ROMANIA
JUDETUL GALATI
MUNICIPIUL GALATI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr. 387
din 10.08.2017

privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Funclionare pentru serviciul
social ,Cresa nr. 1” §i pentru serviciul social ,Cresa nr. 36” din cadrul
Centrului Financiar Crese Galati, a organigramei si a statului de functii
pentru Centrul Financiar - Crese Galafi

Initiator: Primarul municipiului Galati, Ionut-Florin Pucheanu;
Numdrul si data depunerii proiectului de hotdrdre: 336/16.06.2017

Consiliul local al Municipiului Galap, intrunit in sedinld extraordinard, in data

de 10.08.2017;
Avand in vedere expunerea de motive nr. 63618/16 06.2017, a inifiatorului-

Primarul municipiului Galap, Ionut-Florin Pucheanu;

Vizénd adresa nr. 312/25.05.2017, a Centrului Financiar - Crese Gualafi,
inregistratd la Registratura Generali a Municipiului Galafi sub nr. 55110/25.05.2017;

Avdnd in vedere dispozitiile art. 3, alin. (1) si alin. (2} din Hotdrdrea Guvernului
nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare §i functionare a serviciilor sociale, cu

modificdrile si completdrile ulterioare;

Avand in vedere dispozitiile art. 36 alin. (1), dlin. (2), lit. a” si ,,d”, alin. (3),
lit”d”, alin. (6), lit. ,a”, pct. 1 §i 2 din Legea administratiet publice locale nr. 215/2001,

republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr, 215/2001,

republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

HCL nr. 387/2017




ArFt. 1 - Se aprobi Regulamentul de Organizare §i Functionare pentru serviciul
social Cresa nr. 1 din cadrul Centruhi Financiar - Crese Galati, previizut in anexa 1
care face parte integrantd din prezenta hotdrdre. _

Art. 2 - Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare pentru serviciul
social Cresa nr. 36 din cadrul Centrului Financiar - Crese Galati, previzut in anexa 2
care face parte integrantii din prezenta hotdrdre. '

Art. 3 - Se aprobd Organigrama Centrului Financiar - Crege Galati, previzutd
in anexa 3 care face parte integrantd din prezenta hotirare.

Art. 4 - Se aprobd Statul de functii pentru Centrul Financiar - Crese Galati,
prevdzut in anexa 4 care face parte integrantd din prezenta hotirdre.

Art. 5 - La data intrdrii in vigoare a Dprezentei hotdrari, prevederile art. 5 si 6
din H.C.L. nr. 52/08.02.2007 privind aprobarea infiinfirii Centrului Financiar —
Crege, precum i orice alte prevederi contrare ist inceteaz aplicabilitateq.

Art. 6 - La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrari, prevederile H.C.L.
nr. 65/28.02.2013 privind aprobarea organigramei §i statului de functii pentru
Centrul Financiar Crege, precum si orice alte prevederi contrare isi inceteazd
aplicabilitatea.

Art. 7 - Primarul municipiului Galafi se imputerniceste cu ducerea la
indeplinire a prevederilor acestei hotéirdri,

Art. 8 - Secretarul municipivlui Galati va asigura transmiterea si publicitatea
prezentei hotdrdri.

Pregedinte de sedintd,
Euge Givan

Contrasemneazd,
Secretarul Municipiului Galafi,
Radu Oetavian Kovacs
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Anexa 1 la HCL nr. 387/10.08.2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE St FUNCTIONARE
al serviciuluj social de zf:
»CENTRUL FINANCIAR - CRESE” - CRESA NR.1
din Municipiul GALATI

In temeiul prevederilor H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sogciale,
precum st a regulamentelor - cadru de organizare si functionare 3 serviciilor sociale.

Preambul

- »Centrul Financiar - Crese” infiintat prin Hotararea Consiiivlui Local Galati nr. 52/08.02.2007
functioneazé ca institutie publics de asistenta sociala de interes local, de tip serviciu social de zi, cu

personaiitate juridics, sub autoritatea Consiliului Local Galati, cu sediul n str. Regiment 11 Siret, nr.

33 bis, cartier Tiglina | municipiul Galaii si acorda servicii prin :

- Cresanr. 1; ' - _

- Cresa nr, 38,
ART. 1

Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului soclal de zi
pentru copii Cresa nr.1, elaborat In vederea asigurarii funcfiondrii acestuia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile i a asigurrii accesului persoanelor beneficiare ia
informatjii privind conditille de admitere, serviciile oferite , drepturile si obligatiile partilor implicate in
furnizarea serviciilor etc, '

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
peniru angajatii serviciului social Cresa nr.1 sl, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali sau conventionali,vizitatori, voluntari, ete, '

ART. 2
ldentificarea serviciului social

{1) Serviciul social de zi pentru copii Cresa nr.1, cod serviciu social 8891- CZ ~ C- | cu sediul in
Galati, Strada Lacatusilor nr. 45, cartier Micro 19, define Licenta de functionare definitivd/provizorie
AL ., c0d de inregistrare fiscala CU! 21299089, este fnfiintat de furnizorul Primaria
Municipiului Galati - Directia de Asistenta Sociala, acreditat conform Certificatului de acreditare
Seria AF, Nr. 000693/22.05.2014 si fuctioneaza sub autoritatea. Consiliului Local Galati.

-, {2} Serviciul sociai "Cresa nr.1” functioneazd cu un numir de 90 paturillocuri asigurand,
Supraveghere, ingrijire, educare si dezvoltare timputie, alimentatie, consiliere psihosaciala si suport
emotional copiilor cu varsta cuprinsa intre 0 ~ 4 ani, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si

financiare necesare.

(3) Imobilul centrulul este alc#tuit din parter si etaj cu urmatoareie spatii dotate corespunzitor:
* 4 Sali de grupa cu patru dormitoare aferente; ' ‘
2 grupuri sanitare aferente destinate. copiilor:
2 grupuri sanitare personal dotate cu dusuri;
1 grup sanitar personal bucatarie;
Bucatarie;
Camera curatat zarzavat;
2 magazii alimente;
3 magazii materiale;
Camera centrala;




* Cabinet medical, izolator:

- Spalatorig;
s Uscator;
¢ Oficiu:

* Vestlare personal,

ART. 3 _
Scopul serviciului social

(1) Scopul Serviciul social de z pentru copii “ Cresa nr.1” este de a oferi pe timpul zilei servicii
integrate de supraveghere, ingrijire, educare sj dezvoitare timpurie, alimentatie, consiliers
psihosociala si suport emotional copiilor de varsta anteprescolara si a dezvolta programe adecvate -
varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatiior acestora. .

(2) Serviciului social “ Cresa nr.1” asigura servicii sociale de zi pentru copii si servicii de
educatie timpurie , printr-un ansamblu de activitati realizate pentru a réspunde nevoilor proprii
ale parintilor si copiilor, in vederea sprijinirii dezvoltarii copilului, depasirii situatiilor de dificultate,
prevenirii §i combaterii riscului de exciuziune social, promovaril incluziunii sociale si cresterii
calitatii vieti,

(3) Activitati de baza desfasurate in cadrul centruluj : ‘

a) acordarea de servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu varsta 0 - 4 ani ;

b) dezvoltarea de programe adecvate varstei:

c) asigurarea supravegherii starii de sanatate si-de igiena a copiilor, acordarea primului ajutor si
ingrijirite 'medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul prefuarii copilului de catre
sustinatorul legal sau al internarii acestuia intr-o unitate medicala, dupa caz prin personalul angajat
speclalizat sau protocoale cu structuri specializate; .

d} asigurarea nutritiei copifior cu respectarea normelor legale in vigears;

e) colaborarea cu familile copillor care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de parteneriat

activ cu parintiifreprezentantii legali in respectarea interesului copilului:

f) asigurarea consilierii si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

" g) depistarea precoce a situatillor de risc care pot determina separarea copilulul de pa'rinﬁi sai prin .

personalul angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;
h) asigurarea bazei tehnico-materiale necesara activitatilor de dezvoltare a deprinderilor si

-abilitatilor copiilor cu varsta cuprinsa intre 0-4 ani.

(4) Obiectivul Serviciului social de zi pentru copii Cresa nr.1
Centrul asigura servicii de ingrijire a copiifor avand ca obiectiv fundamental: ingrijirea si

supravegherea copiilor de iuni pana viner! cu program de functionare prelungit, in intervaiul orar
6,00 - 19,00.

(5) Tipurile de servicii pe care le ofera cresa sunt:
a) servicii de educatie timpurie realizate in baza curricutumului national, centrat pe dezvoltarea

fizicd, cognitivd, emotionald si sociala a copiilor; :
b) servici de conslliere psihosociala respectiy de remedierea timpurie a eventualelor
dificultéfi/deficiente de dezvoltare:

¢) servicii de ingrijire, protectie si nutritie a copiilor;

d) servicii de supraveghere a stérii de s3natate a copflului;

e) servicii complementare pentru copil, familie, respectiv servici de consilisre, de educatie
parentald, de informare. '




~ ART. 4
Cadrul legal de infiinfare, organizare si functionare

(1) Serviciul social de zi pentru copii “Cresa nr.1” functioneaza cu respectarea prevederilor

cadrului general de organizare i functionare a serviciilor sosiale reglementat de;

> Legea asjstentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ultericare;

> Legea nr. 263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor, cu modificarile

si completarile ulterioare;

» H.G. nr, 1252/2012 privind aprobarea Metodologiel de organizars si functionare a creselor

si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;

»  Ordinul Ministruiui Sanatatii nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind
unitatile pentru ocrotire, educare si instruirea copiilor si tinerilor, cu modificérile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata cu

modificarile si completarile ulterioare;

> Ordinul nr. 24/ 2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi;

» Ordinul nr.286/ 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului
de servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de protectie
in scopul prevenirii separarii copilului de parinti;

»  Ordinul nr.31/14.01,2015 privind aprobarea Instructiunilor privind completarea fiselor de
autoevaluare pentru serviciile destinate prevenirli separarii copilului de parintii sai precum si
pentru realizarea protectiei sociale a copilului separat temporar sau definitiv de parinti.

» Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale; _

» Ordinul nr. 73/2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servicii
sociale, incheiat de fumizorii de servicii sociale, acreditati conform legii, cu bensficiarii de
servicii sociale;

» HG nr.867/14.10.2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

A4

(2} Standard minim de calitate aplicabil: Anexa 13 din Ordinul nr 31/14.01.2015 privind
aprobarea Instructiunifor privind completarea fiselor de autoevaluare pentru servicille destinate
prevenirii separarii copilului de parintii sai, precum si peniru realizarsa protectiei speciale a -
copilului separat temporar sau definitiv de parintii sai. -

(3) Serviciul social de zi pentru copii “ Cresa nr.1” este infiintat prih: Hotararea Consiliufui Local

Galati nr. 52 /08.02.2007 privind aprobarea infiintarii Centrului Financiar — Crese;
Spatiul in care isi desfasoara activitatea serviciul social Cresa nr. 1 este situat in Galati, Str.
Lacatusilor nr.45, cartier Micro 19 si a fost dat in administrare Centruiui Financiar - Crese prin HCL

nr. 57 /08.02.2007.
(4} Serviciu! social de zi pentru copii "Cresa nr.1” din cadrul , Centrului Financiar - Crese” -

functioneaza in prezent sub autoritatea Consiliuiui Local Galati.

ART. 5
Principiile cdre stau la baza acordérii serviciulul social

(1) Serviciul social de zi pentru copii “Cresa nr.1” se organizeazi si funciioneazé cu respectarea
principiilor generale care guverneazd- sistemul national de asistentd sociali, precum $i cu
principiile specifice care stau ia baza acorddrii serviciilor sociale previzute Tn legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si In celelalte acte internationale in materie la care
Roménia este parte, precum i in standardele minime de calitate aplicabile. -
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Serviciului
social de zi pentru copii ,, Cresa nr.1” sunt urmitoarele: .

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior ai copilului egalitatea sanselor si

hediscriminarea; '




e

b} protejarea 8 promovarea drepturilor copilului in ceea ce priveste egalitatea de sanse si
?ratarn_ent, participarea egala, autodeterminarea, autoromia si demnitatea personala si
Intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului; '

d) deschidersa catre comunitate; 3

8) as_igurarea persoanelor fara capacitate de exercitiv in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g} asigurarea unei ingrijirii individualizate sj personalizate a copilului;

h) promovarea unui modef familial de ingrijire a capilului:

i) responsabilizarea parintiior cu privire Ia exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor
parintesti;

i p_articip_area copiilor in procesul de furnizare a serviciilor de educatie timpurie;

k) incurajarea initiativelor individuale ale copiilor si g implicarii active a acestora in solutionarea

Situatiilor de dificultate;

) asigurarea unej interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale; ,

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantitor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere; ' ‘
0) primordialitatea responsabilitatii familiei cu privire la dezvoitarea propriilor capacititi de integrare
sociald si implicarea_ activa Tn solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un

moment dat:
p) colaborarea centruluifunitatii cu serviciut public de asistentd sociala.

ART. 8
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii Serviciului social de zi pentru copii “ Cresa nr.1" sunt:
copii cu varsta cuprinsa intre 0-4 ani, aflati in_grija parintilor freprezentantilor legali, care au

domiciliul sau resedinta in municipiul Galat;

(2) Conditiite de acces/admitere in cresa sunt urmétoarele:
a} pot obtine avizul pentru inscriere in cresa copiii care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:
1. au varsta cuprinsa intre 0-4-ani, in situafia in care copilul anteprescolar fnscris Implinegte

véarsta de 3 ani in timpul anului scolar, acesta poate frecventa programul serviciului respectiv
pana la finalizarea anului scolar, f&r3 a dep3si varsta de 4 ani,
Se recomanda inscrierea copiilor dupa implinirea varstei de 3 [uni;
2. sunt apti din punct de vedere medical, pentru copii si pentru parinti:
3. are familie si. parintii dovedesc prin adeverinta de venit de Ia angajator ca pot face fata
achitarii contravalorii alocatiei de hrana.

b} acte necesare inscrierii sunt;
1. cerere de inscrisre:
2. copie de pe certificatul de nastere al copiiului;
3. copie de pe actele de identitate al parintilor/reprezentatilor legali ai copilului si dupa caz
copie a hotararii/sentintei de plasament sau sentinta de incredintare; -
4. adeverinta de venituri pentru fiecare dintre parinti/reprezentanti legali; -
5. adeverinta de la medicul de familie, in care sa se mentioneze ca respectivyl copil este clinic

sanatos; :
6. fisa de imunizari, intocmita conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanatatii cu privire

la intrarea copilului in colectivitate; _

7. analize medicale: testare la tuberculina, examen coproparazitologic, exudat faringian si aviz

epidemiologic sliberat de medicul de familie al copiluiui cu 24 ~ 48 ore inainte de intrarea in
- colectivitate; : _ . o

8. pentru parinti: dovada de boli cronice, examen puimonar.

¢) inscrierea copiilor |z cresa se face astfel:




Pentry “ Cresa nr.1"din - cadru) Centrului Financiar Crese inscrierile se fac la sediyl situat in

Galati, Str. Lacatusilor nr.45, cartier Micro 19,

Se pot {ace inscrieri pe tot parcursul anului, in ordinea dspunerii dosarelor si in functie de numarul

de locuri, cu exceptia pericadei de Curatenie, reparatii say dezinsectie, care poate dura cel muit 30

zile pe an; _ ' : '
Dosarele vor fi analizate de catre coerdonatory personaiului de specialitate din cadryl crese si

d) modalitatea de stabilire g contributlei beneficiarilor:
1. parintii/reprezentantii legali ai caror copil beneficiaza de servicii in cadrul cresei sunt
obligati fa plata unei contributii lunare, a carei vajoare este stabilita in Anexa la contractual de
servicii, in functie de numarul de copii din familie si de venitul mediu Junar brut cumulat al
parintilor/reprezentantilor legali calculat pe perioada de 6 luni anterioara inscrierii copilului,
certificat prin adeverinta: _
2. sunt scutiti la plata contributiei, sarcina fiingd preluata de bugetul local, parintiifreprezentantii
legali care au in ingrijire copii ce sunt expusi riscului de separare de familie s au aprobate
planuti de servicii: _ '
3. contributia lunara de intretinere 3 copillor inscrisi suportata de parintii/reprezentantul legal al
acestora, se stabileste in functie de numarul efectiv de zile de prezenta a copilului la
programul zilnic;
4. contributia lunara a parintilor/reprezentantilor legali la suportarea cheltuielilor pentru copiii
inscrisi se realizeaza cu plata in avans pentru o luna calendaristica; _
5. contributia lunara a parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor care au frecveritat programul
de cresa pe o perioada de pana la 3 zile lucratoare este reportata pentru luna urmatoare,

e) Procedurile si criteriile pentru departajarea copiilor Ia inscriers sunt stabilite de catre conducerea .

unitatii in colaborare cu consiliul de administratie. '

{3) Conditiile de incetare a serviciilor:

Incetarea serviciilor se face in urmatoarele situatii:
a) in cazul unor afectiuni cronice, la recomandarea medicului;
b) la cererea parintelui/reprezentantului legal;

- ¢} in cazul in care copilul absenteaza 4-saptamani consecutive, fara motivare;

d) daca timp de 3{trei) luni consecutiv persoana obiigata la plata contributiei lunare de intretinere
nu achitd contributia se va proceda la recuperarea sumelor datorate si Ia rezilierea unilaterals a

contractului,

(4) Copiii, prin parintifreprezentanti legali, in calitate de persoane beneficiare de servicii
sociale furnizate in ,,Cresa nr.1” au urmatoarele drepturi:

a) sa i se respecte drepturiie sl libertatile fundamentale, far4 discriminare pe baza de rasi, sex,
religie, opinie sau orice alt3 circumstanta personala orj sociald;, - .

b) s8 participe la procesul de Iuare a deciziilor In furnizarea servicilor sociale;

c) sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informafiifor fumizate si primite;

d) sd li se asigure continuitatea serviciftor sociale furnizate; :

* ) & fie protejati de lege, atunci ¢and ny au capacitate de exercitiu:

f) s& i se garanteze demnitatea, intimitatea gi respectarea vietii intime;
g} sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite: :

h) 83 li se respecte toate drepturile speciale; :
i) s& beneficieze de consiliere s sprijin din partea personaluiui serviciului social pentru rezolvarea

problemeior cu care se confrunta in ceea ce priveste educatia timpurie a copilului;
j) sd@ primeasca orice informatii necesare dezvoltarii armonigase a copilului pe care personalul
didactic si nedidactic, i limita competentelor, le poate furniza in functie de evolutia copilului.

(8) Copiii, prin parinti/reprezentanti legali, in calitate de persoane beneficiare de servicii
sociale furnizate in »Cresa nr.1’ au urmatoarele obligatii: :
a) sé furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, social, medical3 sf

economica; ‘
b) s& comunice orice modificare intervenitd in legdturi cu situatia lor personala:

C) s respecte prevederile prezentului regulament,




d) sd& comunice informqtiile Cu privire la starea de sanatate a copilului precum si informatiiie
necesare dezvoitarii arminioase a copilului:

e) si achite contributia lunara pentru fiecare copil inscris in cresa si care beneficiaza de serviciile
acesteia;

f) sé respecte prevederile stabilite in contractul de furnizare de sefvicii incheiat cu reprezentantul
serviciului social;

g) _sé"part:cipfe activ la activitatie organizate de serviciul social si sa respecte programul orar al
unitatii;

h) s& contribuie la promovarea serviciului social: ,

i) s& aiba un comportament civilizat fata de personaiul serviciului social:

‘ ART, 7
Activitati si functii

Principalele functii ale Serviciului social de zi pentru copii ,, Cresa nr.1” sunt urmatoarele;

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor
- activitati:

1. reprezintd furnizorul de servicii sociale n contraciul de servicii incheiat cu parintii / reprezentantil

legali.

