ANEXA nr.  4.50 la Hotărârea Consiliului Județean  Maramureș  nr. 10  din 22 ianuarie 2024 
REGULAMENT

de organizare şi funcţionare al serviciului social cu cazare

CENTRUL DE ÎNGRIJIRE ȘI ASISTENȚĂ POIENILE DE SUB MUNTE   
Art. 1  Definiție:

(1) Regulamentul de organizare și funcționare este un document propriu al Serviciului social Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte intocmit în vederea asigurării funcționării acestuia cu respectarea standardelor specific minime de calitate aplicabile și a asigurării accesului persoanelor beneficiare la informații privind condițiile de admitere, serviciile oferite, etc.

(2) Prevederile regulamentului sunt obligatorii atât pentru persoanele beneficiare cât și pentru angajații centrului și, după caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanții legali/convenționali, vizitatori.
Art. 2 Identificarea serviciului social 
Serviciul social Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte cod serviciu social 8790 CR-D-I, este înființat și administrat de furnizorul DGASPC Maramureş, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF, nr. 000385 din 13.05.2014. Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte are sediul în localitatea Poienile de sub Munte, nr.1736, judetul Maramures tel. / fax.0262/367014
Art. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte ȋl reprezintă protecţia şi asigurarea serviciilor sociale adecvate unui trai decent (informare, evaluare, planificare servicii, ȋngrijire personală, abilitare şi reabilitare, integrare şi participare socială și civică), persoanelor cu dizabilitati cărora aceste servicii nu le pot fi asigurate la domiciliu sau ȋn cadrul altor servicii din comunitate, din diverse motive (de ex. lipsa susţinătorilor legali; imposibilitatea susţinătorilor legali de a menţine persoana cu dizabilitati ȋn familie; lipsa locuinţei; imposibilitatea persoanei cu dizabilitati de a duce un trai independent).

Art. 4 Cadrul legal de înființare, organizare și funcționare

    (1) Serviciul social Centrul de Recuperare și Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Sighetu Marmației funcţionează cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr.292/2011, cu modificările și completările ulterioare, Legea nr.448/2006, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinul 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilităţi, precum şi a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.
    (2) Standardul minim de calitate aplicabil este cel prevăzut ȋn Anexa nr. 1 al Ordinului 82/2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate obligatorii pentru sevicii sociale pentru acreditarea serviciilor destinate persoanelor adulte cu dizabilităţi al Ministerului Muncii, Familiei, Protecţiei Sociale şi Persoanelor Vȃrstnice.

   (3) Serviciul social Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte a fost  înființat prin Ordinul Ministrului Prevederilor Sociale nr.118/13.08.1956 sub forma unui Cămin de bătrani, prin Legea 519/2002 privind abrogarea OUG 102/1999, privind protecția special și încadrarea în muncă a persoanelor cu handicap, abrogată, s-a stabilit tipologia centrului sub denumirea de Centru de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte. Prin HCJ nr.116/16.12.2004 Centru de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte și-a pierdut personalitatea juridică, trecând în structura DGASPC Maramureș.
Art. 5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte se organizează și funcționează cu respectarea principiilor generale care guvernează sistemul național de asistență socială, precum și cu principiile specifice care stau la baza acordării serviciilor sociale prevăzute în legislația specifică, în convențiile internaționale ratificate prin lege și în celelalte acte internaţionale în materie la care România este parte, precum și în standardele minime de calitate aplicabile.

 (2) Principiile specifice care stau la baza prestării serviciilor sociale în cadrul Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte sunt următoarele:

a) respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea şi promovarea drepturilor persoanelor beneficiare în ceea ce priveşte egalitatea de şanse şi tratament, participarea egală, autodeterminarea, autonomia şi demnitatea personală şi întreprinderea de acţiuni nediscriminatorii şi pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării persoanei beneficiare;

d) deschiderea către comunitate;

e) asistarea persoanelor fără capacitate de exerciţiu în realizarea şi exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea în mod adecvat a unor modele de rol şi statut social, prin încadrarea în unitate a unui personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare şi luarea în considerare a acesteia, ţinându-se cont, după caz, de vârsta şi de gradul său de maturitate, de discernământ şi capacitate de exerciţiu;

h) facilitarea menţinerii relaţiilor personale ale beneficiarului şi a contactelor directe, după caz, cu fraţii, părinţii, alte rude, prieteni, precum şi cu alte persoane faţă de care acesta a dezvoltat legături de ataşament;

i) promovarea unui model familial de îngrijire a persoanei beneficiare;

j) asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentă pentru identificarea soluţiilor de integrare în familie sau, după caz, în comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, în baza potenţialului şi abilităţilor persoanei beneficiare de a trăi independent;

l) încurajarea iniţiativelor individuale ale persoanelor beneficiare şi a implicării active a acestora în soluţionarea situaţiilor de dificultate;

m) asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilităţii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacităţi de integrare socială şi implicarea activă în soluţionarea situaţiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unităţii cu serviciul public de asistenţă socială.

Art. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
    (1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate în Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte sunt:

    a) persoane adulte cu dizabilitati care detin certificat de incadrare in grad de handicap aflat in termen de valabilitate, emis de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Maramures cărora nu li se poate asigura protecţia la domiciliu sau ȋn cadrul altor servicii din comunitate;
  b) tineri cu dizabilitati care au ajuns/depasit varsta majoratului care detin certificat de incadrare in grad de handicap aflat in termen de valabilitate, emis de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Maramures care părăsesc sistemul rezidenţial de protecţie a copilului şi pentru care nu a fost identificată o altă măsură de protecţie viabilă (ex. reintegrare ȋn familia restrȃnsă/extinsă, integrare ȋn comunitate etc).

    (2) Condiţiile de acces/admitere în centru sunt următoarele:
    a) acte necesare:

1. Cerere tip de admitere în centru, semnată de beneficiar/reprezentantul legal al acestuia;

2. Copie act identitate și acte de stare civilă beneficiar;

3. Copii acte de identitate ale susţinătorilor legali (părinţi, copii, soţ/soţie, în funcţie de caz);

4. Copie certificat de deces susţinători legali (dacă este cazul);

5. Copie sentinţă divorţ beneficiar (dacă este cazul);

6. Copie certificat de încadrare în grad de handicap aflat în termen, PIRIS, PIS.

7. Certificatul medical de la medicul de familie care să ateste că este sau că nu este în     evidenţă cu boli  infecto-contagioase;

8. Scrisoare medicală de la medicul de familie - model din HGR nr. 430/2008;

9. Anchetă socială privind situaţia persoanei asistate şi a familiei sale, întocmită de     primaria unde îşi are domiciliul beneficiarul, model din HGR  nr.430/2008;

10. Dovada  eliberată de serviciul specializat al primăriei în a cărei rază teritorială îşi are domiciliu persoana cu handicap, prin care se atestă că acesteia nu i se pot asigura protecţia şi ingrijirea la domiciliu sau în cadrul altor servicii din comunitate; 

11. Adeverinţa de venit (pentru persoanele care nu realizează alte venituri în afara drepturilor băneşti cuvenite în baza certificatului de încadrare în grad de handicap); 

12. Copie Decizie de pensie şi un cupon de pensie în original/adeverinţă de salariu (nu mai vechi de trei  luni);

13. Documente doveditoare ale situaţiei locative (dacă este cazul);

14. Documente doveditoare ale veniturilor susţinătorilor legali (adeverinţă de venit, adeverinţă de salarizare, cupon de pensie – după caz);

