legali ai copiilor au obligatia sa plateascd o
contributie lunara de intretinere pentru fiecare copil inscris la cresa si care
beneficiaza de serviciile acesteia.
(40) Prin  exceptie Consiliul local va suporta contributiile
parintilor/reprezentantilor legali ai copilului inscris la cresa si expus riscului
abandonului.
(41) Atributiile,sarcinile de serviciu,responsabilitatile personaluli din cadrul
cresei se stabilesc prin figsele posturilor aprobate de catre directorul DAS.
(42) Evaluarea performantelor profesionale individuale,stimularea
personalului cresei se realizeaza prin grija coordonatorul cresei,evidenta
tehnico-operativa a acestora fiind condusa prin grija Sefului centrului din
cadru DAS.
(43) Serviciile acordate de catre Cresa nr.1 Giurgiu trebuie sa indeplineasca
standardele minime de calitate conform legislatiei in vigoare,numarul minim
de personal de specialitate necesar realizarii activitatilor desfasurate precum
$i specializérile acestora trebuie sa fie raportat la numarul de copii si la
nevoile lor.
(44) Personalul de specialitate si specializarile acestora trebuie sa fie
conform legislatiei in vigoare ,atributile acestora fiind cuprinse in fisele
postului.
(45) Obligatiile si drepturile beneficiarilor serviciilor sunt:
(46) Beneficiarii serviciilor-parinti/reprezentanti legali ai copiilor care
frecventeaza cresa au urmatoarele obligatii

(1) Sa respecte regulamentul de ordine interioara in institutie

(2) Sa achite lunar contributia pentru hrana

(3) Sa respecte prevederile stabilite in contractul de furnizare servicii
incheiat cu reprezentantul legal al cresei.

(4) Sa participe la activitatile organizate in institutie,la solicitarea
personalului cresei.
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(5) Sa respecte orarul creselor.

(6) Sa aiba un comportament civilizat.

(7) Drepturile benéficiarilor:

(8) Sa beneficieze de toate serviciile sociale oferite in cadrul cresei
,prevazute la art.12 din prezentul requlament

(9) Sa foloseasca baza tehnico-materiald existentd in conditiile
prezentului regulament

(10) Sa fie tratati cu respect si sd nu fie supusi unor tratamente
discriminatorii

(11) Sa li se acorde confidentialitatea datelor si informatiilor personale
in conditiile legii

(12) Sa le fie luate in considerare,in limita posibilitatilor,propunerile cu
privire la programul si activitasile desfasurate in cadrul cresei.
Organizarea si functionarea cresei
(47) Tn cadrul cresei nr1 Giurgiu functioneza o sectie de zi.
(48) Cresa nr.1 Giurgiu este organizata din punct de vedere educational pe
grupe de varsta,astfel:

(1) Grupa mica, intre un an si 2 ani

(2) Grupa mare,intre 2 ani si 4 ani
(49) Cresa nr.1 Giurgiu functioneaza dupa urmatorul program de lucru; de
luni pina vineri,in intervalul
(50) Cresa nr.1 Giurgiu functioneza pe tot parcursul anului ,avand intrerupta
activitatea pe o perioada de 30 de zile. Aceasta perioada se stabileste in urma
consultarii parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor sau a comitetului de
parinti dupa caz.
(91) Perioadele de vacanta se afiseazd de catre conducerea cresei la loc
vizibil parintilor /reprezentantilor legali ai copiilor cu cel putin 30 de zile
inaintea inceperii acestora.
(52) Activitatile de igienizare si,dupa caz,lucrarile de reparatii si de intretinere
ale cladirii se realizeaza de regula,in perioadele de vacanta.
(53) Inscrierea copiilor la cresa se face pe tot parcursul anului,cu exceptia
perioadei de vacantd,in functie de numarul de locuri,pe grupe de varsta;
(54) inscrierea copiilor la cresa este realizata in temeiul unui cereri incheiat
intre parinti/reprezentantii legali ai copiilor si cresa,reprezentatd de
conducatorul acesteia.Prin contract se stabilesc drepturile si obligatiile
partilor.contractul are la baza modelul de contract standard stabilit de
legislatia in vigoare.
(55) Pentru reprezentarea intereselor copiilor in relatia cu
cresa,parintii/reprezentantii legali ai copiilor inscrisi la cresa se pot constitui
intr-un comitet de parinti.reprezentantii comitetului de parinti sau consultanti
obligatoriu de catre conducerea cresei cu privire la activitatile si serviciile
destinate copiilor,precum si la cresterea eficientei managementului cresei.
(56) Admiterea in cresa se face pe baza unui dosar care va contine
urmatoarele acte:
(1) cerere catre Cresa nr. 1 Giurgiu, ce va purta rezolutia Sefului centrului si
va fi aprobata de Directorul executiv DAS;
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(2) adeverinte medicale care sa ateste starea de sanatate a copilului si a
parintilor