2. asigura furnizarea serviciilor sociale si serviciilor de educatie anteprascolara conform
programului; _ :
3. asigura furnizarea serviciilor sociale si- serviciilor de educatie anteprescolara in interesul

copilului; ,

4. asigura intretinerea si folosirea eficienta a bazei materiale si a bunuriior din dotare.

b) de informare a parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor care au calitatea de beneficiari,
. autoritafilor publice si publicului larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea

urmatoareior activitati: " _
1. ofera consiliere, informare cu privire la furnizarea serviciilor socialé si serviciilor de educatie

anteprescolara ; _

2. detine si pune la dispozitia reprezentatilor beneficiarilor sau oricaror altor persoane interesate
materiale informative care contin date despre organizarea serviciului social, activitatile
desfasurate, personalul de specialitate si facilitatile oferite; ' .

3. faciliteaza accesul in incinta Serviciului social de zi pentru copii ,, Cresa nr.1" anterior admiterii

beneficiarilor pentru a cunoaste activitatile si serviciile acordate;

4. elaborarea de rapoarte de activitate.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de

promovare a drepturilor omului fn general, precum §f de prevenire a situatiilor de dificultate

in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,

potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. desfasurarea de activitati pentru promovarea imaginii serviciului social in comunitate;

2. asigurarea continuitatii serviciilor sociale furnizate pentru a preveni o situatie de dificultate;

3. actiuni de promovare a serviciilor oferite de Serviclului social de zi pentru copit ,, Cresa nr.1", in

cesa ce priveste necesitatea existentel unor astfel de servii. ,

d) de asigurare a calitafii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activititi:

1. elaborarea intrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. identificarea eventualelor nemultumiri cu privire la activitatea desfasurata de personalul angajat.
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati: '

1. face propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea

activitatii; , :
2. asigurarea unei baze materiale adecvate pentru desfasurarea activitatilor {spatiu adecvat, tv,
mobilier, telefon, jocuri ludice); :

3, propune participarea personalului la programe de instruire si perfectionare;

4. intocmirea fiselor de post cu atributii bine definite si clare.




ART. 8
Structura organizatorici, numarul de posturi gi categoriile de personal

(1) Serviciului social de zi pentry copii “Centrul Financiar - Crese” functioneaza cu un numar
total de 71 de posturi, o parte din personal (personalul administrativ si de conducere) avand
atributii comune atat pentru serviciul social Gresa nr. 1 cat si pentru serviciul social Cresa nr. 36,
a) Personal de conducere: _ '

- director — 1;

- contabil sef— 1;

- coordonator personal de specialitate — 1 medic (Y2 Crasa nr. 1+ % Cresa nr. 36);

Pentru serviciul social Cresa nr. 1

b} personal de specialitate de Ingrijire si asistents:
- asistent medico - social — %; ' ,
- psiholog - %4 ;

- asistent medical — 3;

- infirmiera — 16;

- educator puericultor — 8;

- spalatoreasa - 1;

- bucatar - 2;

¢) personal cu funcii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
- inspector de specialitate cu atributii de resurse umane — ¥
- Inspector de specialitate cu atributii administrative — Y2
- consilier juridic — %
- ingrijitor spatii - 3;
= magaziner - 1;
- sofer ¥;
d) voluntari; da

{2) Structura organizatorica, numarul de posturi si cafegoriile de personal care funclioneaza in
cadrul centrului se aproba prin hotararea a Consiliul Local Galatj; :

(5) Personal de specialitate ai Serviciului social de zi pentru copii “Centrul Financiar - Crese”
Galati reprezint 80,26% din totalul personalului pentru acest serviciu social,

(6) Incadrarea personalulul se realizeaza cu respectarea numarului maxim de posturi previzut in
statut de funcitii aprobat. '

(7) Numarul maxim de posturi pentry functii de conducere este de: un post pentru directorul de
centru, un post pentru contabilul sef, un post pentru coordonator personal de specialitate — medic.

{8) Salarizarea personalului institutiei (baza, sporuri) se stabileste potrivit legislatiei peréonalului
contractual din sectorul bugetar - asistenta sociala.

(9) Raportul angajatibeneficiar. de 1/ 2,30 asigurd si realizeaza prestarea serviciilor in cadrul
unitetii de asistenta sociala Tn functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea

' standardelor minime de calitate.




ART. 9
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:

a) - director —1; -

b) - contabil sef — 1; ,

¢} - coordonator personal de specialitate - 1 medic (Y2 Cresa nr. 1 + ¥ Cresa nr. 36);

(2) Atributiile personalului de conducere:

a) director {112019):

1). Atributiile directorului: - ‘
> asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitiflor desfasurate de personaiul
serviciului gi propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru_salarialii care nu Isi
indeplinesc In mod corespunzitor atributile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizérii serviciilor sociale, codului munii etc.:
> elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor i intocmeste informéri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale: '
» propune participarea personalului de specialitate Ja programele de instruire si perfectionare;
» colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gifsau aite structuri ale societ&tii
civile in vederea schimbului de bune practici, a Tmbuntatirii permanente a instrumentelor proprii
de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicil care si
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare:
> asigura buna desfasurare a raporturilor de muncé dintre angajatii serviciului/centrului;
» ia In considerare i analizeaza orice sesizare care 1i este adresats, referitoare la ncalcari
ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
> raspunde de calitatea activitétilor. desfasurate de personalul din cadrul serviciului Si
dispune, n limita competentei, mésuri de organizare care sé& conduca la Imbunétitirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens; o o -
» organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;
> reprezinta serviciul in relatille cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si -
institutile publice, cu persoansle fizice si juridice din tard gi din striinétate, precum $i in justitie;
> asigurd comunicarea si colaborarea permanent cu serviciul public de asistenta social de la
nivelul primériei si de la nivel judefean, cu alte institutii publice locale si organizaiii ale societatii
civile active in comunitate, Tn folosul beneficiarilor;
» numeste si elibereazi din funciie personalul din cadrul serviciului, In conditiile tegii;
> intocmeste proiectul bugetului propriv al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar; '

' » pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii de conducere, emite decizii

> organizeaza si urmaresie inventarierea anuala a patrimoniului institutiei in conditiile legii;

‘ > asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cat si

beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare §i functionare: :

» asigura incheierea cu beneficiarii a coniractelor de furnizare a servigiilor sociale;

» asigurd cocrdonarea activitdlii din cadrul cresei in care se oferd servici de educatie
anteprescolara si réspunde de organizarea gi coordonarea activitédtii personalului, de
relafia cu périnfii'reprezentantul legal, de activitalea metodicd si de perfectionare, de
péstrarea $i gestionarea patrimoniului unitatii,

» Indeplineste orice alte atribuiii stabilite prin actele normative in vigoare:

» reprezintd unitatea in relafia cu inspectoratul scolar, cu autoritatea administratiei publice
locale, cu périntiifreprezentantii legali ai copiilor $i cu alff factori interesati in educatia
copiilor anteprescolari. :

» indeplinegte urmatoarele atributii principale: : ,

> a) exercitd atributiile ce revin cresei In calitate de persoan juridica;

»  b) exercitd functia de ordonater de credite;




> o c) Ttntocmegte proiectul bugetulul propriu al cregei s contul de Incheiere a exercitiuiui
ugetar,

> d) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a

nUmMarului de personal; ‘

> g lj_L_lme§t§ sl elibereazi din functie personalul didactic i nedidactic din cadrul cregei, in

conditjile legii: - ' . .

> ) elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea cresei (intocmeste

raportul anual de activitate); :

> g d_esfégoaré activitéli pentru promovarea imaginii cresel In comunitate;

>  h) raspunde de calitatea serviciilor de educatie antepregcolard, precum si de asigurarea

fo.rmar{l continue a personalului didactic si nedidactic;

) asigurd qogrdonarea, Tndrumarea si controlul activitatilor desfagurate de personalul

cregel gt aplica sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu Tsi tndeplinesc in mod

corespunzétor atributiile, ' '

» coordoneaza, verifica si monitorizeaza activitatea responsabililor din subordine cu aplicarea
sistemului de control managerial: _ : .

> participa la identificarea activitatilor sau redefinirea/revizuirea/reanalizarea acestora, ia
nivalul unitatii, stabifind activitatile procedurabiie si non procedurabile, urmarind elaborarea
procedurilor de lucru pentru activitatile procedurabile; _

> monitorizeaza elaborarea/actualizarea/aprobarea programului - de dezvoltare a SCM,
precum i stadiul de realizare a méasurilor/actiunilor cuprinse Tn respectivele programe si propune
luarea de masuri cu privire la Tnlaturarea eventualelor disfunctionalitati;

> verifica si controleaza activitatea angajatilor din subordine si indeplinirea atributiilor de
serviciu, acordand masuri de sanctionare disciplinara, dupa caz;

> elaboreaza strategia de control la nivelul unitatii;

> in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul centrului emite decizii;

> alte atribufil previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
2}. Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupd caz, examen, in condiiiile legii.
3). Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invatdmant superior In domeniul psihologie, asisten{d sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul servicillor soclale, sau apsolvenii cu diplom3 de licentd ai
Tnvatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor- administrative, cu
experienta de-minimum 5 ani In domeniul serviciilor sociale.
4). Sanclionarea disciplinarsi sau eliberarea din funciie a conducatorilor institutiei se face in

cenditiile legii. :

contabilul sef.(121120)

1). Atributiile contabilului sef sunt:
> asiguré respectarea Legii Contabilitatii la nivel de institutie:
> asigura intocmirea documentelor justificative privind operatiunile contabile;
» urmdreste Mregistrarea cronologicd si sistematicd n contabilitate a tuturor operatiilor

patrimoniale;