15. Declaraţia beneficiarului privind lipsa suţinătorilor legali (dacă este cazul);

16. Declaraţie a susţinatorilor legali cu motivarea faptului că nu pot asigura îngrijirea beneficiarului;

17. Dispoziţie de numire tutore/curator ( dacă este cazul)
18. Analize medicale recente (30 de zile; rezultatul în original):

a. R.B.W.;

b. M.R.F.;

c. EXAMEN  COPROPARAZITOLOGIC ;

d. EXAMEN  PSIHIATRIC ;

e. TEST HIV/SIDA ;

f. GLICEMIA ;

g. EXUDAT  FARINGIAN ;

h.TESTE PENTRU DEPISTAREA HEPATITEI DE TIP B şi TIP C

19. Copii de pe hotărâri judecătoreşti prin care s-au stabilit obligaţii de întreţinere ale unor

      persoane în   favoarea sau în obligaţia persoanei asistate (dacă este cazul);

20. Copii de pe hotărâri judecătoreşti, după caz, prin care cei care datorează plata contribuţiei lunare de  întreţinere au stabilite obligaţii de întreţinere şi faţă de alte persoane.

21. Angajament de plată semnat în prealabil de către persoana asistata şi, după caz, persoana/persoanele obligate la plata contribuţiei lunare de întreţinere. 

22. Dosar cu şină.
    b) criterii de eligibilitate:  

· persoane, cu vȃrsta de peste 18 ani, cu handicap grav, accentuat, mediu şi uşor, care deţin certificat de ȋncadrare ȋn grad de handicap ȋn termen de valabilitate;
· domiciliul legal ȋn judeţul Maramureş;
· lipsa susţinătorilor legali;
· familia/susţinători legali care se află ȋn imposibilitatea de a ȋntreţine persoana cu dizabilitate, din diverse motive;
· lipsa altor posibilităţi de acordare a asistenţei sociale ȋn regim de protecţie neinstituţionalizat;
· lipsa serviciilor sociale adecvate ȋn comunitatea de provenienţă a persoanei cu dizabilitate;
· concordanţa dintre nevoile persoanei cu dizabilitati şi serviciile oferite ȋn centrul rezidenţial.
  c) măsura de protecţie ȋn sistem rezidenţial este stabilită de către Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Maramureş, la propunerea Serviciului de Evaluare Complexă a Persoanelor Adulte cu Handicap din cadrul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Maramureş. Înaintea admiterii persoanei adulte cu dizabilitate  în centru rezidenţial, fiecare dintre persoanele obligate la plata contribuţiei lunare de întreţinere semnează un angajament de plată, care constituie titlu executoriu, în condiţiile legii, conform modelului prevăzut de legislaţia în vigoare. 

  d) ȋncheierea contractului de furnizare de servicii se realizează dupa ce se emite decizia de admitere ȋn centrul rezidential, între centru/furnizor si beneficiar  sau, dupa caz reprezentantul legal al acestuia, la sediul centrului rezidenţial. Formatul și conținutul contractului de furnizare servicii este stabilit în baza modelului aprobat prin ordin al ministerului muncii, familiei, protecției sociale și persoanelor vârstnice.

   (3) Condiţii de suspendare/incetare a acordarii serviciului social:

a) Cazurile pentru care se dispune suspendarea serviciilor sunt:

· la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire în familie, cu acordul acesteia, pentru o perioadă de maxim 15 zile;

· la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioadă de maxim 60 zile, în baza acordului scris al persoanei care va asigura găzduirea şi îngrijirea pe perioada respectivă şi a anchetei sociale realizată de personal din cadrul CR;

· în caz de internare în spital cu o durată mai mare de 30 de zile;

· în caz de transfer într-o altă instituţie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris al instituţiei către care se efectuează transferul şi acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.

b) Cazurile ȋn care se dispune incetarea serviciilor:

· la cererea scrisa a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernamant;
· la solicitarea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernămȃnt;
· ȋn caz de transfer ȋn alta instituţie;
· ȋn caz in care centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare ;
· la expirarea termenului prevazut in contract;
· in cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale;
· ȋn caz de forţă majoră. 

· In caz de deces al beneficiarului.

(4) Persoanele beneficiare de service sociale  furnizate în Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte au următoarele drepturi:

a) să li se respecte drepturile şi libertăţile fundamentale, fără discriminare pe bază de rasă, sex, religie, opinie sau orice altă circumstanţă personală ori socială;

b) să participe la procesul de luare a deciziilor în furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor privind intervenţia socială care li se aplică;

c) să li se asigure păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor furnizate şi primite;

d) să li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atât timp cât se menţin condiţiile care au generat situaţia de dificultate;

e) să fie protejaţi de lege atât ei, cât şi bunurile lor, atunci când nu au capacitate de exercițiu;

f) să li se garanteze demnitatea, intimitatea şi respectarea vieţii intime;

g) să participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) să li se respecte toate drepturile speciale în situaţia în care sunt minori sau persoane cu dizabilități.

(5) Persoanele beneficiare de service sociale  furnizate în Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte au următoarele obligaţii:

a) să furnizeze informaţii corecte cu privire la identitate, situaţie familială, socială, medicală şi economică;

b) să participe, în raport cu vârsta, situația de dependență, etc. la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

c) să contribuie, în conformitate cu legislaţia în vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, în funcţie de tipul serviciului şi de situaţia lor materială;

d) să comunice orice modificare intervenită în legătură cu situaţia lor personală.

e) să respecte prevederile prezentului regulament.
Art.7  Activități și funcții 

            Principalele funcții ale serviciului social Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte sunt următoarele:

    a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public judeţean, prin asigurarea următoarele activităţi:

1. reprezintă DGASPC Maramureş în contractul încheiat cu beneficiarul;

2. găzduire pe perioada nedeterminată a unui numar de 96 beneficiari ȋn funcţie de nevoile identificate ale acestora. Găzduirea este asigurată în 28 de camere separate pe sexe. Camerele asigură un ambient confortabil, fiind dotate cu mobilier corespunzător, sursa de ȋncălzire, avȃnd lumină naturală suficientă, pardoseală uşor de igienizat;  

3. evaluarea beneficiarilor ȋn vederea identificării nevoilor acestora şi ȋntocmirea planurilor personalizate cu planificarea serviciilor/activităţilor ȋn funcţie de nevoile identificate pentru fiecare beneficiar; 

4. informare si asistenta sociala;
5. ingrijire personala;
6. consiliere  psihologica;
7. abilitare si reabilitare  printr-o serie de activităţi care au ca scop menţinerea sau ameliorarea autonomiei funcţionale a beneficiarilor, care să le permită o viaţă cȃt mai autonomă. Acestea se structurează pe nevoile indviduale ale beneficiarului, avȃnd ȋn vedere resursele umane şi materiale. 
     Activităţile de abilitare si reabilitare desfăşurate ȋn   Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte sunt următoarele:

· kinetoterapie, masaj
· artterapie;
· meloterapie;

· terapie ocupationala;
· activitati de tip vocational/occupational;

· stimulare psiho-senzorio-motorie
8. îngrijire si asistenta prin sprijin acordat, ȋntr-o manieră discretă, pentru efectuarea activităţilor zilnice de bază :

· sprijin pentru asigurarea igienei zilnice;

· sprijin pentru ȋmbrăcat/dezbracat, alegerea hainelor adecvate, 

· sprijin pentru  mobilizare, deplasare ȋn interiorul şi exteriorul   centrului, inclusiv efectuarea de cumparaturi,

· sprijin pentru administrare medicatiei pe baza recomandarilor medicale,

· sprijin pentru schimbarea pozitie corpului,

· sprijin pentru comunicare. 

