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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA CARANSEBES



REGULAMENT
DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
CARANSEBES

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA CARANSEBES (D.A.S.Caransebes) este
structura specializata In administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociald si a
serviciilor sociale, cu personalitate juridica, infiintata in subordinea Consiliului local al
municipiului Caransebes, 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 Tn nevoie sociala.

Art. 2(1) Directia de Asistenta Sociala Caransebes este institutie publica de interes local, care
functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Caransebes.

(2) Prin institutia publica de interes local se desfasoara activitatea de asistentd sociala si
protectie sociala in municipiul Caransebes.

(3) Prin institutie publica de interes local in Intelesul prezentului regulament, se intelege
institutia de specialitate cu personalitate juridica, subordonata si structurata pe
competente, potrivit organigramei.

Art.3 Durata de functionare a institutiei publice de interes local- Directia de Asistenta
Sociald Caransebes - este nelimitata.

Art.4. (1) Sediul Directiei de Asistenta Sociala Caransebes este In municipiul Caransebes,
str.Teiusului nr.24.

(2) Pe toate actele emise de DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA CARANSEBES se
va mentiona Romania, Judetul Caras-Severin, Consiliul Local al Municipiului Caransebes —
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA CARANSEBES .

(3) Directia de Asistenta Sociala Caransebes are stampild proprie de forma rotunda cu
urmatorul text Consiliul Local al Municipiului Caransebes — Directia de Asistenta Sociala
Caransebes
Art. 5. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA CARANSEBES dispune de cod fiscal, cont
bancar propriu, de stampila proprie.

Art.6. Directia de Asistentd Sociald Caransebes, are rolul de aplicare a politicilor si
strategiilor de asistenta sociala in domeniul protectiei familiei, a persoanelor singure, a
persoanelor varstnice, a persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in
nevoie.

In aplicarea politicilor sociale directia indeplineste In principal urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii,
realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitdtii in vederea
prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de
risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;



c) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si
a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala din alte unitati
administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu
persoanele beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

h) de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Art.7. Astfel intreaga directia se organizeaza si functioneaza pe baza urmatoarelor temeiuri

legale:

e Legeanr. 292/2011 a asistentei sociale;

e Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotdrare a Guvernului nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotdrare a Guvernului nr. 11/2008 privind indexarea nivelului lunar al venitului
minim garantat si al alocatiei pentru copiii nou-nascuti, prevazute de Legea nr. 416/2001
privind venitul minim garantat;

e OUG 277/2011 privind alocatia de sustinere a familiei , cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotdrare a Guvernului nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentda a Guvernului nr. 277/2011 privind
alocatia de sustinere a familiei , cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotarare a Guvernului nr. 8/2008 privind corectarea limitelor de wvenituri si
indexarea cuantumului alocatiei familiale complementare si al alocatiei de sustinere
pentru familia monoparentalg;

® Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociala
in perioada seyonului rece, cu modificarile ulterioare;

e Hotdrarea Guvernului nr. nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 70/2011 privind
masurile de protectie sociala in perioada seyonului rece, cu modificarile ulterioare;

e Hotdrarea Guvernului nr. 1.197/2007 privind corectarea limitelor de venituri
pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei si a nivelurilor acestuia in
perioada sezonului rece ;

e Legeanr.208/1997 privind cantinele de ajutor social;

e Legea 448/2006 privind protectia si promovarea dreptrurilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizdrii sociale,
cu modificarile si completarile ulterioare

¢ Hotdrarea Guvernului nr.1149/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizdrii
sociale, cu modificdrile si completarile ulterioare;

e Legeanr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicata;

e Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotdrarea Guvernului nr.430/2001 privind aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei
de Tmbunatadtire a situatiei rromilor ;

e Hotdrarea Guvernului nr.797/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a directiei public de asistenta sociala;
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e Legeanr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale.

¢ Hotararea Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor
sociale.

e Hotararea Guvernului nr. 584 din 10 august 2016 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea
calitatii in domeniul serviciilor sociale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 118/2014,
si a Hotdrarii Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor
sociale.

¢ Ordinul nr. 288 /2006 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei copilului;

¢ Ordinul nr. 286/2006 pentru aprobarea  normelor metodologice privind
Intocmirea planului de servicii si a normelor metodologice privind intocmirea planului
individualizat de protectie;

¢  Ordinul 219/2006 privind activitatea de identificare, interventie si monitorizare a
copiilor lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca Tn
strainatate;

e Legea 273/2006 a finatelor publice locale;

e Legea 82/1991 a contabilitatii;

¢ Ordinul 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

¢ Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 - privind Codul Administrativ

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE, FUNCTIILE $I ATRIBUTIILE

Art. 8. Obiectul de activitate al Directiei de Asistenta Sociala Caransebes 1l constituie
realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activitati profesionale, servicii specializate, pentru a
raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, In vederea prevenirii si depasirii
unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta, pentru prevenirea marginalizarii si
excluziunii sociale si cregsterii calitatii vietii.

Art. 9 Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:

a) universalitatea - fiecare persoana are dreptul la asistenta sociala in conditiile prevazute de
lege;

b) respectarea demnitatii umane - fiecarei persoane 1i este garantata dezvoltarea libera si
deplind 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 - autoritatile 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 madsurilor si actiunilor de asistentd sociala
contribuie activ la procesul de decizie si de acordare a acestora;

g) transparenta - asigura cresterea gradului de responsabilitate a administratiei publice centrale
si locale fata de cetatean, precum si stimularea participdrii active a beneficiarilor la procesul de
luare a deciziilor;

h) nediscriminarea - accesul la drepturile de asistentd sociald se realizeaza fara restrictie sau
preferinta fatd de rasa, nationalitate, origine etnicd, limba, religie, categorie sociald, opinie, sex
ori orientare sexuald, varstda, apartenenta politica, dizabilitate, boala cronica necontagioasa,
infectare HIV sau apartenentd la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca
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scop ori ca efect restrangerea folosintei sau exercitdrii, in conditii 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 oportunitdtile de Tmplinire si dezvoltare personala, dar si la masurile si actiunile de
protectie sociala;

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.10. Atributiile Directiei de Asistenta Sociala Caransebes, 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
socialg;

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

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

d) intocmeste dispozitii ~de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le
prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile 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-contabilda privind beneficiile de asistenta sociald
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) elaboreazd, 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;

c) initiaza, coordoneaza si aplica madsurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala Tn 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 atributiile 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
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

h) monitorizeaza si evalueaza serviciile 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, Tn 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;

1) 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 asigurd formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, In conditiile legii;

n) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, Infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
n 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) sprijina dezvoltarea voluntariatului 1n serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activita{ii de voluntariat in Romania, cu modificarile
ulterioare;

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

Art.11. In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia de Asistenta Sociala Caransebes are urmatoarele obligatii
principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre directial 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 aprobadrii acestora;

) transmiterea trimestrial, in format electronic, directiei public de asistenta sociala 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 consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentdrii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

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

Art.12. 1In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald
Caransebes, 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-teritoriald
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 Tn dificultate;

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

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

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

f) acorda servicii de asistentda comunitara, Tn 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 art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de
cost.

Art.13. (1) Serviciile Sociale acordate de Directie pot fi destinate:

a) prevenirii si combaterii saraciei si riscului de excluziune sociala care sunt adresate
persoanelor si familiilor fara wvenituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara addpost,
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 urgenta
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 sociala a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie,
consiliere si mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor.
¢) persoanelor cu dizabilitati fiind prioritare servicii de ingrijire la domiciliu destinate
prin legile special 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, respectiv de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii
sau adaptdrii 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 pdrintii sdi, precum si cele menite sa 1i 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 informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

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

e) monitorizare si analizare a situatiei persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-
teritoriald, 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
Tn 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;
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i) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

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

Art. 14. Obiectivele Directiei de Asistenta Sociala Caransebes:

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 Caransebes 1n plan local, prin
implementarea de modele de buna practica in randul partenerilor, dar si prin informari in mass-
media.

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

Art. 15. Conducerea Directiei de Asistenta Sociala Caransebes 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 1i sunt date prin prezentul Regulament.

Art. 16. In problemele de specialitate, directia promoveaza proiecte de hotirari, pe care le
prezinta spre aprobare Consiliului Local al municipiului Caransebes.

Art. 17. Legatura dintre Consiliul local al municipiului Caransebes si Directia de Asistenta
Sociald Caransebes se face prin primar si conducerea directiei.