> exercitd controlul preventiv privind legalitatea operatiunilor;
> asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea

acestora; _ '
organizeazd péstrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturiior contabile;
stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;
stabileste monografia contabild privind inregistrarea operafiunilor patrimoniale;
stabileste proceduri de lucru specifice care s& asigure evidenta contahila;
stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil;
asigura inventarierea patrimoniului, raspunde de instrurea membrilor comisiilor de
inventariere precum si de intocmirea procesului verbal privind rezuliatele inventarierii dupa care |l
aduce la cunostinta directorului;

> contabilizeaza facturile emise de furnizori;

‘> inregistreaza incasarile si platile in lei conform extrasului de cont:

» opereaza incasarile si platile in numerar conform registruiui de casa:

> inregistreaza facturi de prestari servicii de la furnizori;
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> urmareste ca valoareg facturilor emise sa fie i conformitate cu contractul incheiat;

> asigura intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

> asigurd infocmirea raportérilor: destinate Administratiei Financiare ¢i de controi, bancare,
statistice, catre serviciul buget din cadryl Primarisi Municipiuiui Galati: :
> raspunde de calitateg activitafii contabile a institutiei §i de coractitudinea analizelor
contabile; : _ '

> raspunde de intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale i anuals;
i » raspunde de indeplinirea la timp st intocmal a sarciniior specifice frasate sau stabilite de
irector; : o

» raspunde de calitateg raportérilor si a informérilor contahils;

» raspunde de stabilirea si executarea corectiiior contabile:

> reprezentarea institutiei la Tntainiri ce au ca obiect cu precddere problemele contabile ale
institutiei; ' :

» pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

> asigurd intocmirea bilanfului contabil; _

> prezinta directorului rapoarte continand rezuitate financiar-contabile;

> participd la programele de elaborare $i actualizare a figeler de post ale salariatilor din
subordine, evalueazi periodic activitatea salariatilor din subordine; . ,

> asigurd respectarea normelor interne de functionare de cétre personalul din subording;

> responsabilitati privind exercitarea controlului intern/managerial ca membru in cadrul
comisiei desemnate prin decizie: _ '

> utilizarea resurselor existente exclusiy in interesul institutiel, respects prevederile
normativelor interne i procedurile de lucry privitoare la postul séu; '

> semneazi spre verificare toate documentele financiar-contabile care necesita semndiura
Contabilului-Sef:

> se implic in vederea solutiondrii situatiilor de criz3 care afecteaza institutia;

> respectd prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul séu,
adoptd permanent un comportament fn misur3 s promoveze imaginea si interesele institutiei;
2). Funcliile de conducere se oCupd prin concurs sal, dupi caz, examen, in conditiile legii.
3). Candidatii pentru ocuparea functiei de contabil sef trebuie s fie absolventi cu diploma de
invatmant superior n domeniul economic sl experientd de minimum 3 ani in domeniul

contabilitatii publice.

b) Atributiile coordonatorului personalulul de specialitate.

medic (221102 )

1)  Atributiile medicului sunt:

> coordoneaza personalul de specialitate din subordine;

> urmdreste valabilitatea autorizatiei sanitare si sanitar veterinara a celor doua servicii
sociale Cresa nr. 1 si Cresa nr. 36 si face demersurile pentru obtinerea lor;

» verifica modul in care se efectueazi triajul epidemiologic alturi de cadrele medii la venirea
copiflor in cresa;

> controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din cresa (sdli de grupd, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare. curte etc.), aducand operativ la cunostinta
conducerii Cresei deficientsle constatate:

> efectueazsd de doud ori pe an (fa inceputul gi la sfarsitul anului de fnvatdmant) controlul
periodic al copiilor (somatometrie, somatoscopie, aprecierea acuitatii vizuale si auditive) si
interpreteaza datele privind dezvoltarea fizici a tuturor copiilor din cresa, Inscriindu-le in figele
medicale ale acestora:

> inregistreazd ¢i supravegheaz copiii cu afectiuni cronice, pe care T trimite fa cabinetele
medicale din unitétile de asistenta medicald ambulatorie da specialitate, prin intermediul medicilor
de familie, consemnand in fisele copiilor rezultatele acestor examene, iar in registrul de evidenta
speciald, datele controalelor medicale;

_ > urmdreste ca educatorul puericulor s& aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie sl a

limbajului copiilor, consemnand in fisele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii:

> urmareste ¢a psiholugul sa aprecieze dezvoltarea copilului, consemnand in figele medicale

ale copiilor rezultatul aprecierii;




> supravegheaza modul in care se respectd orele de odihné pasiva (somn) si activa (jocurl) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza acestes:

» indrumé personalul educativ in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor; '

» supravegheazé modul in care se respecta igiena individuald a copiilor in timpul spal&rii
acestora §i la servirea mesei: '

> participd la Tntocmirea meniurilor sdptdmanale si. efectueazé periodic anchete privind
alimentatia copiilor pentry verificarea respectérii unei alimentatii rationale;

» verifica personalul din subordine daca respecta procedura privind consemnarea zilnica, In
cadrul fiecdrei ture, Mntr-un calet anume destinat pentru controlul blocului alimentar, constatérile
privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase din
magazie $i a mancarii, igiena individuald a personalului biocului alimentar si starea de sanatate a
acestuia,. cu interdictia de a presta activitdti in bucatdrie pentru persoanele care prezints febra,
diaree, infectii ale piefii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducdnd la cunostinia
conducerii serviciului aceste constatari:

> verifica personalul din subordine daca respecta procedura de scoatere a alimentelor din
magazie i verificarea calitatii organoleptice a acestora, semnand foaia de alimentatie privind
calitatea alimenteior; _ :

» colaboreaza cu educatorul puericultor la formarea deprinderilor de igiend individuala ia
copii;
» izoleaza copiii suspect de boli transmisibile §i anunta urgent medicui de familie;

> supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand mésurile antiepidemice fatd de
contacti si efectuand recoltéri de probe biclogice, dezinfectii etc.; -

» prezintd produsele biologice recoitate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, wurina)
laboratoarslor de bacteriologie $i ridica buletinele de analiza in situatii de aparitie a unor focare de
boli transmisibile in colectivitate; '

. » supravegheazd starea de sénatate si de igiend individuala a copiilor, iar in situalii de
urgenta anunta, dupa caz, serviciul de ambulanta sau/si familiile prescolarilor;

» tine evidenta examindrilor medicale periodice pe care personalul angajat din colectivitate

are obligatia s& le efectueze in conformitate cu normele Ministerulul S3natatii i Familiei;

> verifica personalul din subordine privind intocmirea zilnica a evidentei copiilor absenti din
motive medicale, urmédrind ca revenirea acestora in colectivitale s3 fie condifionatd de
‘prezentarea- avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie pentru absente ce
depégesc 3 zile; L

. » gestioneazd in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului -Sanatatii si Familiei
_instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de fa aparatul de urgentd si raspunde de
utilizarea lor corects, completeaza condica de medicamente si de materiale sanitare pentru
aparatul de urgents; '

> acorda copiilor primul ajutor in caz de urgent3 si supravegheazi transporiul acestora la
unitatile sanitare, efectueaza tratamente curente copiilor, supravegheaza prescolarii izolati n
infirmerie si efectueaza tratamentul indicat acestora de citre medicul lor curant;

> verifica starea de sanétate a personalului blocuiui alimentar din cresa in vedsrea prevenirii

producerii de toxiinfectif alimentare;
> asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,

materiale sanitare §i cu instrumentar medical.
> efectueaza la sfarsitul anului scofar examen periodic si de bilant, consemnand dezvoltarea
~psiho-motorie si dezvoltarea fizica a copilului cu recomandarile medicale necesare;
> intocmeste fisele de evaluare profesionala anuala pentru personaiul din subordine:
> indeplineste ofice alta sarcina care priveste sectorul medical trasata de director:
> elaboreaza proceduri de lucru pentru compartimentul din subordine in conformitate cu
OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
- madificarile si completarile ulterioare, cuprinzand standarde de controlul intern managerial la
entitatile publice si este membru in cadrut comisiei privind CIM din unitate ;
> respecta Regulamentul de ordine intericara al unitatii si programul de lucru;-
» are obligatia de a respecta programul de lucru si disciplina muncif in conformitate cu Codul
Muncii, semnaleaza conducerii orice disfunctii aparute in cadrui celor doua Crese si propune

modaiitati de solutionare;
2) Funclia de medic se ocupd prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

It




?) ‘Cvandidatii pgntru OCuparea functie| de medic trebuie.sé fie absolventi cu diploma de
nvaiamant superior in domeniyl medical. ' ' ‘

ART.10
Consiliul Consultativ

(1) Consiliul Consultatiy este alcatuit din 5 membri, dupa cum urmeaza:
a) Un reprezentant al Consiliului Local Galati; ' '
b} Un reprezentant a/ Directie] Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;
c)- Un reprezentant al Centrului Financiar Crese;
d) Un reprezentant a| Inspectoratului Scolar Galati;
) Un reprezentant a| Prirariei Municipiului Galati;
{2) Membrii Consiiiului Consultativ ny beneficiaza de indemnizatie.
(3) Consiliul  Consuitativ 8¢ inrtuneste in. sedinte ordinare ftrimistreale, la convocarea
directorului, precum si in sedinte extraordinare ori de cate orf esle necesar.
(4) Consiliul Consultatiy indeplineste urmatoarele atributii principale; '
(a) Avizeaza proiecty! bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiuui bugstar;
(b) Analizeaza activitatea Centrului Financiar — Crese si propune masuri s programe de
imbunatatire a activitatii de ingrijire a copiilor:
{¢) Hotareste asupra instrainarii mijloacelor fixe, altele decat bunuri mobile, in conditiils legii:
{d) Aproba programele de activitate; _
{e) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin hotarare a autoritatilor locale
respectiv Consiliul Local Galatj. '

ART. 11.
Persqnalul de specialitato de ingrijire gi asistenti:

A) Asistent medical ~ cod COR (325901- 222101);
B) Psiholog - cod COR (263411); '

C) Educator puericuitor - cod COR {234203);

D) Asistent medico - social - cod COR (325901)

E} infirmiera ~ cod COR (632103);