    9.  deprinderi de viata independenta

· mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive;

· mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice;
· mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare;

· mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate;

· mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingrijire;

· mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei sanatatii;

· mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodarire;

· mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune.
10  asistenta si suport pentru luarea unei decizii;

11. integrare si participare sociala si civica constau ȋntr-o serie de activităţi care au ca scop

 implicarea activa in viata sociala si civica a comunitatii.

 Activităţile privind implicarea beneficiarilor in viata sociala si civica a comunitatii:
· cunoasterea mediului social;

· stimularea/invatarea unui comportament adecvat situatiilor sociale;

· implicarea in activitati sportive, cultural, artistice desfasurate in comunitate;

· participarea la actiuni de recreere si petrecere a timpului liber, organizarea zilelor de nastere , vizite, altele.
    b) de informare a beneficiarilor, potenţialilor beneficiari, autorităţilor publice şi publicului larg despre domeniul său de activitate, prin asigurarea următoarelor activităţi:

1. afişarea unui program de vizitare a centrului;

2. elaborarea unor materiale informative care cuprind cel putin:descrierea Centrului rezidential, onditii de admitere, activitati si servicii oferite, drepturile si obligatiile beneficiarilor, conditii de suspendare / incetare a acordarii serviciilor și , după caz, modul de calcul al contribuției beneficiarului;
3. elaborarea de rapoarte de activitate;

4. sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la : activităţile derulate ȋn centru, menţinerea unui stil de viaţă sănătos, drepturile fundamentale ale acestora, obligatiile beneficiarilor, procedurile care se aplică ȋn centru conform Standardelor  Specifice minime de calitate etc.

5. ​​​​​​​​​​​​​​​​​ȋntocmirea de rapoarte statistice;

    c) de promovare a drepturilor beneficiarilor şi a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor omului în general, precum şi de prevenire a situaţiilor de dificultate în care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea următoarelor activităţi:

1. implicarea activă a beneficiarilor ȋn procesul de evaluare/reevaluare a acestora de către echipa pluridisciplinara;

2. ȋncurajarea beneficiarilor de a-şi expune părerea cu privire la diverse aspecte ce ȋi afectează ȋn mod direct şi de a face propuneri privind ȋmbunătăţirea aspectelor ȋn cauză fara teama de consecinte.
3. ȋncurajarea voluntariatului;

4. menţinerea legăturii telefonice cu beneficiarul ȋnvoit ȋn familie sau ȋn comunitate pe o perioadă mai lungă de timp, cu scopul de a interveni prompt ȋn eventuale situaţii de dificultate pe care le-ar putea ȋntampina 

5. pastrarea confidentialitatii informatiilor existente la dosarul administrativ si social;

    d) de asigurare a calităţii serviciilor sociale prin realizarea următoarelor activităţi:

1. elaborarea instrumentelor de lucru standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor sociale;
2. realizarea de evaluări si reevaluari periodice a calităţii serviciilor prestate;

3. asigurarea (prin intermediul furnizorului de servicii sociale) de personal de specialitate;

4. respectarea prevederilor Standardelor Specifice minime de calitate ȋn procesul furnizării serviciilor sociale.
    e) de administrare a resurselor financiare, materiale şi umane ale centrului prin realizarea următoarelor activităţi:

1. asigură utilizarea cu responsabilitate a resurselor financiare şi materiale

2. ȋntocmirea corectă şi la timp a actelor cu caracter financiar-contabil;

3. conducerea gestiunii conform prevederilor legale ȋn vigoare;

4. angajarea de personal calificat si competent; 

5. asigură instruirea şi perfecţionarea personalului de specialitate;

6. folosirea eficientă a bazei materiale şi a bunurilor din dotare;

7. ​​​​​​​​​​​​​​​​​asigură ȋntreţinerea şi păstrarea ȋn condiţii adecvate a patrimoniului centrului.
Art. 8 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal
(1) Serviciul social Centrul de Îngrijire și Asistență Poienile de sub Munte funcționează cu un număr de 85 posturi total personal din care:
     a)  personal de conducere: 
- 1 sef centru;
- 1 coordonator personal de specialitate;

b) personal de specialitate de îngrijire şi asistenţă; personal de specialitate şi auxiliar:  
- 1 medic medicina generala;

- 1 kinetoterapeut;

- 1 psiholog;

- 1 asistent social;

- 7 lucratori social pentru persoane cu probleme de dependenta;

- 9 asistenti medical;

- 1 asistent medical fizioterapeut;

- 30 infirmieri;

- 2 maseur;

  c)personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire:

- 1 Inspector de specialitate;
- 1 magaziner;
-1 referent;

- 1 administrator;
- 5 spălătorese;

- 5 paznici; 

- 3 muncitori calificat – fochist;

- 1 muncitor calificat - electrician;

- 1 muncitor calificat – tamplar;

- 1 muncitor calificat – frizer;

- 4 muncitor calificat - bucatari;

- 5 muncitori necalificat;

- 1 sofer;
   d)Voluntari: ocazional.
 (2) Raport angajat/beneficiar este de 1/1,20

Art. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere: șef centru,coordonator personal de specialitate 

(2) Atribuțiile personalului de conducere:
· Șeful de centru are următoarele atribuții:
a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul serviciului şi propune organului competent sancţiuni disciplinare pentru salariaţii care nu îşi îndeplinesc în mod corespunzător atribuţiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizării serviciilor sociale, codului muncii, etc.; 

b) elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementării obiectivelor şi întocmeşte informări pe care le prezintă furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare;

d) colaborează cu alte centre/alți furnizori de servicii sociale și/sau alte structuri ale societăţii civile în vederea schimbului de bune practici, a îmbunătățirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calității serviciilor, precum și pentru identificarea celor mai bune servicii care sa răspundă nevoilor persoanelor beneficiare;

e) întocmeşte raportul anual de activitate; 

f) asigură buna desfăşurare a raporturilor de muncă dintre angajaţii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice şi a numărului de personal;

h) desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii centrului în comunitate;

i) ia în considerare şi analizează orice sesizare care îi este adresată, referitoare la încălcări ale drepturilor beneficiarilor în cadrul serviciului pe care îl conduce;

j) răspunde de calitatea activităţilor desfăşurate de personalul din cadrul serviciului şi dispune, în limita competenţei, măsuri de organizare care să conducă la îmbunătăţirea acestor activităţi sau, după caz, formulează propuneri în acest sens 

k) organizează activitatea personalului şi asigură respectarea timpului de lucru şi a regulamentului de organizare şi funcţionare; 

l) reprezintă serviciul în relaţiile cu furnizorul de servicii sociale și, după caz, cu autorităţile şi instituţiile publice, cu persoanele fizice şi juridice din ţară şi din străinătate, precum şi în justiţie;

m) asigură comunicarea şi colaborarea  permanentă cu serviciul public de asistenţă socială de la nivelul primăriei şi de la nivel judeţean, cu alte instituţii publice locale şi organizaţii ale societăţii civile active în comunitate, în folosul beneficiarilor;

n) asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului, cât şi beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare;

o) asigură încheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale.