Art. 18. Angajarea salariatilor se face in conditiile legii, In limita posturilor din organigrama
aprobata de Consiliul local.

Art. 19. Numarul si structura de personal se aproba prin hotarare a Consiliului Local al
municipiului Caransebes, la propunerea conducerii Directiei de Asistenta Sociala Caransebes si a
Primarului.

Art. 20. Personalul Directia de Asistenta Sociala Caransebes este alcatuit din functionari
publici numiti Tn functii publice prin decizia directorului si din personal angajat cu contract
individual de munca, in conditiile legii.

Art. 21. Atributiile personalului din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Caransebes sunt
stabilite prin fisa postului si prin decizii ale directorului. Seful ierarhic superior stabileste pentru
personalul din subordine atributiile de serviciu, in functie de specificul postului si de
modificdrile ce intervin Tn domeniul de activitate - Tn conformitate cu legislatia in vigoare, iar
conducerea institutiei le aproba.

Art. 22. Drepturile, Tndatoririle si raspunderea functionarilor publici sunt prevazute in Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, completatd cu legislatia Tn
vigoare.

Art. 23. Drepturile, indatoririle si raspunderea personalului contractual sunt prevazute in Legea
nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificdrile ulterioare.



Art. 24. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a
muncii pentru personalul din cadrul Directiei de Asistenta Socialda Caransebes se stabilesc prin
Regulamentul intern aprobat de catre conducere, in baza actelor normative Tn vigoare.

Art. 25. Ordinele de deplasare n interes de serviciu pentru personalul din cadrul institutiei se
aproba de catre director.

Art. 26. Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru directorul directiei se aproba de
catre primar.

CAPITOLUL 2
PATRIMONIUL $I FINANTAREA
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA CARANSEBES

Art. 27. Patrimoniul Directiei de Asistenta Sociald Caransebes este format din bunurile mobile
si imobile preluate pe baza de protocol de la Primdria Municipiului Caransebes, necesare
desfasurdrii in bune conditiuni a activitatii, din imobilele pe care le va pune la dispozitie
Consiliul local al municipiului Caransebes, precum si din bunurile mobile si imobile dobandite
din achizitii, sponsorizari, donatii etc.

Art. 28. (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei de Asistenta Sociala
Caransebes se asigura din bugetul local .Bugetul Directiei de Asistenta Sociala Caransebes se
aproba de catre Consiliul Local al municipiului Caransebes, pe baza propunerii de buget
elaborata si fundamentata de conducatorul directiei si avizata de primarul municipiului.

(2) Finantarea activitatilor de asistenta sociala se asigura de la bugetul se stat si de la
bugetul local in conformitate cu prevederile legale.

(3) Finantarea activitatilor de asistentda sociald se poate asigura si din fonduri
extrabugetare, donatii, sponsorizari, din contributia unor persoane fizice si juridice din tara sau
straindtate sau din contributia beneficiarilor de servicii sociale, precum si din alte surse cu
respectarea legislatiei In vigoare

Art. 29. Directorul Directiei de Asistenta Sociala Caransebes exercita functia de ordonator
tertiar de credite (cf. art.22 alin 3 din Legea 273/2006);

Art. 30 (1) Directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociala Caransebes are calitatea de
ordonator tertiar de credite.

(2) Ordonatorul tertiar de credite, cu avizul ordonatorului principal de -credite
Intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului Local al municipiului Caransebes,
proiectul de buget al directiei Public de Asistenta Sociala.

Art.31 (1) Directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociala Caransebes aproba efectuarea
platilor in limita creditelor bugetare alocate si aprobate prin HCL 1in baza vizei de control
financiar preventiv, conform legislatiei in vigoare.

(2) Bugetul institutiei mentionate la aliniatul(1), se supune aprobdrii Consiliului
Local al municipiului Caransebes si va face parte integrantd din bugetul —municipiului
Caransebes.

Art.32 Ordonatorul tertiar de credite intocmeste lunar/trimestrial darea de seama contabila
asupra executiei bugetare, care se depune la compartimentul de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Caransebes.



CAPITOLUL 3
MANAGEMENTUL $I ORGANIZAREA
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA CARANSEBES

Art. 33. (1) Primarul coordoneazi si controleazi DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
CARANSEBES.
2) Primarul poate delega prin dispozitie unele atributii, conform legii, viceprimarului.

Art. 34 (1) Conducerea Directiei de Asistenta Sociala Caransebes este asigurata de:
¢ Directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociala Caransebes —
subordonat Consiliului local al municipiului Caransebes, respectiv
primarului.

(2) Directorul asigura conducerea Directiei de Asistenta Sociala Caransebes si raspunde de
buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce i revin.

(3) Directorul reprezinta Directia de Asistenta Sociala Caransebes, 1n relatiile cu autoritatile
si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdinatate, precum si in
justitie.

(4) Directorul indeplinegte si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarare a
consiliului local.

(5) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de citre o persoani
desemnata prin decizie a directorului executiv.

(6 ) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinara a directorului directiei se fac
cu respectarea prevederilor legislatiei aplicabile functiei publice.

Art. 35. (1) Conform art.16 alin (3) din Anexa 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, directorului Directiei de Asistenta Sociala Caransebes i

revin urmatoarele atributii:

* Asigurda conducerea executivd a directiei si raspunde de buna ei functionare in
indeplinirea atributiilor ce ii revin;
e Tn exercitarea atributiilor sale, emite deciziii;

Reprezinta directia, in relatiile cu autoritdtile si institutiile publice, cu persoanele fizice si

juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie.

Indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

Exercita atributiile ce revin directiei In calitate de persoana juridica;

Exercitd functia de ordonator 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;

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

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

e Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul directiei si incheie contracte
individuale de munca inclusiv cu asistentii personali ai persoanelor Tncadrate in gradul de
handicap grav cu asistent persoanl;

e Elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al directiei, avand
avizul consultativ al colegiului director;

¢ Controleazad activitatea personalului din cadrul directiei;

* Aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

¢ Informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitatii
desfasurate Tn cadrul institutiei;



Repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

Participa la sedintele Comisiilor CL si ale Consiliului Local;

Asigura rezolvarea problemelor curente ale institutiei;

Asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

Urmareste Indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in
competenta de realizare a Directiei de Asistenta Sociald Caransebes;

Urmadreste intocmirea figei fiecarui post din subordine;

Aproba promovarea si face evaluarea personalului din subordine;

Informeaza primarul Tn legdturd 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;

Acorda audiente cetdtenilor;

Elaboreaza rapoartele privind activitatea institutiei, stadiul implementarii obiectivelor, pe
care le prezinta Consiliului Local al Municipiului Caransebes;

Propune Consiliului Local proiecte care au ca scop imbunadtdtirea activitdtii de asistenta
sociala in institutie;

Propune instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

Colaboreaza cu formele organizate ale societatii civile la actiuni care vizeaza ameliorarea
asistentei sociale a grupurilor vulnerabile;

Incheie contracte de colaborare/parteneriate cu institutii publice sau private, ONG-uri,
asociatii, fundatii, in vederea incluziunii sociale a grupurilor vulnerabile precum si a
prevenirii marginalizarii sociale a grupurilor vulnerabile de pe raza municipiului
Caransebes;

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

Asigura buna desfagurare a raporturilor de directia si de munca dintre angajatii institutiei;

raspunde de buna gestionare a Tintregului patrimoniu al directiei, conform legislatiei de
specialitate Tn vigoare;

Ia initiativa pentru organizarea ori de cate ori este necesar, in conformitate cu prevederile
legale, a conferintelor de presa pentru informarea cetdtenilor cu privire la activitatea
Directiei de Asistenta Sociala Caransebes, pe langa raportul periodic de activitate;
Propune strategia de dezvoltare a serviciilor sociale din municipiul Caransebes si o
supune spre aprobare Consiliului Local;

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

Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin hotdrare a consiliului
local.