F) Spaiatoreasa - cod COR (912103},

G) Bucatar - cod COR (512001)

A)  Atributiile asistentulul medical (325901 - 222101 ) _

1} Atributiile asistentului medical sunt: :

> completeaza datele de identitate si anamezice din fisa medicala a copilului:

> efectusaza triajul zilnic a copiilor;

» verifica avizale epidemiologice si cauzele in legatura cu absenta copiilor , colaborand cy
parinti/reprezentantii iegali ai beneficiarului; " '

> asigura asistenta de urgenta, solicita consultul medical sj dupa caz ia masurile necesare -
raspunde, supravegheaza sau participa efectiv la trigjul medical af copiilor si verifica prezenta
copiflor in cresa;

> stabileste regimul alimentar in functie de grupele de varsta si dezvoltarea somatica a
copiilor;

> izoleaza copii bolnavi si informeaza seful ierarhic superior: :

» anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gasssste copilul;

» colaboreaza cu medicul unitatii si cu medicul de familie al copiilor;

» administreaza copiilor, cu acordui parintiior, tratamentul prescris de medicul currant sj
tratamentul in regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta;

> intocmeste s tine evidenta fiselor medicale ale copiilor; _

> organizeaza si efecticaza programul si documentatia stabilita cy privire la dezvoltarea
psiho-motorie a copiilor si activitatilor educative privind igisna: '
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» controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor precum si modul in care se face
dezinfectia olitelor si a veselei;

> jp_tocmeste meniul diferentiat pe grupe de varsta, respectand normativele nutritionale
perrltru fiecare categorie de copii, efectueaza calculul valorilor slimentare pentru fiecare meniu in
parte; _
> asista la eliberarea alimentelor din magazine; . : :

"> monitorizeaza modul in care se pregateste, se distribuie si se administreaza alimentatia
copiilor sl asigura respectarea  normelor igienice in prepararea, pastrarea si distribuirea
alimentelor din magazine; _

> controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si consemneaza in registru
constatarile;

> verifica respectarea meniurilor;

> participa efectiv la formarea bunelor deprinderi ale capiilor;

» participa efectlv la realizarea concreta a programelor de viata ale copiilor, realizeaza
activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii graduiui de
independenta; ‘

» urmareste comportamentul motor, verbal si socio-afectiv al copilului;

» controleaza rezultatele evaluarilor periodice ale personalului;

> controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor; ‘

» tine evidenta medicamentelor aflate in cresa, prin inscrierea acestora in centralizatorul de
consunt, _ ' '

> efectueaza termometrizarea copiilor, cantareste si masoara copiii, consemnand datele in
~ fisa medicala; . :

> asigura intocmirea si urmareste tinerea la zi a documentelor precum fisa de dezvoltare si
monitorizare a beneficiarilor; '

. > sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de luery;

> sa execute alte activitati in iegatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;

> activitatea asistentului medical este coordonata de medicul unitatii sau asistenta sefa a
unitatii; '

2) - Activitatea asistentului medical este coordonata de medicul unitati sau asistenta sefa a
unitati;c -~ , ; ' ‘

3) Candidatii pentru ocuparea funciiei de asistent medical frebuie sa fie absolventi de studii
superioars cu diploma de invatamant superior ’n domeniut medical sau absolvent
invatamantuiui postliceal sanitar si dovada ca este membru QAMMR. - '

B}  Atributii pstholog (263411):

1) Atributille psihologului sunt:

> realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii generale [a
stimuli in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de invatare; '

> completeaza fisele de evaluare initiala a copilului;

> inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;

> are obligatia de a comunica in scris parintilor/reprezentantilor iegali, cu avizul directorului,
prin jurnalul de legatura al copilului trimestrial sau ori de cate ori este necesar, informatii cu privire
la progresele realizate de copil pe cele 5 domenii de dezvoltare, starea emotionala si afectiva a
copiilor, dificultati/deficiente identificate;

» realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare pshihomotorie;

» asigura interventia logopedica preventiva;

> asigura consiliere si interventie. psinologica pentru prevenirea deficientelor la copi:

> colaboreaza cu medicul sau asistenta sefa in vederea realizarii de masuri necesare
dezvoltarii armonicase a copiilor;

> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> participa la elaborarea procedurilor de lucru pentru activitatile proprii:

> respacta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru; :

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de

persoanele care au acest drept,

2) Activitatea psihologului este coordonata de directorul unit'atii;
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3) Candidatii Pentrl:l ocuparea functiei de psiholog trebuie si fie absolventi de studii superioare
cu.dlploma de invaidmant superior in doemeniyl psihologie si experienta in domeniu de minim 2
ani. : - o ,

C) Atributii educator-puericultor (234203):

1} Atributille educatorului-puericultor sunt

> realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare pshihomotorie a copiilor in vederea cresterii

gradului de independenta:

» realizeaza activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

> asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal;

> realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii generale la
stimuli in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de invaitare: '

> colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza cresa;

» verifica permanent spatiul grupei, echipamentele si materialele puse la dispozitia copiilor cu
pritejul activitatilor instructiv-educative in vederea prevenirii unor accidente sau evenimente
neprevazute;

> raspunde de securitatea copiilor pe timpul cat isi desfasoara programul de lucru:

> insoteste copii la masa si asigura supravegherea lor;

» organizeaza s| amenajeaza spatiul educational;

» asigura securitatea mediului atat in interior cat si in exterior, identificand si semnalind
pericolele; -

> intocmeste planul de activitati de lucru cu copiil; _

> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciy;

> participa la elaborarea procedurilor de Iucry specifice activitatii proprii;

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept. ‘

-2) Activitatea educatoruiui-puericultor este coordonata ds directoryl unitatii;
3) Candidatii pentru ocuparea functiei de educator-puericultor trebuie s3 fie absolventi de studii
superioare cu diploma de Tnvatdmant superior n domeniu sau absolvent] de studii medii sau

postliceale de edu;ator—puericultor.
D)  Atributiil asistent medico- social (325901)

4) Atributiile asistentului medico — social sunt: :
> completeaza datele de identitate si anamezice din fisa medicaia a copiiuiui;
- > ajuta la efectuarea triajului zilnic al copiilor; ‘
> verifica avizele spidemiologice si cauzele in fegatura cu absenta copilor, colaborand cu
parintiifreprezentantii legali ai beneficiarului;
> asigura asistenta de urgenta, solicita consultul medical si dupa caz ia masurile necesare -
raspunde, supravegheaza sau participa efectiv la triajul medical al copiilor si verifica prezenta

copiilor in cresa;
> slabileste regimul alimentar impreuna cu asistenta medicala in functie de grupele de varsta

si dezvoltarea somatica a copiilor;

> izoleaza copii bolnavi si informeaza seful ierarhic superior;

> anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gasesste copilul;

» colaboreaza cu medicul unitatii si cu medicul de familie al copiiler;

> intocmeste si tine evidenta dosarelor copiilor;

> intocmeste si ting evidenta fiselor medicale ale copiifor;

> organizeaza si efectueaza programul si documentatia stabilita cu privire la dezvoltarea
psiho-motorie a copiilor si activitatilor educative privind igiena;

» controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor precum si modul in care se face
dezinfectia olitelor si a veselei: .

> intocmeste meniu! diferentiat pe grupe de varsta, respectand normativele nutritionale
pentru fiecare categorie de copii, efectueaza calculul valorilor alimentare pentru fiecare meniu in
parte; _ . : , :

» asista la eliberarea alimentelor din magazine;
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> controleaza zilhic conditiile de functionare ale blocului alimentar si consemneaza in registru
constatarile; _

> verifica respectarea meniurilor; ,

» participa efectiv la formarea bunelor deprindeti ale copiilor;-

» participa efectiv Ig realizarea concreta a programelor de viata ale copiilor, realizeaza
activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copillor in vederea cresterii graduul de
independenta; _ _

» urmareste comportamentu! motor, verbal si socio-afectiv al copilului;

> asigura derularea stapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevedrilor legii, a standardelor minimede calitate aplicabile;

> colaboreaza cu specialisti din- alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse; - ' o

> efectueaza termometrizares copiilor, cantareste si maseara copiii, consemnand datele in
fisa medicala;

»> monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate; _

> asigura intocmirea si urmareste tinerea la zi a documentelor precum fisa de dezvoltare si
monitorizare a beneficiarilor: :

> intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

» face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea ‘cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

> sa foloseasca integral timpul de lueru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

» respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lueruy;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept: -

5) Activitatea asistentului medico - social este coordonata de medicul unitatii sau asistenta sefa
a unitatii; ' '

6) Candidatii pentru ocuparea functiei de asistent medico - sosial trebuls s fie absolventi de
invatamantului postliceal sanitar si dovada ca este membru OAMMR. o

E)  Atributii infirmiera ( 5§32103):

1) Atributiile infirmierei sunt. _

> participa alaturi de asistenta grupei la toate activitatile si colaboreaza cu celelaite colege
pentru o eficienta maxima;

> participa la realizarea corecta a programului de viata af copiilor:

» participa la formarea buneior deprinderi ale copiilor { sa manarnce singur, sa stea la olita s
sa ceara, sa se imbrace si sa se dezbrace, efc.) respectand regulile de igiena in vigoare sl cu
atentie la sanatatea copiilor;

> efectueaza toaleta copiilor ( imbraca, dezbraca, toaleta — bale )

» efectueaza dezinfectia in grupa zilnic conform instructiunilor ( pt. vase, olite, toalete,
mobilier, imbracaminte, jucarii, spatiile grupei );

> efectueaza igienizarea veselei si a tacamurilor, oalelor ( prin spalare, dezinfectare, stergere
si fierbere) conform normelor de igiena in vigoare precum si ordinea si curatenia in oficii si a
dulapurilor de vasse;

» schimba si prepara solutia de cloramina zilnic pentru olite, vase, lenjerie;

> aeriseste, schimba si aranjeaza paturile; '