p) alte atribuții prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil.
· Coordonatorul personalului de specialitate are următoarele atribuții:

a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul centrului; 

b) elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social si urmareste stadiul implementării obiectivelor ;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare;

d) colaborează cu alte centre/alți furnizori de servicii sociale și/sau alte structuri ale societăţii civile în vederea schimbului de bune practici, a îmbunătățirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calității serviciilor, precum și pentru identificarea celor mai bune servicii care sa răspundă nevoilor persoanelor beneficiare;

e) întocmeşte raportul anual de activitate;
f) desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii centrului în comunitate;

g) răspunde de calitatea activităţilor desfăşurate de personalul din cadrul serviciului şi dispune, în limita competenţei, măsuri de organizare care să conducă la îmbunătăţirea acestor activităţi sau, după caz, formulează propuneri în acest sens 

h) organizează activitatea personalului şi asigură respectarea timpului de lucru şi a regulamentului de organizare şi funcţionare; 

i) asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului, cât şi beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare;

j) coordoneaza si incurajeaza activitatea voluntarilor

k) indeplinesteste si alte atribuții prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil;
l) se subordonează șefului de centru.
    (3) Funcţiile de conducere se ocupă prin concurs sau, după caz, examen, în condiţiile legii.

    (4) Candidaţii pentru ocuparea funcţiei de conducere trebuie să fie absolvenţi cu diplomă de învăţământ superior în domeniul psihologie, asistență socială și sociologie, cu vechime de minimum doi ani în domeniu serviciilor sociale, sau absolvenţi cu diplomă de licenţă ai învăţământului superior în domeniul juridic, medical, economic și al științelor administrative, cu experienţă de minimum 5 ani în domeniul serviciilor sociale.

     (5) Sancţionarea disciplinară sau eliberarea din funcţie a conducătorilor instituţiei se face în condiţiile legii.

Art. 10   Consiliul consultativ - nu se aplica dearece CIA Poienile de sub Munte nu are personalitate juridica fiind in subordinea Directiei Generale De Asistenta Sociala si Protectia Copilului Maramureș.

Art.11 Personalul de specialitate de îngrijire şi asistenţă. Personal de specialitate și auxiliar.

(1) Personalul de specialitate prevăzut în organigramă:

· asistent medical; 

· infirmier;

· lucrător social pentru persoane cu probleme de dependenţă;

· psiholog;

· asistent social;

· Kinetoterapeut;
· Asistent medical fizioterapie;
· Maseur;
· Medic generalist.
(2) Atribuții ale  personalului de specialitate:

a) asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile și a prezentului regulament de organizare și funcționare;

b) colaborează cu specialiști din alte centre în vederea soluționării cazurilor, identificării de resurse etc.;

c) monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 

d) sesizează conducerii centrului situații care pun în pericol siguranța beneficiarului, situații de nerespectare a prevederilor prezentului regulament, etc;

e) întocmește rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată;

f) face propuneri de îmbunătățire a activității în vederea creșterii calității serviciului și respectării legislației; 

g) alte atribuții prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil;

Atributiile specifice detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent structurii organizatorice /organigramei

Principalele atribuții psiholog
· Răspunde de evaluarea, respectiv de reevaluarea psihologică a beneficiarilor;

· Face parte din echipa multidisciplinară din cadrul centrului şi participă la ȋntocmirea Planului Personalizat ;
· Colaborează cu medicii, asistenţii medicali, precum şi cu asistenţii sociali  şi educatorii pentru recuperarea beneficiarilor;

· Evaluează din punct de vedere psihologic recuperarea sau regresia fiecărui beneficiar şi propune măsuri concrete de acţiune ȋn acest sens;

· Asigură consilierea psihologică beneficiarilor şi monitorizează relaţionarea dintre beneficiari şi personalul instituţiei, precum şi dintre beneficiari şi alte persoane cu care vin ȋn contact, inclusiv voluntari; 

· Se preocupă de promovarea  terapiei ocupaţionale ȋn cadrul unităţii;

· Coordonează ȋntreaga activitate de consiliere a personalului privind aspectele psihologice ale ȋngrijirii beneficiarilor;

· Ia măsuri de prevenire a conflictelor ȋn colectiv;
· Asigura consilierea de specialitate a personalului din centru;

· Respectă demnitatea beneficiarilor;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente ;

· Are obligaţia să pastreze secretul de serviciu şi confidentialitatea datelor cu caracter personal ale beneficiarilor.

Principalele atribuții asistent medical/ asistent medical fizioterapie
· Asigură, ȋmpreună şi sub directa coordonare a medicului de familie, păstrarea sănătăţii şi profilaxiei ȋmbolnăvirilor, educaţia pentru sănătate, redarea autonomiei beneficiarilor, efectuarea tehnicilor şi procedurilor aferente exercitării optime a actului medical;

· Efectuează controlul epidemiologic la intrarea ȋn unitate a beneficiarilor, precum si la revenirea acestora ȋn unitate după ȋnvoiri sau tratamente ȋn unităţile medicale;

· Participă la ȋntocmirea Planului Personalizat pentru fiecare beneficiar şi supraveghează implementarea lui prin Fişa de Monitorizare Servicii;  
· Îndruma personalul auxiliar(infirmiera) în ceea ce privește administrarea medicației și folosirea trusei de urgență;

· Efectuează vizita medicală şi execută recomandările medicilor cu privire la efectuarea explorărilor şi a tratamentului, regimul alimentar şi igiena beneficiarilor;

· Administrează conform indicaţiilor medicale, medicamentele prescrise beneficiarilor;

· Programează beneficiarii şi ȋi insoţeşte pentru efectuarea examenelor de specialitate ȋn ambulatorii/spitale  sau laboratoare;

· Supraveghează igiena individuală a beneficiarilor, controlează şi ȋndrumă personalul centrului ȋn vederea menţinerii igienei atȃt a beneficiarilor cȃt şi a spaţiilor  de prepare şi servire a hranei ȋn centru;

· Asigură şi răspunde de ordinea ȋn camere, ȋntreţinerea igienică a paturilor şi de aplicarea tuturor măsurilor de igienă şi antiepidemice, potrivit indicaţiilor ȋn vigoare;

· Răspunde de achiziţionarea şi păstrarea medicamentelor şi materialelor igienico-sanitare, aparatura şi instrumentarul, precum şi de utilizarea acestora ȋn condiţiile igienice şi de sterilitate prescrise;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente;
· Are obligaţia să pastreze secretul de serviciu şi confidentialitatea datelor cu caracter personal ale beneficiarilor.