Conduce , organizeazd, controleaza si raspunde de Intreaga activitate a institutiei.
Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Art. 36. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de
directia/birouri/si compartimente:

Organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare functionar din
subordine;
Stabilesc masurile necesare si urmdresc Tndeplinirea Tn bune conditii a obiectivelor;
Urmadresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrdrilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
Asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile
ce se impun;
Urmadresc si verificd activitatea profesionala a personalului din cadrul serviciilor pe care
le conduc, 1l indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei
in Tndeplinirea sarcinilor incredintate;
Asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmdresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;
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Repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

Verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, documentele
intocmite de personalul din subordine;

Vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale
si a celor hotarate de Consiliul Local al municipiului Caransebes;

Raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din
subordine Tn raporturile cu beneficiarii;

Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pani la
nivelul competentelor lor;

Propun conducerii institutiei, formele de perfectionare profesionald necesare bunei
desfasurari a activitatii;

Raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a
petitiilor 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 legitura cu
domeniul lor de activitate.

Realizeaza instruirea din punct de vedere al securitdt{ii muncii pentru personalul din
subordine.

Conduce,organizeaza, controleaza si raspunde de Tntreaga activitate a directiei/biroului/
compartimentului.

Art. 37. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA CARANSEBES este organizati dupd cum
urmeaza:

- servicii

- compartimente

Art. 38 Structura organizatorica a Directiei de Asistenta Sociald Caransebes:

1.
2.
3.

PNy

Director executiv;

Compartiment Evidenta si Plata Beneficii Sociale,

Compartiment Protectia Copilului si Interventia de urgenta in cazuri de abuz, neglijare si
prevenirea marginalizarii sociale; ;

Compartiment Protectia Persoanelor Varstnice a Persoanelor cu Handicap si
monitorizarea asistentilor personali;

Compartiment Economico-Financiar, Achizitii si Administrativ;

Compartiment Juridic si Resurse Umnae,

Compartiment Registratura, Relatii cu publicul, Evaluare initiala si analiza statisticad,
Serviciul Strategii, Servicii Sociale si Relatii cu ONG-urile (Cantina de Ajutor Social;
Cresa; Asistenta medicala scolara si comunitara);

Art. 39. Atributiile si competentele specifice fiecarui directia /birou/ compartiment sunt
urmatoarele:

COMPARTIMENT EVIDENTA SI PLATA BENEFICII SOCIALE

3)

primeste, Tnregistreaza, verifica si solutioneaza cererile de acordare a ajutorului social Tn
baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare

efectueaza anchete sociale pentru stabilirea dreptului la jutorul social;

intocmeste fisele de calcul cu stabilirea ajutorului social;

tine evidenta persoanelor cu obligatii de munca din familie care beneficiaza de ajutor
social;

intocmeste proiectele de dispozitii ale Primarului privind acordarea, modificarea,
suspendarea, repunerea in plata sau incetarea ajutorului social;

Intocmeste “fisa de calcul” pentru stabilirea cuantumului ajutorului social. Pe fisa de
calcul se aplica stampila de control financiar preventiv.
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X)

Elibereaza adeverinte pentru beneficiarii de VMG

depune lunar la Agentia Judeteana pentru Prestatii si Inspecsie Sociala Carag-Severin
documentatia privind venitul minim garantat conform Legii 416/2001

primirea, inregistrarea, verificarea si solutionarea cererile de acordare a alocatiei de
sustinere

intocmirea anchetelor sociale privind acordarea alocatiei de sustinere;

depunerea lunar la Agentia Judeteana pentru Prestatii si Inspecsie Sociala Caras-Severin
documentatia privind alocatia de sustinere.

Intocmeste documentele prevazute pentru aplicarea Legii nr.116/2002 privind prevenirea
si combaterea marginalizarii sociale;

primeste, Tnregistreazd, verifica si solutioneaza cererile de acordare mesei la Cantina de
Ajutor Social conform legii 208/1997 si tine evidenta dosarelor

efectueaza anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgentgd;

asigura Inmormantarea persoanelor lipsite de sustindtori legali, prin Intocmirea
documentatiei corespunzatoare.

preluarea cererilor pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei conform
legislatiei aflate in vigoare ;

intocmeste si depune la Agentia Judeteana pentru Prestatii si Inspecsie Sociala Caras-
Severin documentatia pentru acordarea indemnizatiei de concediu sau a stimulentului
pentru cresterea copilului In varsta pana in doi ani si In cazul copilului cu handicap pana
in trei ani conform O.U.G. 111/2010 cu modificarile si completarile ulterioare;

Asigura solutionarea Tn termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de
la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe.

indeplineste alte sarcini si atributii conform legislatiei specifice asistentei sociale alte
atributii specifice scopului postului;

Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul directiei.

informeaza ori de cate ori este nevoie la cererea Directorului executiv al directiei Public
Directia de Asistenta Sociala cu privire la activitatea desfasurata.

preaia sarcini si atributii ale colegilor in lipsa acestora sau In sprijinul acestora daca
volumul de munca impune

Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva Tn conformitate cu
prevederile Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale

Creaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii.

COMPARTIMENT PROTECTIA COPILULUI $I INTERVENTIA DE URGEN’I‘A iN
CAZURI DE ABUZ, NEGLIJARE SI PREVENIREA MARGINALIZARII SOCIALE;

a)

b)

d)

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

identifica, copiii lipsiti Tn mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate madsurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor Tn colaborare cu institutiile competente;
propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generala de Asistenta Sociala
si Protectie a Copilului stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului
abandonat In maternitate si a carui mama nu a putut fi identificatd; pe baza dispozitiei de
stabilire a numelui si prenumelui copilului abandonat face declaratia de inregistrare a
nasterii la directial de Stare Civila transmitand directiei actul de inregistrare a nasterii.
realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit
precum si a celui parasit de pdrinti In alte unitati sanitare;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa Intocmind planul de servicii pe care 1l supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;
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f)

g

h)

)

k)

)

p)
q)
r)
s)

t

u)
v)

w)

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;
realizeaza anchetele sociale la cererea Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Caras-Severin Tn vederea acordarii atestatului in vederea adoptie si a
atestatului de asistent maternal profesionist,

propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;
urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura
de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa Tntocmind raporturi lunare pe o
perioadd de minum 3 luni;
colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;
colaboreaza cu unitatile de Tnvatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun.
colaboreaza cu colectivitatea locald Tn vederea identificdrii nevoilor comunitatii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.
identificd si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale 1in
situatia In care familia care ngrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme
financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltatea
armonioasa a copilului.
asigurd monitorizeaza copiilor cu parintii plecati In strdrindtate si asigura sprijin si
consiliere cu privire la indeplinirea obiligatiilor parintesti in conformitate cu legislatia Tn
vigoare
participa la audierile in cazul minorilor infractori

asisgura intocmirea anchetelor sociale pentru sprijin financiar ,, Bani de liceu”
deservegte publicul conform programului stabilit de conducatorul directiei.
informeaza ori de cate ori este nevoie la cererea Directorului executiv al directiei Public
Directia de Asistenta Sociala cu privire la activitatea desfasurata.
preia sarcini si atributii ale colegilor in lipsa acestora sau in sprijinul acestora daca
volumul de munca il impune,
creeazad, Intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii,
asigura indosarierea documentelor conform nomenclatorului arhivistic si completeaza
opisul de evidenta a acestora;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
Incredintate de conducere.

COMPARTIMENT PROTECTIA PERSOANELOR VARSTNICE A PERSOANELOR
CU HANDICAP SI MONITORIZAREA ASISTENTILOR PERSONALI;

a)
b)

0)

d)

efectuarea si intocmirea anchetelor sociale privind persoanele cu handicap;

efectuarea si intocmirea anchetelor sociale la asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav;

preluarea actelor necesare in vederea angajarii persoanelor care indeplinesc conditiile
prevazute de legislatia in vigoare pentru a fi incadrati ca asistenti personali la persoanele
cu handicap gradul I grav;

avizeazd rapoartele semestriale de activitate ntocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stdrii de sanadtate si handicap,
a persoanelor asistate;
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)

m)
n)

0)

p)

q)

y)
z)

intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal Tn vederea reexpertizdrii si incadrarii Intr-un grad de handicap.

intocmegste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal
al persoanei cu handicap grav;

preluarea actelor necesare in vederea acordarii drepturilor financiare persoanelor cu
handicap grav I care au optat pentru acordarea unei indemnizatii lunare;

evidenta persoanelor cu handicap grav care au angajat asistent personal si a celor care
beneficiaza de indemnizatie;

intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal Tn vederea reexpertizarii si incadrarii Intr-un grad de handicap.

intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o
unitate de asistenta sociala.