» efectueaza zilnic curatenia in toate incaperile grupsi respectand normele de igiena in
vigoare ( mopuri, galeti, carpe individualizate, sol. de cloramina, etc.);

> inlocuieste si transporta lenjeria murdara la spalatorie in conditille stabilite { saci de plastic
separati ) si primeste lenjeria curata; :

> transporta mancarea la grupa in vase acoperite respectand normele de igisna;

> participa alaturi de asistenta la portionarea mancarii sf la senirea mesai copiilor in conditii
de securitate si igiena ( sa nu se opareasca sau sa fie prea rece, sa nu se inece, sa nu verse
marncarea, etc ), '

> aseaza copii pe olita, ii ridica, curata olitele si le dezinfecteaza semnaland asistentei orice
modificare in ‘aspectul scaunului sau al urinii; - _

> efsctueaza curatenia grupei atat zilnic cat si fa sfarsit de saptamana iar o data pe luna se
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> respecta normele de protectia muncii;

> semnaleaza asistentele de la grupa sau de tura orice suspiciune asupra starii de sanatate a
copillor, in lipsa asistentei din grupa efectueaza zilnic triajul copiilor si consemneaza in caiet
eventualele probleme medicale ( febra, scaune diareice, varsaturi, etc.), anunta medicul si
asistenta de tura; . , . _

> raspunde de felul in care sunt predati copiii parintilor { curati, spalati si cu toate indicatiile
necesare ); '

> asigura protectia si siguranta copiilor mentinand un mediu calm si echilibrat;

> pregateste copiil pentru a merge in curte, supraveghindu-i in timpul Jocului pentru a preveni
eventualele accidentari:

» anunta administratorul Cresei despre lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare sau
consumabilelor de la grupurile sanitare, precum si eventuale defectiuni sau proasta functionare a
Instalatiilor igienico-sanitare sau oricare alte deteriorari sau lipsuri din Cresa;

» sa foloseasca integral timpul de fucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> respecta Regulamentul de ording interioara al unitatii si programul de lucru;

_ > sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.
2) Activitatea infirmiere] este coordonata de medicui sau asistentul sef al unitatii;
3) Candidatii pentru ocuparea functiei de infirmiera trebuie s fie absolventi de studii medii sa aiba
curs de igiena absolvit si curs de infirmiera.

F} Afributii spalatoreasa ( 912103):

1} Atributiile spalatoresei sunt:
> colectarea, dezinfectarea, spélarea, fierberea, uscarea, cilcarea si distribuirea rufelor;

> depoziteaza rufele si respecta. obligatoriu circuitul privind separarea rufériel curate de cea
murdara: ' . :

» raspunde de respectarea normelor de igiena;

> rédspunde de péstrarea in bune conditi a materialslor de curdienie ce le are personal in
grija precum si a celor ce se folosesc in comun;

» rdspunde de pastrarea in bune conditii a masinilor de spalat si uscat precum si a masinilor
“de calcat; c -

» respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucry;

> safoloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> nu permite nimanui sa utllizeze masinile din dotarea spalatoriei in scopuri personale; -

» sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciy precizate de
persoanele care au acest drept.
2) Activitatea spalatoresei este coordonata de medicul sau asistentul sef al unitatii;
3) Candidatfi pentru ocuparea funciiei de spalatoreasa trebuie s4 fie absolventi de studii medii si

sa alba curs de igiena absolvit .

G} Atributii bucatareasa ( 512001):

1)  Atributiile bucataresei sunt:
> pregdteste hrana conform meniului stabilit cu respectarea normelor aprobate de Ministerul

Sanatatii; ‘ _
> intocmeste impreuna cu administratorul si asistenta medicala meniuf zilnic si necesarul de

alimente;

> verifica ia preluarea alimentelor in vederea prelucrarii starea organoleptica a acestora si
sesizeaza, atunci cand acestea nu indeplinesc normele, conducatorul uUnitatii:

> pregateste mancarea copiilor respectand normele igienico-sanitare si respectarea

gramajelor; :
» raspunde de prepararea alimentelor, raspunde direct ca alimentele sa corespunda calitativ

si cantitativ; o - :
> urmareste Zilnic probele de alimente si pune la frigider probe pe care le pastreaza 48 de

ore;

> asigura curatenia in blocul alimentar; :




> respectd circuitele alimentelor si legislatia in vigoare privitoare la prevenirea imbolnavirilor;
> efectusaza activitati de dezinfectie a spatiilor si ustensilelor din bucatarie; '
> raspunde de folosirea corecta a masinilor de gatit, a agregatelor frigorifice precum si a
celorlalte aparate de uz culinar; : ‘
> depoziteaza selectiv in spatii special amenajate deseurile generate;
»> raspunde de respectarea normelor de igiend in cadrul bucatariei:
> nu permite perscanelor neabilitate sa intre in bucatarie;
» foloseste echipament de protectie adecvat;
> respecta Regulamentu! de ordine interioara al unitatif si programul de iucru;
» sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu; :
> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept. : _
1) Activitatea bucataresei este coordonata de medicul sau asistentul sef al unitati;
3) Candidafii pentru ocuparea functiei de bucatareasa trebuie si fie absolventi de studii medii si
sa aiba absclvit curs de bucatareasa si curs de igiena.

: ART, 12,
Personalul administrativ, gospoddrie, intretinere-reparatii, deservire,

Personalul administrativ asigura activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenants,
achizifii etc. acesta este format din: :

A) Inspector de specialitate cu atributii administrative - cod COR (242203);

B) Inspector de specialitate cu atributii in resurse umane - cod COR (263102);

Cj Consilier juridic — cod COR (261103)

D) Magaziner - cod COR (432102);

E) Sofer —cod COR (832201)

“F} Ingrijitor spatii — cod COR (515301);
G) Voluntari

A) Atributii inspector specialitate cu atributii administratlve_(242203)

1) Atributiile inspectorului de specialitate cu- atributii administrative sunt:
> Intocmeste Pianul anual de achizitii conform legislatief in vigoare;
» intocmeste Raportul anual in SEAP cu privire la achizitille efectuate;
> organizeaza si asigura functionarea administrativa a cresei; _
> planifica si coordoneaza activitatea administrativa a cresei, intretinerea si Curatenia

acestsia; _
» responsabilitati privind exercitarea controlului intern/managerial ca membru in cadrul

comisiei desemnate prin decizie; , -

> evalueaza resursele financiare, stabileste bugetul necesar pentru anul in curs si participa la
stabilirea activitatilor administrative; :

» supravegheaza operatiunile financiare, utilizarea rationala @ resurselor financiare si
efectuarea cheltuielilor:

> stabileste zilnic sarcinile de serviciu ale personalutui din compartimentul Administrativ si
controleazd modul in care acesta Tsi desfagoar3 activitatea;

» rdspunde de evidenta, pastrarea, ingrifirea si gospoddrirea patrimoniului  unitatii: mijloace
fixe, obiecte de inventar, repartizat pe subgestiuni: - :

» urmiaregte ca Unitatea s3 fie Ia timp si bine aprovizionati cu alimente, materiale, detergenti,

dezinfectanti, combustibil cu tot ce este necesar pentru buna functionare a unitatii;

> réspunde de Tniretinerea curentd a cladirilor centrului, atat in interior cat $i in exterior,
intocmind planu! anual de reparatii curente si capitale necesare;

>vizeazd documentele care stau la baza intocmirii facturilor pentry utilitati( apa-canal,
electricitate, gaze-naturale, salubritate, Tv cablu, ete.); . B

> urméreste modul in care functioneaza centrala termica si instalatiile aferente( calorifere,
tubulatura), masinile de gatit din bucatarii, aparatele electrice si electronice din dotarea centrului:

> urmareste modul in care se realizeazi curatenia atat in cladirea centrului cat si in curte;




> intocmeste necesarul si efectueaza achizitii prin S8EAP pentru alimente, bunuri, lucrari s
servicil necesare pentru buna desfasurare g activitatii din centru si. conservare a bunurilor aflate in
administrarea institutiei: E

> intocmeste necesarul de materiale cb,nsur_nabile; : '

» intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor
necesare bunei functionari a activitatilor cresei; '

> intocmeste si prezinta spre aprobare: necesarul de materiale, bunuri, alimente etc.

» asigura aprovizionarea ritmica a cresei:

> respecta masurile prevazute in actele normative privind receptia, manipularea si
depozitarea corespunzatoare a bunuriior materiale;

> asigura aprovizionarea cu alimente conform necesarului solicitat si contractelor incheiate:

» urmareste executarea contractelor, respectarea termenelor si incadrarea in valoarea
contractelor; ‘

» participa la elaborarea proceduriior pentru activitatea proprie;

> se ocupa de obtinerea avizelor de functionare conform tegii in colabaorare cu personaiul de
specialitate. ‘ '

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si pregramul de lucru;

» sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

2) Activitatea inspectorului de specialitate administrator este coordonata de directorul unitatii;
3) Candidatii pentru ocuparea funciiei de inspector de sppecialitate administrator trebuie s3 fie
absolventi de studii superioare tehnice sau economice si sa aiba absolvit un curs de achizitii

publice.

- B)  Atributii inspector specialitate cu atrib_ﬁtii resurse umane (263102):

1)  Atributiile inspectorului de specialitate cu atributii resurse umane sunt:

» asigura secretariatul comisiilor de concurs, Intocmind toata documentatia necesara
organizarii congursurilor; .

» urmdregte Mntocmirea figei postului pentru personalul Centrutui Financiar - Crese Galati,
colaborand in acest sens cu toate structurile responsabile pentru realizarea si actualizarea fisei
postului pentru personalul din structura proprie;

> intocmesgte decizile de incadrare, salarizare, promovare si orice alta modificare a
contractelor individuale de munca pentru personalul contractual din cadrul Centrului Financiar -
Crese Galati; , ‘

> intocmeste contractele de munca Individuale ale personalului contractuat din cadrui
Centrului Financiar - Crese Galati si actele aditionale de modificare a clauzelor contractuale,
elibereazd adeverinte, legitimatii de serviciu; i

> Intocmeste si completeazd Registrul general de evidenta al salariatilor, asigura legalitatea
operatiunilor inregistrate in acesta; .