Principalele atribuții asistent social 
· Face parte din echipa multidisciplinara din cadrul centrului;

· Se ocupă de efectuarea evaluărilor/reevaluărilor beneficiarilor;

· Participă la implementarea  Planurilor Personalizate;

· Încheie contractul pentru acordarea de servicii pentru fiecare asistat din cadrul centrului;

· Verifică anchetele sociale ale persoanelor instituţionalizate în centru, le completează în cazul în care acestea sunt incomplete;

· Menţine relaţia dintre beneficiari centrului si aparţinătorii acestora;

· Ţine evidenţa a vizitelor şi o consemnează în registru special;

· Stabileşte contribuţiile lunare ale beneficiarilor, în funcţie de venituri şi legislaţie;

· Urmarește valabilitatea documentelor beneficiarilor  instituite de institutii publice (ex. Carte de identitate, certificate de incadrare in grad de handicap); 

· Sesizează DGASPC Maramureş în legătură cu orice modificare ce apare în legătură cu beneficiarii centrului (ieşiri, decese, internări în spitale, contravenţii şi infracţiuni, absenţa nejustificată din centru, măsuri de restricţionare a libertăţii de mişcare luate în situaţii de forţă majoră, etc.);

· Respectă demnitatea beneficiarilor;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente;

· Păstrează secretul profesional;
· Răspunde solicitărilor de informare din partea specialiştilor din DGASPC;

· Participă la formele de perfecţionare a pregătirii profesionale organizate de compartimentele din DGASPC Maramureş;

· Îndeplineşte orice alte atribuţii, stabilite de şeful ierarhic, în condiţiile prevăzute de lege, de directorul general adjunct, sau directorul general al DGASPC Maramureş. 
Principalele atribuții lucrător social pentru persoane cu probleme de dependenţă 
· Participă la implementarea Planului Personalizat pentru fiecare beneficiar;

· Organizează şi animă activităţi sportive, culturale, artistice, gospodăreşti, distractive, ludice, individuale şi de grup, activităţi de recuperare;

· Asigură beneficiarilor din locaţie  dreptul la intimitate, spaţiu personal şi confidenţialitate într-un mod cât mai apropiat de mediul  familial;

· Formează autonomia beneficiarilor în igiena personală, hrănire, viaţă sănătoasă;

· Asistă beneficiarii în realizarea şi exercitarea drepturilor lor;

· Organizează activităţi de socializare în comunitate;

· Contribuie la asigurarea igienei în spaţiile de servire a mesei, în dormitoare, spaţii destinate socializarii și recreerii,i alte spaţii folosite de beneficiari;

· Are obligaţia să  păstreze secretul de serviciu si confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale beneficiarilor; 

· Efectuează planificarea activităţii beneficiarilor în concordanţă cu standardele, cu orarul zilnic,  în funcţie de  posibilitatea beneficiarilor;
· Se ocupă de activităţi gospodăreşti ȋmpreună cu beneficiarii centrului, pentru ȋnfrumuseţarea şi curăţenia acestuia;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente;

· Respectă demnitatea beneficiarilor.
Principalele atribuții medic generalist 
· Urmăreşte  păstrarea stării de sănătate şi profilaxia îmbolnăvirilor pentru asistaţi, prin întocmirea şi ţinerea la zi a foilor de observaţie şi de evoluţie a stării de sănătate şi a epicrizei de etapă ;

· Asigură asistenţa medicală şi de urgenţă prin examinarea zilnică a asistaţilor cu afecţiuni cronice, aplicarea medicaţiei şi a tratamentelor, a procedurilor, precum şi internarea în caz de nevoie în unităţi specializate;

· Stabileşte tratamentul beneficiarilor, iar în caz de necesitate  îl modifică;

· Stabileşte medicaţia necesară beneficiarilor şi întocmeşte reţetele în ambulator;

· Controlează calitatea tratamentelor şi îngrijirilor medicale 

· Cunoaşte şi respectă reglementările legale în vigoare, recomandările O.M.S. şi standardele Comunităţii Europene cu privire la îngrijirea educativă, raţională şi tehnică a persoanelor bolnave şi a celor sănătoase, precum şi prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare, respectiv de ordine interioară ale unităţii;

· Păstrează secretul profesional, neîmpărtăşind  altei persoane- cu excepţia cazurilor precizate de lege – a informaţiilor obţinute în urma exercitării profesiei, referitor la un anumit bolnav sau asistat;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente;

· Are obligaţia să pastreze secretul de serviciu şi confidentialitatea datelor cu caracter personal ale beneficiarilor.
Principalele atribuții infirmier
· Secondează asistentul medical sau după caz, personalul competent ȋn administrarea medicaţiei, efectuarea procedeurilor, a programelor de ergoterapie respectiv ȋn desfăşurarea procesului educaţional pentru beneficiari;

· Participă la formarea deprinderilor de igienă individuală, semnalȃnd asistentului medical orice modificare somatică sau comportamentală a acestuia;

· Asigură spălarea veselei, tacȃmurilor, curăţenia şi ordinea ȋn oficiile de alimente;

· Însoteşte beneficiarii ȋn toate acţiunile psiho şi ergoterapeutice;

· Ajută beneficiarii dependenţi să se alimenteze şi să se deplaseze ȋn conditii igienice corespunzatoare şi ȋn limitele stabilite de medic;

· Efectuează igiena individuală a beneficiarilor imobilizaţi;

· Înlocuieşte şi transportă rufăria murdară ȋn condiţiile stabilite, respectȃnd normele de igienă;

· Asigură igiena spaţiilor şi a ȋntregului mobilier din centru;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente;

· Are obligaţia să  păstreze secretul de serviciu si confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale beneficiarilor.

Principalele atribuții maseur
· Participă la implementarea Planului Personalizat  pentru fiecare beneficiar;

· Efectuează activităţi  fizice într-un mod adecvat, benefice atât pentru persoanele tinere cu handicap cât şi pentru vârstnici, pentru menţinerea tonusului muscular şi reducerea riscul de cădere.

· Organizează programe de gimnastică individuală şi de grup, care constă într-o combinaţie de exerciţii cardio, mişcări de întărire a musculaturii, a mobilitatii, a coordonarii ;

· Desfăşoară programe de recuperare medicala pentru persoanele in vârsta , care constau in tratamentul simptomatic al afectiunilor cronice reumatismale prin masaj corespunzător;

· Asigură beneficiarilor din locaţie  dreptul la intimitate, spaţiu personal şi confidenţialitate într-un mod cât mai apropiat de mediul  familial;

· Formează autonomia beneficiarilor în igiena personală, hrănire, viaţă sănătoasă;

· Asistă beneficiarii în realizarea şi exercitarea drepturilor lor;

· Contribuie la asigurarea igienei în spaţiile de servire a mesei, în dormitoare, spaţii de joacă şi alte spaţii folosite de beneficiari;

· Efectuează planificarea activităţii beneficiarilor în concordanţă cu standardele, cu orarul zilnic,  în funcţie de  posibilitatea beneficiarilor şi sub îndrumarea responsabilului de caz;

· Răspunde de mijloacele materiale pe care le are în gestiune;

· Cunoaşte şi respectă normele privind securitatea muncii si PSI;

· Îndeplineşte sarcinile notate in orarul zilnic de către managerul de caz;

· Supraveghează beneficiarii care sunt in curte potrivit graficului emis de seful de centru

· Ajuta  la servitul mesei împreună cu ceilalti angajati in sala de mese;

·  Efectuează masaj medical beneficiarilor din centru, cu precădere celor imobilizaţi la pat;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente;

· Are obligaţia să  păstreze secretul de serviciu si confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale beneficiarilor;
Art. 12 

Personalul administrativ, gospodărie, întreținere-reparații, deservire prevăzut în organigrama: inspector de specialitate , administrator ,  magazine, referent,  sofer,  paznic, muncitor calificat, muncitor necalificat, spălătoreasă.
Principalele atribuții inspector de specialitate 
· Preia de la sefii de centre carora le conduce evidenta contabila pana la nivel de balanta documentele contabile ce urmeaza sa le prelucreze (facturi, note de receptie, procese-verbale de transfer, bonuri de consum , liste de aliemtne, etc)

· Verifica intocmirea notelor de receptie efectuiate de gestionarii de bunuri, a notelor de restiturie, bonurilor de consum , fisa mijlocului fix, a bonurilor de dare in folosinta a obiectelor de inventar, etc.;