preluarea cererilor si documentatiei necesare din partea persoanelor cu handicap si ai
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav I pentru a se transmite Directiei
Generala de Asistenta Sociala si Protectia copilului in vederea obtinerii rovinetei;
preluarea cererilor si documenatiei necesare din partea persoanelor cu handicap sau a
reprezentantilor acestora in vederea obtinerii cardului —legitimatie pentru locurile gratuite
de parcare;

identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;
intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in camine sau spitale
pentru batranii bolnavi;

dezvolta programe n parteneriat, cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi persoane
fizice sau juridice, publice ori private, cu caracter comunitar in vederea sprijinirii
varstnicilor aflati Tn situatii de risc pentru prevenirea institutionalizdrii si redarea
increderii 1n fortele proprii; prin intermediul acestor programe biroul, in colaborare cu
organizatiile neguvernamentale de profil, furnizeaza servicii socio-medicale conform
nevoilor individuale, dupa cum urmeaza:

servicii de baza: ajutor pentru igiena corporala, imbracare si dezbracare, igiena
eliminarilor, hranire si hidratare, transfer si mobilizare, deplasare in interior, comunicare;
servicii de suport: ajutor pentru prepararea hranei sau livrarea acesteia la domiciliu (masa
pe roti), efectuarea de cumparaturi, activitati de menaj, insotirea in mijloacele de
transport, facilitarea deplasarii in exterior, companie, activitati de administrare si
gestionare, activitati de petrecere a timpului liber;

servicii de reabilitare si adaptare a ambientului: mici amenajari, reparatii si altele
asemenea.

servicii de ingrijire social-medicala de natura serviciilor conexe, interdisciplinare
(servicii de recuperare si reabilitare, kinetoterapie, fizioterapie, terapie ocupationala,
psihoterapie, psihopedagogie, logopedie, podologie si altele asemenea).

asigura solutionarea 1n termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de
la cetdteni sau de la autoritdti ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe

deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul directiei.

informeaza ori de céte ori este nevoie la cererea Directorului executiv al directiei Public
Directia de Asistenta Sociala cu privire la activitatea desfasurata.

preaia sarcini si atributii ale colegilor in lipsa acestora sau in sprijinul acestora daca
volumul de munca impune

creeazad, Intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii.

asisgura indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza
opisul de evidenta a acestora;

aa) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau

Incredintate de conducere.
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COMPARTIMENT ECONOMICO-FINANCIAR, ACHIZITII SI ADMINISTRATIV
Economico-Financiar
CONSILIER- are urmatoarele atributii :

a) Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie/bugetara care vizeaza

institutia;

b) Inregistreazi in/contabilitate/operatiunile/efectuate;

¢) Intocmeste lunar balanta de verificare;

d) Asigura inregistrarea cronologica si sistematica a operatiilor financiare;

e) Stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare si soldul final al fiecarui cont;

f) Asigura concordanta Tintre conturile sintetice si conturile analitice
intermediul balantei de verificare);

g) Inregistreaza platile zilnice, Tn registrul de casa; Inregistreazd operatiunile specifice
fiecarui cont n fisa contului;efectueaza orice alta operatiune financiar-contabila impusa

de functionarea, conform legii, a directiei;

h) Intocmeste darea de seama , detalierea bugetului pe cheltuieli la orice rectificare ,

notele de fundamentare pentru investitii

i)  Intocmeste ordonantarea, angajarea si propunerea de angajare privind plata

drepturilor salariale si a cheltuielilor materiale.

j) Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal (contractuali, functionari publici ).

k) Intocmeste executia bugetara.

1) Fundamenteaza si Intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului
propriu, asigurand prezentare tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii

bugetului anual al Consiliului Local;

m) Asigura si raspunde de respectare termenelor si procedurilor legale de elaborare
si adoptare a bugetului propriu in colaborare cu toate compartimentele din cadrul

directiei;

n) Urmareste permanent realizarea bugetului propriu stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu

respectarea disciplinei financiare;

0) Analizeaza necesarul de resurse si propune masuri de rectificare a bugetului

propriu ordonatorului principal de credite

p) Conduce evidenta obligatiilor fata de furnizori si bugetul consolidat al statului

si efectueaza platile la termenele prevazute in contracte si reglementari legale;

q) Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii

ale primarului sau decizii ale directorului executiv;

r) Urmareste si raspunde de punerea Tn aplicare a actelor normative in materie si de

aplicare a hotararilor Consiliului Local;

s) Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor;

t) Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul propriu si prezinta directorului

executiv informari privind stadiul executiei bugetare;

u) Organizeazed, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a

controlului financiar preventiv;

v) Asigura plata drepturilor bdnesti cuvenite personalului din cadrul directiei si a

asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
w) Intocmeste si transmite situatiile stastistice solicitate de organele in drept;

x) Persoana Tmputernicita sa exercite controlul financiar preventiv, se asigura ca
ordonantdrile supuse vizei se refera la angajamente de cheltuieli deja vizate si ca sunt

indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor;

y) Persoana imputernicita de catre conducatorul institutiei publice, exercitd prin viza
controlul financiar preventiv pentru toate operatiunile, privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportul angajamentelor bugetare si

legale;

z) Persoana Tmputernicita sa exercite controlul financiar preventiv Tinregistreaza
documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
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preventiv si efectueaza verificarea operatiunii din punct de vedere al legalitadtii,
regularitatii si dupd caz al Incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament;

aa) Asigura partea financiara si economica a proiectelor implementate de SPAS.
bb)Asigura indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza

opisul de evidenta a acestora;

cc) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau

Incredintate de conducere.

ACHIZITII
CONSILIER ACHIZITII are urmatoarele atributii :

Participa la elaborarea programului anual de achizitii

Participa la elaborarea documentatiei de atribuire sau de concurs

Organizarea licitatiilor pentru achizitiile publice

Participa la aplicarea proceduriloe de atribuire, selectie de oferte,etc,analizeaza ofertele
Colaboreaza in vederea intocmirii contractelor de achizitii la care Directia de Asistenta
Sociala este parte contractanta.

Tine evidenta contractelor de achizitii publice, d.p.d.v al valabilitatii.

Respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative In vigoare si a

instructiunilor efectuate,

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, sau
Incredintate de conducere.

ADMINISTRATIV

CASIERUL- are urmatoarele atributii:

a)
b)

0)
d)

f)
g
h)

i)
)

k)

)

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie.

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

Incaseaza sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc.
Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac
totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre
casierul care a efectuat corectura.

Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa.

Ridica zilnic de la banca Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi
inregistrat.

Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la Trezorerie, in
contul unitatii.

Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei in vigoare.

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de
consilierul de la contabilitate si director.

Achita avansurile de deplasare, salariile asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, indemnizatiile persoanelor cu handicap, ajutoarele pentru incalzirea locuintei
cu lemne si alte platia in numerar aflate in sarcina Directiei de Asistenta Sociala,
prevazute de legislatia in vigoare.

Incaseza contravaloarea de 30% pentru persoanele care benefciazd de masi la Cantina de
Ajutor Social Caransebes.

Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura
cu munca a cauzat pagube materiale societatii.

Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care
le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei,
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p)
Q)

)

indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau
s-au creat deja prejudicii institutiei,

Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva in conformitate cu prevederile Legii
nr.16/1996 privind Arhivele Nationale

Asigura Tndosarierea documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

Tndeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau incredintate de
conducere.

Respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative Tn vigoare

Soferul - are urmatoarele atributii:

a)
b)

)

d)

D

Respectarea regulamentului de organizare si functionare.

Respectarea codului de conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice cf. Legii 477/2004

respecta normele specifice de protectie si securitate in munca respectarea programului
de lucru si a normelor de protectie si securitate a muncii

nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume astfel de
bauturi in timpul serviciului,

nu absenteaza nejustficat de la serviciu,

participa la progamele de instruire organizate de angajator

respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice

se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor

va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de sef atat la plecarea cat si la
sositea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului

intocmeste corect foile de parcurs

nu foloseste masina institutiei in scopuri personale, dupa terminarea orelor de program
masina este parcat in parcarea institutiei.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului si sefului ierarhic
superior.