» intocmeste si actualizeazé dosarele personale pentru personalul contractual, dosarele de
pensionare pentru salariatii Centrului Financiar - Crese Galati, cu respectarea legislatiei in vigoare;
tine evidenta vechimii in munca si a vechimii in specialitate pentru angajatii institutief;

» intacmeste rapoartele statistice cu privire la domeniul sau de activitate;

> face propuneri privind promovarea personalului in functie de cerintele specifice de ocupare
a posturilor si de necesitétile Centrului Financiar - Crese Galati;

> intocmeste procedurile scrise pentru desfasurarea activitstii compartimentului;

> participa la Intecmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si la intocmirea
proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli;

' » redacteaza listele de verificare (check-lists) prin care detaliazi, pantru fiscare operatiune in
parte, obiectivele verificarii ce urmeazd a fi efectuata de cétre persoana desemnata 2 exercita
C.F.P;

» Intocmeste lunar statele de plata pentru personalul Centrului Financiar - Crese Galati; .

> calculeazd indemnizatia de concediu de odihna, intocmeste fisele fiscale in conformitate cu
prevederile Legii 571/2003 - Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare. Je grupeazé in

borderouri si le transmite la Administratia Financiara si la titulari;
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 activitatea;

> verifica sl calculeazs obligatille de plata ale institutiel catre bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de staf, precum si fondurile speciale; -

> participa la ntocmirea rapoartelor trimestriale si anuale de activitate;

» intocmeste si actualizeazs documentatia card;

»> Intocmeste foaia colectiva de prezenta a angajailor, tine evidenta la zi operativa a
personalului Centrului Financiar - Crese Galati (intocmind;: registrul cu date personale: evidenta
timpului de lueru: a concediilor de odihna; concediilor medicale; orelor suplimentare);

t > intocmegte situatia privind "Monitorizarea cheltuielilor de personal”, pentru numarul de
posturi;

> intocmeste fisele de evidenta a retributiilor; :

> realizeazd studii, analize sj prognoze privind Incadrarea in alocatiile bugetare privind
cheltuielile cu salariile:

> redacteazi, pe propria réspundere, propriul Grafic de circulatie a documentelor emise Ia
nivelul structurii, pe care 1l Supune spre aprobare ordonatorului de credite, il Tnregistreazs si il
reactualizeaza in functie de modificarile legislative survenite;

> redacteazé, supune spre aprobare ordonatorului de credite, inregistreaza si actualizeazs
Graficul Centralizat de circulatie a documentelor emise de structurile Céntrului Financiar - Crese
Galati, in functie de modificarile operate de acestea ; -

> participa la inventarierea generala a patrimoniuiui: .

> Indeplineste si alte atributii, in limita prevederilor legale, din dispozifia conducerii, executd
activitafile de statistica, verifica corectitudinea fnscrisurilor din concediile medicale ale salariatilor
Centrului Financiar - Crese Galati; - ' ‘

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru;

> safoloseasca integral timpul de lucru pentru realizares atributiifor de serviciu:

> sa execute aite activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de

persoanele care au acest drept.
2) . Activitatea inspectorului de spacialitate cu atributii resurse umane este coordonata de

- contabilul sef al unitatii:

3) Candidatii pentru ocuparea functiei de inspector de specialitate cu atributli resurse umane
trebuie sa fle absolventi de studii superioare economice si sa aiba absolvit un curs de resurse

umane.
C) Atributii consilier juridic (261103):

1) Atributille consilierului juridic sunt:
> asigura asistenta juridica Centrului Financiar- Crese — Cresa nr.1 in fata oricaror organe

jurisdictionale; _ _
» urmareste aparitia actelor normative si aducs Ia cunostinta conducerii institutiei obligatiile ce

i revin; ' ‘

» vizeaza pentru legalitate deciziile si documentele emise de conducerea institutiei;

> avizeaza toate documentele cu caracter de norme si regulamente care reglementeaza

» intocmeste contractele in care institutia urmeaza sa devina parte si semneaza cu privire la
legalitatea lor;

> participa la: negocierea contractului colectiv de-munca, intocmirea Regulamentului de ordine
interioara(RO!) si a ROF pentru Centrul Financiar —Crese Galati;

> urmareste respectarea legalitatii in cazul incheieri, modificarii. si desfacerii contractelor
individuale de munca; '

> reprezinta institutia in instanta aparand interesele institutiei si ale angajatilor ef;

> suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse institutici din

vina si in legatura cu munca iui: :
> pastreaza confidentialitatea informatiilor:
> urmareste obtinerea avizelor sf a tuturor documentelor de functionare;

> asigura consiliere juridica tuturor departamentelor institutie
> elaboreaza proceduri de.lucru specifice activitatii desfasurate;
> verifica intocmirea contractelor de munca si a deciziilor de incadrare, salarizare, promovare

sl orice alta modificare a contractelor individuale de rmunca pentru personalul contractual din
cadrul Centrului Financiar —Crese Galati; :




» yeriﬁca jntocmirea actelor aditionale de modificare a clauzelor contractuale, Pi' ecum si
adeverintele eliberate;

> are responsabilitati privind exercitarea controlului intern/managerial ca membru in cadrul
comisiei desemnate prin decizie: _

» respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatif si programul de lucru;

> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

)’. sa exgcu?e alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinllor de serviciu precizate de

directorul institutie; _
2) Activitatea consilierului juridic este coordonata de directorul unitatii;
3) Candrdgtu_pgntru ocuparea functiei de consilie juridic trebuie 84 fie absolventi de studii
superioare juridice si sa siba vechime in specialitatea studiitor minim 2 ani.

D) Atributii magaziner (432102):

1) Afributiile magazineruiui sunt: :

> primeste bunurile {materiale, alimente, obiecte de inventar, mijloace fixe, etc) in gestiune
pe baza facturilor;

» opereaza intrarea bunurilor (materiale, alimente, obiecte de inventar, mijloace fixe, etc) in
gestiune si intocmeste nota de intrare receptie;

» opereaza in fise de magazie intrarile si iesirile de bunuri

> elibereaza din gestiune personalului institutiei, materialele consumabile pe baza bonurilor
de consum semnate de cei in drept; '

> participa la inventarierea anuala a patrimoniului institutie: ‘

»> cunoaste si respecta procedurile interne Tn ceea ce priveste predarea-primirea produselor
din gestiune;

> nu permite accesul n depozit persoanelor straine sau a personalului decéat in scop
determinat de serviciu;

» incuie si supravegheaza permanent depozitul;

» intocmeste si completeaza documente specifice;

» participa activ la operatiunile de incircare/descarcare a marfii la/din magazia cresei;

> realizeaza receptia alimentelor si' bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ
cu datele inscrise Tn documentele de Tnsotire precum si verificarea termenelor de valabilitate sia
certificatelor de garantie; _ _ ' : : :

» raspunde de marfurile stocate de starea si functionarea agregatelor frigorifice  din

magazie;

> mantine igiena magaziilor de alimente si agregatelor frigorifice din dotars;

> raspunde material pentru lipsa din gestiune, pentru produsele expirate si marfurile
alimentare perisabile care au fost achizitionate in cantitati mai mari decat necssaru! si care nu au
fost corect pastrate; ' ,

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru;

> safoloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu:

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de

persoanele care au acest drept.
2) Adclivitatea magazineruiui este coordonata de inspectorul de speciaiitate administrator si de

contabilu! sef al unitatit;
3) Candidatii pentru ocuparea functiei de magaziner trebuie si fie absolventi de studii medi.

Magazinerului i se va retine o garantie materiata egala cu 3 salarii.

E)  Atributii sofer( 832201):

1) Atributile soferului sunt: .
» asigura buna intretinere a autoturismului dat in administrare, executand reviziils periodice

la timp;
> _asigura permanent buna functionare a autoturismului; _

> se asigura ca starea tehnica a masinii permite utilizarea acesteia in siguranta;
» asigura incheierea la timp a politei de asigurare a autoturismului;

> asigura lunar, la timp, necesarul de combustibil in baza bonurilor de consum alocate;




asigura si mentine starea de curatenie a autoturismului;
intocmeste foile zilnice de parcurs, calculand consumul normat de benzina;
executa dispozitile conducerii centrului cu operativitate;,
executa orice alte dispozitii primite de la conducerea institutie;
raspunde material si penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea documentelor
intocmite si a datelor raportate.

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si pragramul de lucru;

» sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea afributiilor de serviciy;

» sa execute alte activitati in legatura cu mdeplumrea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.
2) t.‘3;c:tfwtaltes| soferului este coordonata de mspectoruf de specialitate administrator si de directorul
unitatii;
3) Candidalii pentru ocuparea functiei de sofer trebuie sé fie absolventi de studii medii sa aiba
permis de conducere CATEGORIA B si experienta de 3 ani. ‘

. VVVVYY

F}  Atributii ingrijitor spatii ( 515301 ):

2) Atributille mgrultoarm sunt:
» realizeaza igienizarea spatiilor din cladirea cresei, dormitoare, holuri, grupuri sanltare sia

altor incaperi de natura administrativa (inclusiv dotarile acestor spatii), conform repartitiei si
programuiui decis de directorul cresei:

> colecteaza sacii cu deseuri din toate spatiile interioare in vederea depozitarii lor in locurile
special amenajate, respectand circuitele igienico-sanitare si depozitarea selectiva a deseurilor:

> respecta si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitari ale medicului si
administratorului din cresa, in ceea ce priveste obiectul activitatii sale sau in oricare alte situatii:

» anunta administratorul cresei despre lipsa sau eplizarea materlalelor de igienizare sau
consumabilelor de la grupurile sanitare;

> anunta-administratorul din-cresa privind eventuale defectiuni sau proasta functionare a
instalatiilor igienico-sanitare sau oricare alte deteriorari saulipsuri din cresa;

» ingrijitorul va aborda relatiile cu copiii in mod nediscriminator, fara antipatii sau favormsme
folosind un limbaj si formule de adresabilitate adecvate;

» sesizeaza directorul cresei despre orice tentative sau situatie de abuz, neg!l;are sau

exploatare a copilului;
> asigura curatarea si dezinfectia olitelor conform normelor in vigoare si sub indrumarea

coordonatorului personaluiui de specialitate;

» efectueazi curatenia zilnica si igienizarea in spatiile d!n exteriorul cresei;

> asigura, alaturi de tot personalul din cresa, realizarea masurilor privind siguranta si
securitatea copiilor din cresa,

> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

» respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru;

> sa execuie alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
perscansle care au acest drept.
2) Activitatea ingrijitorului spatii este coordonata de director s-au administratoral unitatil;
3) Candidatii pentru ocuparea functiei de ingrijitor trebuie s& fie absolventi de studii medii si sa
aiba cunostinte de igiena pentru femei si cunostinte de mecanica pentry barbati.