· Verifica intocmirea foilor de parcurs, existanta tuturor semnaturilor si a stampilelor de confirmare a curselor, verifica distantele corecte intre localitati trecute pe foile de parcurs;

· Verifica listele de alimente intocmite de catre administrator si corecteaza unde este cazul;

· Calculeaza zilnic economiile sau depasirile pe fiecare lista de alimente, urmarind incadrarea in baremurile stabilite de lege;

· Intocmeste Nota contabila privind intrarile de alimente, matreriale, obiecte de inventar, medicamente si materiale sanitare, precum si Nota contabila privind consumul de materiale, alimente, medicamente, etc, tinand evidenta cheltuielilor pe fiecare centru;

· Intocmeste Notele contabile inregistrand toate operatiile economico-financiare efectuate cronologic, si sistematic, note contabile pe care le semneaza si le introduce in sistemul informatic al DGASPC MM;

· Prezinta la data solicitata de catre seful de serviciu financiar-contabil toate documentele contabile, notele contabile si alte documente de sinteza financiar-contabila in baza carora intocmeste balanta contabila, indosariate in bibliorafturi, datate si semnate;

· Conduce evidenta analitica a conturilor de mijloace fixe, calculeaza amortisementul lunar

· Conduce evidentele analitice ale tuturor conturilor de stocuri (materiale, alimente, obiecte de inventar in magazie sau in folosinta, medicamente si materiale sanitare, pe surse de finantare)

· Confrunta lunar soldurile din balanta de materiale cu fisele de magazie si solicita confirmarea pe baza de semnaturaa confruntarilor efectuate;

· Intocmeste lunar centralizatorul FAZ pentru fiecare autoturism si inregistreaza in contabilitate consumul de carburanti

· Conduce evidenta analitica a conturilor de obiecte de inventar in folosinta, pe surse de finantare

· Conduce evidenta analitica a conturilor de furnizori

· Verifica deconturile efectuate de catre angajatii centrelor privind sumele avansate prin casieria institutiei;

· Conduce evidenta analitica a debitelor si creditelor;

· Calculeaza obligatia de plata  pentru contributiile asistatilor, respectand legislatia in vigoare si urmareste incasarea acestor obligatii tinand fisele de cont debitori/creditori;

· Intocmeste situatia privind donatiile efectuatre si tine evidenta acestora inregistrandu-le in contabilitate;

· Verifica inventarierrea patrimoniului, propunerile de casare a mijloacelor fixe , de declasare a obiectelor de inventar in folosinta si ofera consultanta in acest sens

· Indosariaza toate documentele contabile ale centrelor pentru care conduce evidenta contabila pana la nivel de balanta , in bibliorafturi distincte, pentru a putea fi supuse oricarei verificari

· Are obligatia constituirii arhivei curente, respectand procedurile de arhivare aprobate la nivel de unitate;

· Ofera consultanta financiar-contabila sefilor de centre, 

· Preia orice alta atributie de serviciu pe linie financiar-contabila in vederea unei bune desfasurari a activitatii institutiei

· Pastreaza confidentialitatea actelor si a documentelor pe care le intocmeste, utilizeaza

· Respecte prevederile Oridnului 2021/2013 privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice.
Principalele atribuții administrator
· Răspunde de aprovizionarea unităţii cu produse alimentare, industriale, materiale de întreţinere, de curăţenie, materiale electrice, de zugrăvit şi lucrări de vopsitorie precum şi alte materiale necesare unităţii; 

· Întocmeşte necesarul săptamânal, lunar sau anual (dupa caz) pentru alimente, materiale de curăţenie, materiale întreţinere, furnituri de birou şi le transmite conducerii DGASPC MM; 

· Răspunde de încadrarea în comenzile solicitate şi urmăreşte derularea contractelor încheiate de către DGASPC MM cu furnizorii şi depune note de comenzi la aceştia; 

· Întocmeşte planul de meniu săptămânal, cu consultarea asistentei medicale;

· Întocmeşte listele de alimente în baza meniului săptămânal stabilit;

· Răspunde de buna funcţionare a utilajelor şi a maşinilor din dotare, precum şi de starea clădirilor şi ia măsuri urgente de a se repara atunci când se impune acest lucru;

· Răspunde de activitatea blocului alimentar şi de personalul care îşi desfăşoară activitatea la acest loc de muncă. In acest sens verifică starea de curăţenie, verifică modul de preparare a hranei, urmăreşte ca produsele ieşite din magazie să fie introduse în meniul stabilit. Interzice intrarea altor persoane în bucătărie cu excepţia personalului destinat blocului alimentar. Interzice  înstrăinarea  mâncarea destinată pentru beneficiar;

· Răspunde de activitatea de pază a unităţii, protecţia muncii şi de pază şi securitatea bunurilor contra incendiilor. În acest sens va respecta legile şi instrucţiunile cu privire la activităţile menţionate anterior;

· Asigură aprovizionare cu apă în bune condiţii a unităţii; 

· Organizează ordinea şi buna gospdărire în exteriorul clădirilor;

· Se preocupă de asigurarea măsurilor pentru utilizarea inventarului administrativ gospodăresc în condiţii de eficienţă maximă;

· Supraveghează luarea măsurilor necesare pentru îmbunătăţirea condiţiilor de confort şi alimentaţie a beneficiarilor;

· Asigură recepţionarea, manipularea şi depozitarea corespunzătoare a bunurilor;

· Pastrează şi gestionează actele predate la arhivă;

· Execută şi alte sarcini ordonate de conducerea unităţii care să concure la bunul mers al instituţiei.
Principalele atribuții referent
· Ține evidență și păstrarea  dosarelor personale;
· ține evidență concediilor de odihnă, precum și vizează cererile de concedii de odihnă, ține evidență concediilor medicale, a fluctuatiei de personal ;

· realizează evaluarea posturilor din statul de funcții aprobat anual în vederea stabilirii funcției angajatului contractual  și a nivelului salariului de baza anual între limitele prevăzute de lege;
· asigura întreținere  și actualizarea bazei de date  privind personalul angajat ;
· realizează la solicitarea Directorului General al instituției, precum și a Șefului de Serviciu Management Resurse Umane și Salarizare studii și statistici din domeniul  resurselor umane, managementul funcției publice ;
· analizează și aplică modificările survenite în legislația în domeniu ;
· colaborează cu institutille  de specialitate  în vederea intocmrii corecte  a documentelor  și a însușirii legislației în vigoare ;
· întocmește și eliberează adeverințe  și orice alte aspecte ce dovedesc calitatea de angajat al Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului Maramureș ;
· întocmirea dispozițiilor de  promovare, modificare,suspendare și încetare a raporturilor de muncă pentru personalul contractual , conform dispozițiilor date de conducătorul instituției ;
· solicită și primește programarea concediilor de odihnă pentru personalul aflat în gestionare ;
· întocmește situații privind  posturile vacanțe, posturile temporar vacanțe, precum și oricare alte situații solicitate de către Șef Serviciu Management Resurse Umane și Salarizare ;
· verifică foile colective de prezența, pentru locațiile din gestiune, pe baza condicii de prezența, a concediilor de odihnă, concediilor medicale, concedii fără salar, și orice altă modificare intervenită ;
· Semnează de întocmire pentru toate actele emise  ;
· primește fișele de post de la conducere, șefii de servicii , șefii centrelor și le păstrează în dosarul de personal ;
· asigură secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacanțe şi a celor de soluţionare a contestaţiilor;
· Întocmește statele de funcții pentru personalul din cadrul locațiilor repartizateș

· Îndeplinește oricare alte sarcini stabilite de conducerea instituției.