Inspector de specialitate I A: are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g

h)

)

k)

planificarea, coordonarea si controlul activitatii personalului administrativ (casierie,
curatenie, sofer);

asigura dotare cu materiale de birotica, materiale igienico-sanitare, echipament de lucru
si de protectie a personalului de intretinere;

intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna
functionare a activitatii institutiei;

asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au
ca scop achizitionare de bunuri si servicii;

asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor,
in concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru
fiecare imobil;

supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: - birouri, spatii comune (sali
conferinte, holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele
sanitare si de protectia muncii;

indeplineste sarcini si atributii specifice celorlalte compartimente din cadrul Directiei de
Asistenta Sociala Caransebes conform deciziei directorului executiv, sau fisei de post.
asigura indosarierea documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza
opisul de evidenta a acestora;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
Incredintate de conducere.

Respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative in vigoare.
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COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE

CONSILIER-RESURSE UMANE are urmadtoarele atributii :

a) Asigura Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovadrilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociala si raspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor
pentru functii publice si contractuale.

b) Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, Tn mass-media locala si la sediul acesteia;

c) Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
Intocmeste documentatiile privind Tncadrarea Tn munca a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale;

d) Efectueaza lucrari privind Incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si
de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

e) Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, rdspunde
si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,
conform prevederilor legale;

f) Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

g) Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget
cu conducerea Directiei si consilierul de la compartimentul Contabilitate;

h) Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobadrii de catre directorul Directiei si umareste respectarea ei;

i) Intocmeste, verifica si avizeazi foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar;

j) Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta
baza;

k) Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea Tn muncag,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de
merit, spor de vechime etc.);

1) Solicita personalului din cadrul Directiei completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor
documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de
avere si a celor de interese ale angajatilor Directiei si de publicarea acestora pe pagina de
internet a institutiei confom legii;

m) Elaboreaza si propune Directorului, Regulamentul de ordine interioard; raspunde de
aplicarea prevederilor din acesta;

n) Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei de Asistenta
Sociala Caransebes care va fi supus aprobarii in Consiliului Local;

0). Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual;

p). Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobadrii Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme
de perfectionare profesionala

r). La solicitarea justificata a sefilor, si cu avizul ANFP, intocmeste documentatia necesara
supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute
in statul de functii;

s). Asigura legdtura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

s). Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor n conditiile
legii la Tncetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

t). Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, In afara celor cu caracter public;
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t). Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazad;

u). Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

v). Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

w). Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat n nici o circumstanta de
catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

x). In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei Tngradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

CONSILIERUL JURIDIC

avizeaza deciziile emise de catre directorul institutiei;

acorda consultatii cu caracter juridic ;

redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;
acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica a institutiei

redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, a continutului si a datei actelor
Tncheiate de catre institutie;

avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ trimise spre avizare;
semneaza la solicitarea conducerii institutiei, Tn cadrul reprezentarii, documentele cu
caracter juridic emanate de la conducerea institutiei;

exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative,
In cazul unor masuri luate de catre conducerea institutiei, sau la cererea
compartimentelor daca aceste solicitari privesc activitatea institutiei;

intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari inregistrate la
sediul institutiei;

intocmeste intampinari si interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri si face propuneri
privind promovarea cdilor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti in care institutia este parte;

intocmeste decizii de imputare sau angajamente de plata in cazul salariatilor/persoanelor
cu prestatii care au de incasat sume necuvenite;

asista gratuit persoanele varstnice la incheierea contractelor de vanzare-cumpdrare a
imobilelor cu clauza de intretinere si abitatie viagera;

avizeaza contracte, conventiile si protocoalele incheiate de catre institutie cu alte
persoane fizice sau juridice sub Tndrumarea indrumatorului de satagiu.

Asigura solutionarea Tn termen legal a scrisorilor, sesizdrilor si petitiilor primite direct de
la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe.

indeplineste alte sarcini si atributii conform legislatiei specifice asistentei sociale alte
atributii specifice scopului postului;

deservegte publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

informeaza ori de cdte ori este nevoie la cererea Directorului executiv al Serviciului
Public de Asistenta Sociala cu privire la activitatea desfasurata.

Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva in conformitate cu
prevederile Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale

Creaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii

Asigura indosarierea documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza
opisul de evidenta a acestora;

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
Incredintate de conducere.
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COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL, EVALUARE
INITIALA SI ANALIZA STATISTICA

CONSILIER 1

a)

b)

asigurd, la cerere, informatii privind acordarea serviciilor, masurilor si prestatiilor de
asistenta sociala copiilor, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitdti si oricaror persoane aflate In nevoie, In vederea exercitarii tuturor drepturilor
prevazute de actele normative in vigoare;

asigura primire si inregistreare In ordine cronologicd a tuturor documentelor (de
proveninenta externd si internd) in registrul de corespondentd, le analizeaza si le
distribuie catre persoanele/serviciile implicate dupa consiltare cu directorul executiv la
serviciului;

umarirea si atentionarea persoanelor responsabile, asupr atermenelor de solutionare a
lucrarilor repartizare

umareste arhivarea si predarea docuemtelor institutiei cdtre Arhiva Primariei Mun.
Caransebes, la termenele si in conditiile prevazute de legislatia n vigoare;

asigurarea furnizarii de informatii din bazele de date/dosare ale compartimentului, la
cerere;

f) asigurarea indrumarii si acordarii de informatii (atat verbal cat si prin telefon)
persoanelor din afara institutiei pentru rezolvarea diferitelor probleme sau situatii cu care
acestea se confrunta;

g) asigurarea expedierii (prin posta — plic cu confirmare de primire, prin  e-mail, prin fax
si prin posta militara) corespondentei institutiei;

h) asigurarea elaborarii corespondentei directorului executivy, precum si al
compartimentului;

i) asigurarea completarii si elaborarii ordinelor de deplasare;

j) asigurarea aplicdrii stampilei institutiei pe semndtura directorului executiv;

k) asigurarea pastrarii secretului de serviciu si confidentialitatea datelor (exceptie datele de
interes public).

REFERENT III

1) asigura, la cerere, informatii privind acordarea serviciilor, masurilor si prestatiilor de
asistenta sociala copiilor, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitati si oricaror persoane aflate in nevoie, In vederea exercitarii tuturor drepturilor
prevazute de actele normative 1n vigoare;

m) asigura primire si Tnregistreare in ordine cronologica a tuturor documentelor (de
proveninenta externd si interna) in registrul de corespondentd, le analizeaza si le
distribuie catre persoanele/serviciile implicate dupa consiltare cu directorul executiv la
serviciului;

n) umarirea si atentionarea persoanelor responsabile, asupr atermenelor de solutionare a
lucrarilor repartizare

0) umareste arhivarea si predarea docuemtelor institutiei catre Arhiva Primariei Mun.
Caransebes, la termenele si in conditiile prevazute de legislatia Tn vigoare;

p) asigurarea furnizarii de informatii din bazele de date/dosare ale compartimentului, la
cerere;

q) asigurarea indrumarii si acordarii de informatii (atat verbal cat si prin telefon)
persoanelor din afara institutiei pentru rezolvarea diferitelor probleme sau situatii cu care
acestea se confrunta;

r) asigurarea expedierii (prin postd — plic cu confirmare de primire, prin  e-mail, prin fax
si prin posta militard) corespondentei institutiei;

s) asigurarea elabordrii corespondentei directorului executiv, precum si al
compartimentului;

t) asigurarea completarii si elabordarii ordinelor de deplasare;

u) asigurarea aplicarii stampilei institutiei pe semnadtura directorului executiv;

V) asigurarea pastrarii secretului de serviciu si confidentialitatea datelor (exceptie datele de

interes public).
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SERVICIUL STRATEGII, SERVICII SOCIALE $I RELATII CU ONG-URILE cu
compartimentele din subordine:

Cantina de ajutor social
Asistenta medicala scolara si comunitara

Este subordonat direct directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala Caransebes si are
urmatoarele atributii si competente:
SEFUL DE SERVICIU:

Intocmeste note de fundamentare in vederea propunerii spre aprobare a proiectelor de
hotdrari in domeniul de activitate al directiei, Tn vederea promovarii lor in Consiliul
Local;

Mediaza si implementeaza programele si parteneriatele in colaborare cu institutii
publice si/sau ONG-uri;

Reprezinta institutia in grupurile de lucru constituite Tn cadrul programelor si
parteneriatelor cu alte organizatii;

Realizeaza diagnoza sociala la nivelul municipiului Caransebes;

Elaboreazda, in concordantd 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;

Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local;

Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

Colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritdti ale
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala din alte unitati
administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum
si cu persoanele beneficiare;

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

Acorda servicii de asistentd comunitara, in baza masurilor de asistenta sociala incluse de
institutie Tn planul de actiune;

Evalueaza si solutioneaza dosarele de acordare a subventiilor in baza Legii nr. 34/1998;
Organizeaza si coordoneaza Compartimentul Cantina de Ajutor Social

Organizeaza si coordoneaza Compartimentul Cabinete Medicale Scolare si Asistenta
comunitara.