(3) copii dupé actele de identitate copil/parinti/reprezentantii legali

(4) adeverinta de venit

(5) sentinta de divort/copie certificate de deces unde este cazul

(57)Dosarul se va depune la registratura DAS si va fi analizat de catre
conducerea DAS Giurgiu si in functie de locurile disponibile va fi admis sau
inregistrat pe lista de asteptare, evidenta cererilor fiind asigurata de Seful de
centru.

(58)Este interzisd admiterea in cresd a copiilor purtitori de boli infecto
contagioase sau dermato-venerice, TBC,hepatitd epidemica etc.

(99) Dupa admiterea copilului in cresa se va completa dosarul cu urméatoarele
acte,intocmite de personalul de specialitate al cresei

(1) fisa individuala

(2) fisa psihopedagogica,care va fi actualizata trimestrial

(3) plan personalizat de interventie,reactualizat in functie de modificarile
survenite in fisa psihopedagogica

(60) In situatia in care copilul nu fregventeaza cresa pe o periada mai mare
de 30 de zile,din alte cauze decit cele medicale,se reziliaza contractul de
furnizare servicii incheiat intre reprezentantul legal al cresei si
parinti/reprezentantii legali ai copilului.Revenirea in cresa depinde de situatia
copilului si de disponibilitdtile existente la momentul respective,necesitand
incheierea unui nou contract de furnizare servicii.

(61) Predarea si preluarea copilului la/si de la cresa se va face de catre
parintii/reprezentantii legali sau imputernicitii ai acestora.

(62) Accesul in institutie

(63) Persoanle fizice sau reprezentantii persoanelor juridice au acces fin
institutie in baza actului de identitate sau a legitimatiei de serviciu.

(64) Delegatiile au acces in institutie cu aprobarea conducerii DAS Giurgiu.
(65) Presa are acces in institufie pe baza unei acreditdri acordate de
conducerea DAS Giurgiu.

(66) in sediul cresei este interzisa intrarea persoanelor in stare de ebrietate.
(67) Reguli de ordine interioara

(68) Personalul si beneficiarii centrului au obligatia de a respecta programul
de activitati al cresei.

(69) In cresa este interzisa introducerea bauturilor alcoolice,a substantelor
toxice,a obiectelor ascutite sau contondente susceptibile de a fi utilizate ca
arme.

(70) Fumatul in incinta cresei este strict interzis.

(71) Accesul persoanelor care nu fac obiectul activitatii centrului

(72) Violenta verbala,adresarea de expresii injurioase sau jignitoare

(73) Orice forma de discriminare sau religioase

(74) Atat personalul cat si benefiaciarii au obligatia de a respecta normele
privind ordinea si linistea in incinta centrului.

(75) In incinta cresei este obligatoriu pastrarea curateniei de catre beneficiarii
si personal.
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(76) Curatenia din cadrul cresei este asigurata de personalul de deservire.
(77) In cresa este permisa introducerea obiectelor personale cu depozitarea
acestora in spatii special amenajate in acest sens.