Principalele atribuții paznic
· Realizarea sarcinilor cei revin din indicaţiile conducerii, din legi şi alte acte normative, din Regulamentul de ordine interioară.
· Asigură paza şi securitatea bunurilor instituţiei. Controlează accesul în unitate a persoanelor şi maşinilor, controlează ieşirea din unitate a persoanelor şi maşinilor, intrarea şi ieşirea se face pe bază de legitimaţie, vizată la zi.

· Execurtă controlul bagajelor persoanelor care intră şi ies din unitate  nepermiţând scoaterea unor bunuri fără forme legale. 

· Nu permite ieşirea din unitate a personalului încadrat fără aprobarea conducerii. Nu permite intrarea în unitate a persoanelor aflate sub influenţa  alcoolului.

· Trebuie să aducă la cunoştinţa de îndată a şefului ierarhic sau a conducerii despre producerea incendiilor , sau a altor evenimente deosebite. În caz de incendiu sau explozii anunţă pompierii şi poliţia şi ia măsuri pentru localizarea dezastrului.
· Predarea-primirea serviciului se va face pe bază de proces- verbal.

· Nu permite intrarea în unitate a persoanelor străine după ora 15, cu excepţia aparţinătorilor care vor fi conduşi de asistentul de serviciu la asistaţi. Opreşte persoanele despre care sunt indicii că au săvârşit infracţiuni sau fapte ilicite.

· Nu permite ieşirea din unitate a asistaţilor decât în baza unui bilet de voie semnat de persoanele autorizate.
· Permite accesul în unitate a persoanelor străine numai cu aprobarea conducerii unităţii sau asistentului de serviciu.
· Ia măsuri în cazul ivirii unor avarii la instalaţiile din patrimoniul unităţii.

· Execută orice alte dispoziţii trasate de conducerea unităţii, de şeful direct sau prevăzute în planul de pază.

· Având  în vedere existenţa unei parcări auto vis-a-vis de instituţiei, se interzice parcarea autoturismelor proprii ale salariaţilor în curtea unităţii.

· Consemnează obligatoriu în registru intrarea-ieşirea asistaţilor, vizitatorilor (aparţinătorilor) cât şi a persoanelor din afara instituţiei.
· Răspunde de curăţenia din faţa instituţiei (trotuarul din faţa unităţii şi sectorul de la intrarea în unitate şi până la centrala termică).
· Pentru pagubele produse instituţiei prin îndeplinirea defectuoasă a sarcinilor de serviciu sau neîndeplinirea acestora, răspunde material, disciplinar sau penal după caz. 

· Execută şi alte sarcini ordonate de conducerea unităţii care să concure la bunul mers al instituţiei.

Principalele atribuții spălătoreasa 
· Execută toate lucrările cu privire la spălarea lenjeriei şi a echipamentului dat în folosinţă secţiei;

· Spală bunurile personale ale  beneficiarilor centrului;

· Spală echipamentul de lucru şi de protecţie al personalului din cadrul unităţii;

· Înainte de introducerea rufăriei în maşinile de spălat se vor  curăţa de fecale şi alte corpuri străine;

· Va face trierea rufelor pe culori şi categorii conform instructiunilor de folosire a masinilor;

· Rufăria spălată se va usca in uscătorie;

· Bunurile primite la spălătorie pentru spălat se vor prelua prin numărare pe bază de semnătură iar la eliberare se va proceda la fel .

· Respectă normele de consum detergenţi  şi face economie la energie electrică, apă;

· În cazul sistării alimentării cu apă de la reţeaua oraşului se va opri  activitatea maşinilor de spălat;

· Se interzice introducerea în maşinile de spălat a cantităţilor mai mari de rufe uscate după cum urmează:

· în maşinile profesionale  până la 23 kg, în maşinile mici (automate) până la 5 kg.

· Se interzice spălarea obiectelor particulare;

· Se interzice folosirea  ajutorului asistaţilor la introducerea rufelor în maşinile de spălat;

· Se vor respecta normele tehnice de folosire a masinilor de spălat si a cazanului pentru apă caldă;

· Se va face economie la timpul de uscare în perioada de vîrf cu lipsă de haine curate;

· Se interzice scoaterea pentru alte scopuri din spălătorie a detergenţilor, dezinfectanţilor sau înnălbilorilor, etc;

· Răspunde de mijloacele materiale pe care le are în gestiune;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente ;

· Cunoaşte şi respectă normele privind securitatea muncii si PSI;

· Execută ori ce alte sarcini primite din partea conducerii unităţii in limita timpului disponibil 

Principalele atribuții magaziner
· Primește și eliberează din magazie alimentele, materialele și obiectele de inventar, ținând la zi evidența lor(fișe de magazie) precum și evidența formelor de regim special;

· Răspunde de buna conservare a alimentelor și de respectarea normelor de igienă în magazie;

· Calculează listele de alimente și bonurile de consum;

· Se prezintă periodic la contabil pentru confruntare;

· Întocmește notă de recepție pentru bunuri și donații;

· Solicitî periodic bunurile necesare către furnizori pe baza planului meniu, a contractelor cu aceștia șia necesarului anual solicitat de către conducerea locației;

· Răspunde de sevuritatea magaziei;

· Eliberează bunuri din magazie numai pe baza de documente scrise cu semnatura înlocuitorului;

Principalele atribuții șofer
· Utilizarea eficientă şi completă a automobilelor din dotare şi ȋntreţinerea acestora;
· Realizarea sarcinilor ce revin din indicaţiile conducerii, din legi şi alte acte normative din regulamentul de organizare şi functionare a unităţii;

· Execută transportul de materiale şi persoane conform necesarului de aprovizionare şi a indicaţiilor conducerii unităţii;

· Executa ȋntreţinerea permanentă a autovehicolului şi execută reparaţiile curente, ȋntreţine ordinea şi curăţenia ȋn garaj, răspunde de obiectele de inventor din dotare;

· Întocmeşte FAZ-urile – consumul de combustibil şi le predă la contabilitate;
· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente. 

Principalele atribuții muncitor calificat bucatar  
· Primeşte din magazie alimentele, materialele şi obiectele de inventar ale blocului alimentar, verifică calitatea şi cantitatea lor şi răspunde de corecta lor păstrare;

· La preluarea alimentelor verifică dacă corespunde termenul de valabilitate al acestora;

· Organizează munca de preparare a meniurilor zilnice conform listei săptămânale de meniuri întocmită;

· Conduce toate lucrările de la bucătărie şi pregăteşte meniurile alimentare;

· Răspunde de prepararea regimurilor alimentare, distribuie alimentele personalului cu care lucrează în schimb pentru prepararea diferitelor meniuri;

· Răspunde de calitatea şi cantitatea prescrisă pentru fiecare porţie de hrană conform reţetarului şi numărului de calorii prescrise;

· Efectuează pregătirea şi distribuirea la timp a meselor;

· Răspunde de păstrarea conform reglementărilor în vigoare a probelor alimentare timp de 72 ore.