Promoveaza o imagine pozitiva a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile;
Intocmeste fisele de post si rapoartele de evaluare profesionala pentru personalul din
subordine

Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

COMPARTIMENT CABINETE MEDICALE SCOLARE SI ASISTENTA

COMUNITARA.

Este Tn subordinea directd a sefului Serviciului strategii, servicii sociale si relatii cu ONG-
urile si are urmatoarele atributii:
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MEDICUL

A. Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau
elevi.
I. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii.
1. Semnaleaza directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control incalcarile
legislative vizand determinantii comportamentali ai stdrii de sandtate.
2. Semnaleaza nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor directorului unitatii de Tnvatamant si
comunitdtii locale.
3. Controleaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de Tnvatamant, de cazare si
alimentatie din unitdtile de invatamant arondate.
4. Urmadreste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ.
5. Controleaza prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor.
6. Verifica efectuarea periodica a examindrilor medicale ale personalului didactic si
administrativ-gospodaresc din unitdtile arondate, conform reglementarilor de sdnatate si
securitate in munca.

II. Gestionarea circuitelor functionale

1. Evalueaza circuitele functionale si propune toate masurile functionale pentru conformare la
standardele si normele de igiena.

2. Prezintd masurile necesare directorului unitatii de invatamant.

3. Sprijind conducerea scolii in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in conformitate cu
normele in vigoare;

4. Sprijina si verifica implementarea masurilor propuse.

II1. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

1. Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

2. Informeazd, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanatate publica
judetene in legatura cu aceste abateri.

3. Supervizeaza corectarea abaterilor.

IV. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a. Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite si cantine scolare;

b. Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectarii
unei alimentatii sanatoase.

c. Verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite si cantine
scolare, in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

d. Dispune masurile necesare pentru rezolvarea imediata a eventualelor nereguli constatate.

e. Informeaza operativ directorul unitatii de invdatamant despre neregulile constatate si
despre masurile ce trebuie adoptate.

B. Servicii de mentinere a stdrii de sanatate individuale si colective

1. Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentd,
materiale sanitare si cu instrumentar medical.

2. Depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectocontagioasa;

3. Sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi participa la efectuarea de actiuni de
investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile;

4. Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

5. Initiaza actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparatizare in cazul focarelor parazitare
(pediculoza, scabie), virale sau microbiene (hepatita virald, tuberculoza, infectii streptococice,
boli diareice acute etc.);

6. Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii In sezonul epidemic.

7. Efectueaza triajul epidemilogic dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie.

C. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor
I. Evalueaza starea de sanatate:
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1. Participa la anchetele starii de sanatate initiate Tn unitdtile de copii si tineri arondate.
2. Asigura asistenta medicala pe perioada desfagurarii examenelor nationale.
3. Prezinta Tn consiliile profesorale ale unitatilor de invatdmant arondate o analiza anuala a starii
de sandtate a copiilor.
4. Examineaza elevii si studentii care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale temporare si supravegheaza efectuarea vaccindrilor si
aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).
5. Examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului
medical de bilant al starii de sanatate din clasele I - a, IV-a, a VIII-a, a X—a si a XII- a, XIII —a
si ultimul an al scolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si
neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.
6. Selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate, In vederea
orientarii lor scolar-profesionale la terminarea invatdmantului gimnazial si liceal.
7. Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si in
vacante, in diverse tipuri de tabere, eliberand avizul epidemilogic, in care se va mentiona si
patologia cronica a copilului.
8. Vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare.
II. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice, dispensarizeaza elevii din toate clasele si
studentii din toti anii universitari cu probleme de sanatate, aflati Tn evidenta speciald, in scop
recuperator.
I11. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate.

1.Completeaza impreuna cu cadrele medicale medii din subordine raportarile curente privind
morbiditatea inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli.
IV. Elibereaza documentele medicale necesare, adeverinte medicale la terminarea gradinitei,
scolii generale, scolii profesionale si a liceului.

D. Servicii de asigurare a starii de sandtate individuale

1. Elibereaza pentru elevii si studentii 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.

2. Elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare si universitare teoretice si practice
pentru elevii si studentii bolnavi.

3. Elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolard, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

4. Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitdti sanitare pentru motivarea absentelor de
la cursurile scolare si universitare.

5. Acorda la nevoie primul ajutor pregcolarilor, elevilor si studentilor din unitdtile de Tnvatamant
arondate.

6. Examineaza, trateaza si supravegheaza medical pregcolarii si elevii, inclusiv pe cei izolati,
pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal sau pana la trimiterea la medicul
specialist/de familie.

E. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

1. Medicul, impreuna cu directorul unitatii de Tnvatamant, initiaza, desfasoara si colaboreaza la
organizarea diverselor activitatii de educatie pentru sanatate in cel putin urmadtoarele domenii:
- nutritie sandtoasa si prevenirea obezitatii,

- activitate fizica,

- prevenirea fumatului, a consumului de alcool, de droguri (inclusiv substante etnobotanice),
- viata de familie, inclusiv boli cu transmitere sexuale (BTS),

- prevenirea accidentelor rutiere,

- pregdtirea pentru actiune in caz de dezastre,

- instruirea grupelor “Sanitarii priceputi”,

- orice alte teme privind stilul de viata sanatos.

2. Initieaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

3. Participa la lectoratele cu parintii ale caror teme vizeaza sandtatea copiilor.

4. Tine prelegeri, in consiliile profesorale, pe teme privind sanatatea copiilor.
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5. Organizeazd instruiri ale personalului didactic si administrativ Tn probleme de sdnatate a
copiilor.

6. Consilieaza cadre didactice in legatura cu principiile promovdrii sandtdtii si ale educatiei
pentru sanatate, in randul prescolarilor si elevilor.

7. Participa la programe de educatie medicald continud, conform reglementarilor Tn vigoare.

8. Respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative in vigoare si a
instructiunilor efectuate,

9. asigura indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul
de evidenta a acestora;

10. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau incredintate
de conducere.

ASISTENTUL MEDICAL
Atributiile asistentului medical sunt urmatoarele:

A. Servicii de asigurare a unui mediu sandtos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi .
1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitati

a) Semnaleaza medicului unitdtii/directorului scolii, dupa caz, Incalcarile legislative vizand
determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare Tn scoli).

b) Semnaleaza medicului unitatii/directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical.

¢) Supravegheaza modul n care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

d) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor.

e) Supravegheaza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor din gradinite in timpul
spaldrii pe maini a acestora si la servirea mesei.

f) Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate.

g) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitatii, familia
sau reprezentantul legal.

h) Intocmeste zilnic 1n gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologie
favorabil, eliberat de medicul de familie, pentru absente ce depasesc 3 zile.

i) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sali de grupd, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sali
de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sali
de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucadtdrii si anexele acestora, sali de
mese - consemnand Tn caietul special destinat toate constatarile facute si aducand operativ la
cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

j) Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, iprin
educatie sanitara.

IT Gestionarea circuitelor functionale.

a) Evalueaza circuitele functionale sub supervizarea medicului si propune acestuia masurile
necesare pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

II1. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

a) Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

b) Informeaza medicul sau, Tn lipsa acestuia, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de
sanatate publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti asupra acestor abateri.

c) Supervizeaza corectarea abaterilor, n functie de responsabilitdtile stabilite de medic.

V. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei.
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a) Participa la intocmirea meniurilor saptamanale si la efectuarea periodica a anchetelor privind
alimentatia prescolarilor si elevilor.

b) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar constatdrile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii, igiena individuala a personalului blocului
alimentar si starea de sandtate a acestuia, cu interdictia de a presta activitdti Tn bucatarie pentru
persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite
pultacee, aducand la cunostinta conducerii gradinitei aceste constatari.

c) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

d) Controleaza zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de
functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.

e) Verifica starea de sdnatate a personalului blocului alimentar din gradinite si din cantinele
scolare, in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

B. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective.
I. Servicii curente.
a) Gestioneazad, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor
corecta.
b) Insoteste, dupa caz, copiii din gradinita in situatia deplasarii acestora intr-o tabara de vacantd,
pe toata durata acesteia.
) Asigura asistenta medicala Tn taberele de odihna pentru prescolari, scop 1n care poate fi
detasat in aceste unitati.
d) Urmareste si consiliaza educatoarele in aprecierea dezvoltarii neuropsihomotorie si a
limbajului prescolarilor, consemnand in fisele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii.
e) Aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.
f) Supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar Tn situatii de urgenta
anuntd, dupa caz, medicul colectivitatii, directial de ambulanta, conducerea unitatii de
invdtamant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor.