(78) Parintii/reprezentantii legali sunt responsabili pentru ingrijirea copiilor si
pentru supravegherea lor in afara cresei.

(79) Toate incalcarile si abaterile de la prevederile prezentului regulament vor
fi aduse la cunostinta directorului DAS Giurgiu care va stabili masurile
disciplinare ce urmeaza a fi luate cu respectarea Codului Muncii si a altor legi
speciale in domeniu.

(80) Dispozitii finale:

(1) Fiecarui beneficiar se intocmeste un contract de furnizare servicii cu
respectarea conditiilor prevazute in prezentul regulament.

(2) Contractul se incheie pe o perioada de 6 luni cu posibilitatea prelungirii
acestuia in conditiile prezentului regulament.

(3) Evenimentele importante ,abaterile de la dispozitile prezentului
regulament sunt aduse imediat la cunostintd Sefului centrului si directorului
DAS Giurgiu.

(81) Respecta normele de PSI si Protectia Muncii.

(82) Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al directiei.

CAPITOLUL VI
BUGETUL DE VENITURI $| CHELTUIELI

Art. 38. D.AS. intocmeste bilantul contabil si contul de fincheiere a
exercitiului bugetar, conform normelor metodologice ale Ministerului
Finantelor Publice.

Art. 39. Veniturile si cheltuielile D.A.S. se stabilesc prin bugetul de venituri si
cheltuieli pentru fiecare exercitiu bugetar prin hotarare a Consiliului local al
municipiului Giurgiu, la propunerea Primarului.

Art. 40. Finantarea activitatii D.A.S. se asigura din bugetul Consiliului local al
municipiului Giurgiu, precum si din venituri proprii, potrivit legii.

Art. 41. (1) D.A.S. poate primi sume din partea altor institutii de stat,
organizatii neguvernamentale, agenti economici, pe baza de contracte sau
conventii, potrivit legii;

(2) Aceste sume vor fi evidentiate separat si utilizate conform
contractelor si conventiilor incheiate, potrivit prevederilor legale in vigoare.
Art. 42. (1) In cazul investitiilor finantate de la bugetul local, D.A.S. are
obligatia ca, Tn executarea bugetului de venituri si cheltuieli, sd se incadreze
in creditele bugetare aprobate;

(2) Executia investitilor se adjudeca in baza reglementarilor legale
privind achizitiile publice.
Art. 43. Contractarea de credite in vederea realizarii de investitii se face cu
aprobarea Consiliului local al municipiului Giurgiu, la propunerea Primarului.

75



Art. 44, bpera;iunile de incasari si plati ale D.A.S. se efectueaza prin conturi
deschise la Trezoreria municipiului Giurgiu si alte banci.

Art. 45. D.A.S. isi va organiza controlul financiar preventiv, potrivit legii.
Art.46. Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu exercita
functia de ordonator tertiar / secundar de credite;

Art.47. Directia de Asistentad Sociala Giurgiu isi va putea completa veniturile
din orice sursa permisa de lege — altele decét cele bugetare.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 48 Repartizarea sarcinilor de munca concrete derivate din atributiile
prezentului regulament se va face de catre fiecare sef de activitate in parte ,
pentru fiecare salariat din subordine, prin fisa postului, completati si/sau
reactualizata ori de cate ori este cazul si dupa caz, prin dispoziti emise de
directorul directiei.
Art. 49 Directorul directiei are obligatia sa asigure cunoasterea si respectarea
de catre toti salariatii institutiei a prezentului regulament.

Organigrama Directiei de Asistentd Sociala face parte integranta din
prezentul regulament.
Art.50. Litigiile de orice fel in care este implicatd D.A.S. sunt de competenta
instantelor judecatoresti potrivit legii, dacad nu au putut fi rezolvate pe cale
amiabila.

Art.51. Prezentul regulament se completeaza de drept cu reglementarile
legale in vigoare si intra in vigoare incepand cu data de

DIRECTOREXECUTIV
VIORICABANESCU

SECRETAR
GENERAL,

PRESEDINTE
DE SEDINTA
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