· Răspunde de ţinerea la zi a carnetelor de sănătate cu toate analizele de laborator necesare a fi efectuate periodic;

· Răspunde de curăţenia sectorului de muncă şi predă schimbului următor bucătăria în perfectă stare de curăţenie;

· Resturile alimentare vor fi evacuate la containerul de gunoi răspunzând  direct de eventualele poluări ale mediului prin risipirea resturilor alimentare în incinta unităţii;

· Menţine igiena tuturor încăperilor blocului alimentar şi locului destinat amplasării recipientelor pentru resturile alimentare;

· Va utiliza la locul de munca echipamentul de lucru şi de protecţie acordat;

· Va permite accesul în bucătărie numai pentru persoanele autorizate de conducere care au atribuţiuni directe la controlul alimentelor sau la prepararea hranei;

· Respectă în totalitate instrucţiunile prevăzute în normele generale ȋn vigoare, de organizare şi funcţionare a unităţilor sanitare;

· Respectă programul de lucru, conform graficului întocmit;

· Răspunde de obiectele de inventar din dotare;

· Este obligat să se comporte corect şi să adopte atitudine demnă în cadrul relaţiilor de serviciu cu colegii de muncă şi cu beneficiarii;

· Răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu, potrivit legii administrativ şi disciplinar , material ori penal după caz pentru pagubele aduse instituţiei din vina sau neglijenţa sa, respectiv neducerea la îndeplinire a sarcinilor stabilite sau aducerea lor  la îndeplinire în mod necorespunzător;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente;

· Cunoaşte şi respectă normele privind securitatea muncii si PSI.

Principalele atribuții muncitor calificat fochist 
· Fochistul este obligat să asigure buna funcţionare a tuturor utilajelor aflate în inventarul centralei termice proprie centrului;


· Să asigure unitatea cu apă caldă, aburi în toata perioada, cu scopul îmbăierii rezidenţilor, spălării rufelor şi prepararea hranei. 

· În perioada rece să asigure centrului încălzire ;

· Să asigure unitatea cu apa potabilă;

· În timpul programului de lucru va menţine curăţenia în centrală şi întreţinerea utilajelor, alimentarea rezervorului cu combustibil lichid necesar pentru centrala termică şi bucătărie. 

· Să participe la descarcarea cisternelor cu combustibil lichid în rezervoarele existente în depozitul centrului;

· Periodic, fochistul va verifica întreaga instalaţie termică, pentru prevenirea eventualelor deteriorări ale acesteia;

· În timpul liber, căt centrala termică nu funcţionează, fochistul va sprijini pe muncitorul de întreţinere la repararea instalaţiilor sanitare, broaşte la uşi, geamuri şi la alte activităţi din centru; 
· Răspunde de obiectele de inventar din dotare;
· Fochistul este obligat să respecte întocmai normele cu privire la protecţia muncii, normele cu privire la prevenirea şi stingerea incendiilor, să poarte echipament de protecţie în timpul programului de lucru, să nu permită accesul persoanelor străine în centrală; 
· La plecarea de la serviciu, se asigură că închizătorile centralei termice sunt securizate;
· Respectă demnitatea beneficiarilor;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente ;

Principalele atribuții muncitor calificat tâmplar 
· Răspunde de utilizarea eficientă şi completă a utilajelor din dotare şi întreţinerea instalaţiilor mecanice şi de forţă ale centrului;

· Răspunde în faţa administratorului de realizarea sarcinilor ce îi revin din indicaţiile conducerii, din legi şi alte acte normative;

· Execută reparaţiile mobilierului din lemn;

· Confecţionează diverse piese de mobilier din lemn/pal melaminat;

· Confecţionează sicrie cu materialul din dotare;

· Execută întreţinerea permanentă a clădirilor şi execută reparaţiile curente şi lucrările de zugraveli din cadrul centrului;

· Întreţine ordinea şi curăţenia în atelier;

· Răspunde de obiectele de inventar din dotare;

· Este obligat să se comporte corect şi să adopte atitudine demnă în cadrul relaţiilor de serviciu cu colegii de muncă şi beneficiari;

· Răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu, potrivit legii, administrativ/disciplinar, material, penal, după caz, pentru pagubele aduse instituţiei din vina sau neglijenţa sa, respectiv neducerea la îndeplinire a sarcinilor stabilite sau aducerea lor la îndeplinire în mod necorespunzător;

· Este obligat să cunoască şi să respecte întocmai normele de P.S.I.,  şi  protecţia muncii;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente ;
Principalele atribuții muncitor calificat frizer 
· Răspunde de utilizarea eficientă şi completă a sculelor  din dotare şi întreţinerea salonului unde lucrează.

· Răspunde in faţa administratorului de realizarea sarcinilor ce revin din indicaţiile conducerii, din legi şi alte acte normative.

· Execută tunsori şi alte lucrări de frizerie cerute de beneficiari sau de personalul care îngrijeşte beneficiari;

· Execută întreţinerea permanentă a instalaţiilor si utilajelor din dotare, întreţine ordinea şi curăţenia în salonul de lucru;

· Răspunde de obiectele de inventar din dotare;

· Este obligat să se comporte corect şi să adopte atitudine demnă în cadrul relaţiilor de serviciu cu colegii de muncă şi asistaţii;

· Este obligat să îndeplinească şi alte sarcini date din partea conducerii ei prin şeful său  ierarhic;

· Răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu, potrivit legii, administrativ/disciplinar, material, penal, după caz, pentru pagubele aduse unităţii din vina sau neglijenţa sa, respectiv neducerea la îndeplinire a sarcinilor stabilite sau aducerea lor la îndeplinire în mod necorespunzător;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente ;
Principalele atribuții muncitorul  calificat- electrician 
· Răspunde de buna funcţionare a grupului de electrogen,de menţinerea ordinii şi curăţeniei în centru, ţine evidenţa consumului de energie electrică, răspunde de economisirea energiei electrice şi a combustibililor ;

· Răspunde de păstrarea aparatura  pe care o are în primire;

· În timpul programului va colabora cu cei doi fochişti de la centrala termică şi cu muncitorul calificat de întreţinere a instalaţiilor sanitare;

· Răspunde de întreţinerea, montarea şi exploatarea maşinilor şi a utilajelor din dotarea centrului (maşina de spălat rufe, storcătorul, uscătorul, injectoarele, pompele de apa şi combustibil, grupul electrogen şi frigiderele, etc.);

· Este obligat să participe  la toate muncile organizate în cadrul centrului;

· Cunoaşte şi respectă prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi de ordine internă ale centrului, precum şi standardele specifice minime de calitate obligatorii existente ;

· Răspunde de mijloacele materiale pe care le are în gestiune;

· Cunoaşte şi respectă normele privind securitatea muncii si PSI;
· Răspunde de luarea măsurilor pentru prevenirea accidentelor, îmbolnăvirilor şi securitatea vieţii beneficiarilor din centru;

· Îndeplineşte orice alte atribuţii, stabilite de şeful ierarhic, în condiţiile prevăzute de lege, de directorul general adjunct, sau directorul general al DGASPC Maramureş.
Art. 13: Finanţarea centrului
(1) În estimarea bugetului de venituri şi cheltuieli, centrul are în vedere asigurarea resurselor necesare acordării serviciilor sociale cel puţin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finanţarea cheltuielilor centrului se asigură, în condiţiile legii, din următoarele surse:

a) bugetul local al judeţului Maramureş;

b) bugetul de stat;

c) donaţii, sponsorizări sau alte contribuţii din partea persoanelor fizice ori juridice din ţară şi din străinătate;

d) alte surse de finanţare, în conformitate cu legislaţia în vigoare.
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