I1. Imunizarea
Se realizeaza de catre medicii de familie.

I1I. Triaj epidemiologic.

a) Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologie) al copiilor din gradinite.

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacantd, precum si alte triaje,
atunci cand este cazul.

c¢) Depisteaza si izoleaza orice boald infectocontagioasd, informand medicul despre aceasta.

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti
din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului.

e) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic,
conform sarcinilor repartizate de medic.

C. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor.

L. Evaluarea starii de sandtate.

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in unitdtile de copii
si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a starii de sanatate
a elevilor.

) Efectueaza somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in fisele
medicale.

d) Participa la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (naltime, greutate, perimetru

25




toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventa cardiaca, forta musculara
manuala, capacitate vitala pulmonarad) si altele, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale.
e) consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examindrilor medicale de bilant ale
starii de sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului
scolii, precum si motivarile absentelor elevilor din cauze medicale, scutirile medicale de la orele
de educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica scolara.

f) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se Tnscriu n licee de specialitate si
scoli profesionale.

g) Participa sau prezintd, dupa caz, In consiliile profesorale ale scolilor o analiza anuala a starii
de sanatate a elevilor.

h) Participa la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale.

II. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

a) Inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fise rezultatele
examenelor medicale, iar Tn registrul de evidenta speciald, datele controalelor medicale.

I11. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate.

a) Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie Tnscrisi in clasa I.
b) Executd activitati de statistica sanitara prin completarea raportarilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidentd, prevalentda etc.).
c) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si structura a
morbiditatii.

d) Completeaza adeverintele medicale ale elevilor care termina clasa a VIII-a, a XII-a si ultimul
an al scolilor profesionale.

IV. Eliberarea documentelor medicale necesare. Tnscrieri la liceu, facultate,etc.

D. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale
I. Acordarea de scutiri medicale.

I1. Acordarea de Ingrijiri pentru afectiuni curente.

a) Acorda, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile
de invatamant arondate, apeleaza directial unic de urgenta - 112 si supravegheaza transportul
prescolarilor la unitatile sanitare.

b) Efectueaza tratamente curente pregcolarilor, la indicatia medicului.

) Supravegheaza prescolarii si elevii izolati Tn infirmerie si efectueaza tratamentul indicat
acestora de catre medic.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.

E. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos.

I. Educatia pentru sanatate.

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la pregcolari.
b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru sanatate cu
pdrintii, cu copiii si cu personalul didactic auxiliar din gradinita si, respectiv, in randul elevilor,
al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

c) Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata.

d) Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
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pentru sanatate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim
ajutor, cu demonstratii practice.

e) Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate.

f) Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin lectii
si demonstratii de prim ajutor.

g) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de Tnvatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce i revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective
h)Indeplineste orice alte sarcini stabilite de superiorii ierarhici. Primeste sarcini/recomandari de
la medicul cabinetului scolar, medicul responsabil cu activitatea de medicina scolara si respecta
regulamentul de ordine interioara al unitatiii de Tnvatamant in care isi desfasoara activitatea.

i) asigura indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

MEDIC STOMATOLOG
Atributiile medicului stomatolog sunt urmatoarele:

A. Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau
elevi.
l. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleaza managerului scolii si institutiilor publice cu atributii de control Tncalcarile
legislative vizand determinantii comportamentali ai stdrii de sandtate (vanzarea de produse din
tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare
n scoli).

b) Semnaleaza nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale sanitare si
tot ceea ce este necesar pentru o buna functionare a cabinetului managerului scolii si comunitatii
locale.

ll. Gestionarea circuitelor functionale
a) Evalueaza circuitele functionale Tn cabinetul propriu si propune toate masurile pentru
conformarea la standardele si normele de igiena.
b) Aduce la cunostinta directorului unitatii de Invatamant masurile necesare.
c) Urmareste implementarea masurilor propuse.

lll. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

a) Aplica si controleaza respectarea madsurilor de igiend si  antiepidemice.
b) Controleaza sterilizarea corecta a aparaturii si instrumentarului medical

V. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei .----

B.Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective.

[. Servicii curente

a).Asigura aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru aparatul de
urgenta, materiale sanitare sl cu instrumentar medical.

ll. Imunizari -

lll.Triaj epidemiologie -

C. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor.
I. Evaluarea stdrii de sanatate.
a) Participa la anchetele starii de sdnatate initiate in unitdtile de Invatamant arondate.
b) Aplica masuri de igiena orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor orodentare.
) Efectueaza examinari periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor si elevilor si trimite la
specialist cazurile care depasesc competenta cabinetului stomatologic scolar,
d) Asigura profilaxia functionala de conditionare a obiceiurilor vicioase.
e) Examineaza parodontiul in vederea deceldrii semnelor clinice de debut al unei imbolnaviri
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cronice.

f) Urmareste dezvoltarea armonioasa a aparatului dentomaxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare.

g) Depisteaza activ afectiunile orodentare.

h) Intocmeste la sfarsitul fiecarui ciclu de invatimant bilantul de sinitate orodentara care va
nsoti fisa medicala a copiilor si elevilor in ciclul urmator.

I1. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

a) Dispensarizeaza afectiunile orodentare depistate.

b) Impreuni cu specialistii parodontologi dispensarizeazi elevii care prezintd anomalii

dentomaxilare si parodontopatii si efectueaza tratamentele indicate de acestia.

II1.Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate.
a)Raporteaza anual directiei de sanatate publica judetene/a municipiul
Bucuresti starea de sanatate orodentara a copiilor si tinerilor din
colectivitatile arondate.

[I1.Eliberarea documentelor medicale necesare

D. Servicii de tratare a starii de sanatate individuale

I. Acordarea de scutiri medicale .

Elibereaza scutiri medicale pentru absente de la cursuri din motive stomatologice, in conditiile
stabilite prin norme ale Ministerului Sanatatii.

II. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente.

a) Examineaza, stabileste diagnosticul si efectueaza tratamentul cariilor dentare.
b) Urmadreste refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari si permanenti.
c) Efectueaza interventii de mica chirurgie stomatologica (extractii de dinti, incizii de abcese
dentare).

d) Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut al bolii canceroase la nivelul
cavitdtii ~ bucale si  Indrumda  pacientul catre directial de specialitate.
e) Acorda primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.

E. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos
I. Educatia pentru sanatate.

Efectueaza educatia prescolarilor si elevilor in vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si a
anomaliilor dentomaxilare.

Respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative in vigoare si a
instructiunilor efectuate.

Concediul de odihna va fi asigurat de obicei n perioada vacantei.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de superiorii ierarhici.

Asistentul medical din cabinetul de stomatologie

Atributiile asistentului medical din cabinetul de stomatologie sunt urmatoarele:

a) Desfasoara activitate de medicina preventiva si curativa Tmpreuna cu medicul
stomatolog si sub indrumarea acestuia.

b) Asigura primul ajutor in caz de urgenta prescolarilor, elevilor si supravegheaza
transportul acestora la unitatile sanitare.

c) Asigura acordarea primului ajutor Tn caz de urgente medico-chirurgicale in
perioada examenului de bacalaureat.

d) Efectueaza si raspund de sterilizarea instrumentarului.

e) Aplica orice alte masuri de igiena si antiepidemice n cadrul cabinetului
stomatologic, stabilite de medicul stomatolog.

Mediatorul sanitar.

Atributiile mediatorului sanitar:

a) cultiva Tncrederea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care face
parte;
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b) faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

c) catagrafiaza gravidele si lauzele Tn vederea efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii acestor controale
si le Insoteste la aceste controale, facilitindu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte
cadre sanitare;

d) explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, Tncadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

e) catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

f) explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

g) promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

h) urmareste Tnscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;
i) sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta Intre 0 - 7
ani;

j) explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precumsi
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

k) explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in cadrul
comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

1) faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta si prin Insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

m) mobilizeaza si Insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica

(campanii de vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii
sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

n) participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene sau a munic ipiului Bucuresti;

0) la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea
medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

p) insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate (explica membrilor
comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit);

q) semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii (focare de
boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

r) semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului

Bucuresti problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care 1i deserveste la
urmatoarele servicii de asistenta medicala primara:

- imunizari, conform programului national de imunizari;

- examenul de bilant al copilului cu varsta intre 0 - 7 ani;

- supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul Sanatatii si
Familiei;

- depistarea activa a cazurilor de TBC;

- asistenta medicala de urgenta;

s) semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor Tn situatie socio-
economica disperata de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt Tnstiintate din timp
organismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenite).

s) Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre seful biroului

t) respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative in
vigoare si a instructiunilor efectuate,

t) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte
normative sau incredintate de conducere.
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COMPARTIMENT CANTINA DE AJUTOR SOCIAL este in subordinea directa a sefului
Serviciului Strategii, Servicii Sociale si Relatla cu Ong-urile si are urmatoarele atributii:

ADMINISTRATORUL are urmatoarele atributii:

intocmeste referatele de necesitatea lunare pe care le transmite spre aprobare sefului de
directia.

intocmeste fisele zilnice de alimente.

receptioneaza marfa achizitionata.

tine evidenta stocului de alimente din magazie.

propune meniul zilnic impreund cu bucatarul si-1 inainteaza spre aprobare sefului de
directia.

verifica zilnic prezenta asistatilor si sa propuna madsurile necesare in cazul in care apar
unele nereguli;

urmdreaste pastrarea curateniei Tn incinta si exteriorul unitatii, urmarind in acelasi timp
optimizarea consumului de materiale de curatenie in vederea economisirii acestora;

sa verifice ori de cite ori este necesar termenele de valabilitate a produselor din stoc si sa
ia masurile ce se impun 1n acest sens.

sa urmadreascd tehnica de pregdtire a hranei pentru asistatii sociali;

sa evidentieze toate pierderile rezultate prin prelucrare a produselor alimentare.
intocmeste rapoartele generale privind activitatea cantinei si le prezinta conducerii,
propunand masuri de imbunatatire a activitatii, atunci cand este cazul.

raspunde de distribuirea laptelui praf pentru sugari

raspunde de desfasurarea in bune conditii a tuturor activitatilor si actiunilor din cadul
cantinei

raspunde de receptia si distribuirea alimentelor in cadrul programului POAD.

ia masurile necesare pentru buna desafasurare a activitatii gospodaresti, igenizarea
locurilor de munca, imbunatatirea continua a confortului si a ambiantei pentru angajatii
cantinei.

indeplineste si alte sarcini stabilite de catre seful biroului

respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative
in vigoare si a instructiunilor efectuate,

asigura indosarierea documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza
opisul de evidenta a acestora;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducere.

BUCATARUL are urmatoarele atributii :

Pregdteste hrana conform meniurilor prestabilite si In conformitate cu metodologia
retetarului existent;

Portioneaza si serveste masa beneficiarilor, cu respectarea normelor de igiena In
vigoare;

Transporta alimentele preparate Tn conditii de igiena ;

Primeste, cantareste si depoziteaza alimentele necesare prepararii hranei pentru a doua
zi 1n conditii igienico-sanitare corespunzatoare;

Verifica cantitatea si calitatea alimentelor eliberate, conform listei zilnice de alimente,
astfel incat sa se poata realize meniul prestabilit;

Interzice intrarea personalului neabilitat in spatiile de pregatirea mesei, anuntand orice
abatere In acest sens conducerii cantinei;

Pastreaza probele de mancare la frigider conform normelor igienico-sanitare in vigoare;

Solicita igienizarea cantinei ori de cate ori este nevoie, avand grija ca aceasta activitate
sa fie executata numai de cdtre personalul abilitat;

respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative
in vigoare si a instructiunilor efectuate,
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indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
Incredintate de conducere.

MUNCITORUL NECALIFICAT are urmatoarele atributii :

Asigura curdtenia, ori de cate ori este nevoie, in blocul alimentar;

Asigura dezinfectia vaselor conform normelor in vigoare;

Raspunde de pastrarea in bune conditii a instrumentarului de bucatdrie, a
spatiilor de igienizare (spalator, dulapuri pentru vesela etc.) a acestora;

Ajuta bucatarul la pregatirea ingredientelor (ex. curatarea legumelor) folosite pentru
pregatirea hranei

Asigura debarasarea meselor, spalatul veselei

Respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative
in vigoare si a instructiunilor efectuate,

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, sau
incredintate de conducere.

ASISTENTUL SOCIAL/REFERENTUL IA are urmatoarele atributii:

Efectueaza anchete sociale la domiciliul beneficiarilor si urmareste monitorizarea
acestora conform legii;

Completeaza dosarele beneficiarilor cantinei cu toate actele necesare;
Intocmeste listele zilnice de evidenta ale beneficiarilor;
Intocmeste documentele necesare functiondrii cantinei sociale in conformitate cu
standardele minime de calitate
Tine evidenta numerica si nominald a dosarelor personale ale beneficiarilor arhivate, pe
suport de hartie sau electronic.
Aduce la cunostinta sefului cantinei sociale toate problemele aparute Tn cel mai scurt
timp;
Aplica chestionare beneficiarilor in vederea evaluarii gradului de satisfactie;

Pune la dispozitia beneficiarilor: codul etic, drepturile si obligatiile beneficiarilor si
regulamentul cantinei;

Intocmeste documentele pentru acreditare servicii sociale — tip cantina - si urmadreste
aplicarea corecta si la tip a procedurilor;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii
cantinei;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al D.A.S.Caransebes si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Cantinei de Ajutor Social;

Indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea sefului Cantinei de Ajutor Social
precum si a directorului executiv al D.A.S.Caransebes si pune in aplicare modificarile
legislative ulterioare;

Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementdrilor in vigoare;

CAPITOLUL 4
DISPOZITII FINALE $1 TRANZITORII

Art.40 Cererile pentru acordarea drepturilor la prestatii si servicii sociale se inregistreaza
la Directia de Asistentd Sociala Caransebes 1n registre speciale, iar cererile si adresele de la
diferite institutii si organizatii se pot inregistra si la Primaria muncipiului Caransebes de
unde vor fi repartizate pentru solutionare prin programul informatic SOBIS si pe baza de
semnatura de primire.

Art.41 Stabilirea In conditiile legi a drepturilor la prestatii si servicii sociale se face prin
dispozitie a primarului, care se comunica beneficiarului Tn conditiile legii.

31



Art.42 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse In legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite In sarcina autoritatii
publice locale.

(1) In raport de modificirile intervenite in structura sau autoritatea Directiei de Asistentd
Sociala Caransebe, fisele posturilor vor fi reactualizate cu aprobarea directorului executiv.
(2) Pe baza extraselor din prezentul regulament sefii de birou, coordonatorii de
compartimente Tntocmesc fisele posturilor pentru toate persoanele subordonate, pe care le
aproba directorul executiv.

Art.43 Personalul Directiei de Asistentd Sociala Caransebes are obligatia :

a) sacunoasca sisa respecte prevederile prezentului regulament ;

b) sa manifeste grija, disciplind, initiativa si o bund colaborare in indeplinirea
sarcinilor specifice ;

c) sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor
pe care le Intocmesc in cadrul competentelor ;

d) are obligatia de a informa posibilii beneficiari asupra tuturor serviciilor care pot fi
oferite si a tuturor drepturilor si sa-i trateze cu respect si demnitate , pastrand
confidentialitatea informatiilor ;

e) sa asigure confidentialitatea actelor directiei Public de Asistenta Sociala Caransebes.
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau incredintate de
conducere.

f) sa asigure indosarierea documentele conform nomenclatorului arhivistic si completarea

opisului de evidenta a acestora;

Art. 44. Masurile de raspundere disciplinara si materiala se aplica, conform legislatiei in
vigoare, de catre:
¢ Primarul municipiul Caransebes, in ce priveste Directorul executiv al Directiei de
Asistenta Sociald Caransebes
¢ Directorul executiv, pentru personalul din subordine.
Art. 45. Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare, ce reglementeaza materia.

Director executiv

Manuela Dragomir
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