G} Voluntari

.Centrul  Financiar-Crese’- Cresa nr. 1 incurajeaza participarea voluntarilor la activitatile
desfasurate in unitate, tinand cont de corespondenta dintre competentele personale ale voluntar:lor
si activitatile prestate.

Voluntarii care doresc sa participe la activitatile din unitate vor solicita acest lucru, in scris,
directorului. Dupa aprobarea cererii se incheie un confract de voluntariat conform prevederilor
legale in vigoare unde sunt precizate rolul, programul, limitele de competenta stabilite si agreate de
comun acord, voluntarul la data semnarii contractului va prezenta un certificat medical din care sa
rezulte ca acesta nu se afla in evidentele medicaie cu boli transmisibile si este apt sa desfasoare

activitati cu copii.
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_Inainte de inceperea activitatii voluntarii beneficiaza de o formare de minim 8 ore in cadrul unitatii
in vederea familiarizarii cu activitatea ¢are urmeaza sa o desfasoars, voluntarii vor fi instruiti cu
privire la ROI pe care au obligatia de al respecta si vor semna de [uare fa cunostinta.

ART. 13
Finantarea Centrului Financiar - Crese

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

{2) Finantarea cheltuielilor centrului se asnguré Tn conditiile Eegu dm urmatoarele surse:
a) bugetul consiliului local;
b) contributii lunare ale parintilor/ reprezentantilor Iegall stabilite conform fegn
¢) donaii, sponsorizéri sau alte contribuii din partea persoanelor fizice ori jurldlce din ;ara si
din stréinétate; .
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e) aite surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Presedinte de sedinta,
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"Anexa 2 la HCL nr. 387/10.08.2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE Si FUNCTIONARE
‘ al serviciului social de zi:
»CENTRUL FINANCIAR - CRESE” - CRESA NR.38
din Municipiul GALATI

In temeiul prevederiior H.G. nr, 887/2015 pentru aprobarea Nomenclatoruiui serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor - cadry de organizare si functionare a serviciilor sociale.

Preambul

»Gentrul Financiar - Crese” infiintat prin Hotararea Consifiului Local Galati nr. 52/08.02.2007
functioneazé ca institutie publici de asistenta sociala de interes local, de tip serviciu social de Zi, cu
personalitate juridica, sub autoritates Consiliului Local Galatl, cu sediul in str. Regiment 11 Siret, nr. .
33 bis, cartier Tiglina i municipiul Galaif si acorda servicii prin ;.

- Cresanr. 1; '

- Cresa nr. 386.
‘ ART. 1

Definitie

(1) Regulamentul de organizare st functionare este un document propriu al Serviciului social de zj
pentru copii Cresa nr.36, elaborat in vederea asigurdrii functiondrii acestuia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile i a asiguririi accesuili persoanelor beneficiare Ia
informatji privind conditiile de admitere, serviciile. oferite , drepturiie si obligatiile partilor implicate in
furnizarea serviciilor ete, ~ .

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatli serviciului social Cresa nr.36 si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii iegali sau conventionali,vizitatori, voluntari, etc.

| ART. 2
ldentificarea serviciului social

(1) Serviciu! social de zi pentru copii Cresa nr.36 cod serviciu social 8891- CZ - C- I, cu sediul in
Galati, Strada. Regiment 11 Siret, nr. 33 bis, cartier Tiglina |, define Licenta de funcfionare
definitivd/provizorie nr. ... , cod de inregistrare fiscala CUI 21209089, este infiintat
de furnizorul Primaria Municipiului Galati - Directia de Asistenta Sociala, acreditat conform
Certificatului de acreditare Seria AF, Nr. 000693/22.05.2014 si fuctioneaza sub autoritatea

Consiliului Local Galati.

(2) Serviciul social " Cresa nr.36”" functioneazé cu un numir de 77 paturiffocuri asigurand,
supraveghere, ingrijire, educare si dezvoltare timpurie, alimentatis, consiliere psihosociala si suport
emotional copiilor cu varsta cuprinsa intre 0 — 4 ani, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si

financiare necesare.

(3) Imobilul centrului este alcatuit din parter si etaj cu urmétoarels spatii dotate corespunzitor:
» 3 Sali de grupa cu frei dormitoare aferente: :

3 grupuri sanitare aferente destinate copiilor;

1 grupuri sanitare personal dotate cu dusuri:

1 grup sanitar personal bucatarie:

Bucatarie;

Camera curatat zarzavat;

2 magazii alimente;

3 magazii materiale;

._......
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Camera centrala;
Cabinet medical, izolator;
Spalatorie;

Uscator;

Oficiu;

Vestiare personal.

1 birou contabilitate;

1 birou administrator:

1 birou director:

1 birou personal,

Ooooooo.o.

ART. 3
Scopul serviciului social

(1) Scopul Serviciul social de 7 pentru copii " Cresa nr.36” este de a oferi pe timpul zilei servicii
integrate dle, Supraveghere, ingrifire, educare si dezvoltare timpurie, alimentatie, consiliere
psihosociala si suport emotional copiilor de varsta anteprescolara si a dezvolta programe adecvate
varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor acestora,

(2} Serviciului social “ Cresa nr.1” asigura servicii sociale de zi pentru copii si servicii de
educatie timpurie , printr-un ansamblu de activititi realizate pentru a réspunde nevoilor proprii
ale parintilor si copiilor, in vederes sprijfinirii dezvoltarii copilului, depésirii situatiilor de dificultate,
prevenirii si- combaterii riscului de excluziune sociald, promovdrii incluziunii sociale si cresterii

calitatii viefi. '
(3} Activitati de baza desfasurats in cadrul centrului ;

a) acordarea de servicii de ingrijire si supraveghere a copiitor cu varsta 0 - 4 ani;

b) dezvoltarea de programe adecvats varstei; :
C) asigurarea supravegherii starii de sanatate si de igiena a copiilor, acordarea primuiui ajutor si
ingrijirite medicale necesare in caz de imboinavire, pana la momsntu preluarii copilului de catre
sustinatorul legal sau al Internarii acestuia intr-o unitate medicala, dupa caz prin personalul angajat
specializat sau protocoale cu structuri specializate;

d) asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

€) colaborarea cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de parteneriat
activ cu parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

f} asigurarea consilier}l si sprijin pentru parintii/reprezentantii legall ai copiilor:

g) depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai prin
personalul angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate; _ ‘

h) asigurarea bazsi tehnico-materiale necesara activitatilor de dezvoliare a deprinderitor si

abilitatitor copiilor cu varsta cuprinsa intre 0-4 ani,

(4) Obilectivul Serviciului social de zi pentru copii Cresa nr.36 ,
Centrul asigura servicii de ingrijire a copiilor avand ca obiectiy fundamental; ingrijirea si

supravegherea coplilor de luni pana vineri cu program de functionare prelungit, in intervalul orar
6,00-19,00. :

(5} Tipurile de servicii pe care le ofers cresa sunt: :
a) servicii de educatie timpurie realizate In baza curriculumului national, centrat pe dezvoltarea

fizicd, cognitiva, emotionala sl social a copiilor; '

b) servici de consiliere psihosociala respectiv. de remedierea timpurie a eventualelor

dificultati/deficiente de dezvoltare; ' : : . '
¢) servicii de ingrijire, protectie si nutritie a copiilor;

d) servicii de supraveghere a starii de sénatate a copilului;




e) servicif cqmplementare pentru copil, familie, respectiv servicii de consiliere, de educatie
parentaid, de informare,

ART.4
- Cadrul legal de Infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social de zj pentru copii ”-Cresa nr.36” functioneaza cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare gi functionare a serviciilor sociale reglementat de;

» Legea asistentsi sociale nr. 292/2011 » U modificdrile i completéarile ulterioare;

» Legea nr. 263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor, cu modificarile
si completarile ulterioare; '

> H.G. nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor
si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;

> Ordinul Ministrului Sanatatii nr, 1955/1095 pentru aprobarea Normelor de igiena privind
unitatile pentru ocrotire, educare si instruirea copiilor sl tinerilor, cu modificdrile si
completdrile ulterioare: ' ' .

» legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturiior copilului, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare; :

> Ordinul nr. 24/ 2004 pentru aprobarea Standardelor mininme obligatorii pentru centrefe de zi;

> Ordinul nr.286/ 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului
de servicii si a Normelor metodologice privind intacmirea Planului individualizat de protectie
in scopul prevenirii separarii copilului de parinti; ‘

» Ordinul nr.31/14.01.2015 privind aprobarea Instructiunilor privind complstarea fiselor de
autoevaluare pentru serviciile destinate prevenirii separaril copilului de parintii sai precum si
pentru realizarea protectiei sociaie a copiluiui separat temporar sau definitiv de parinti.

> ' Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniu! serviciilor sociale;

» Ordinul nr. 73/2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servici
sociale, incheiat de furnizorii de servigii sociale, acreditali conform legii, cu beneficiarii de
servicii sociale; ,

> HG nr.867/14.10.2015 pentru aprobarea Nomenciatorului serviciilor socizale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa 13 ‘din Ordinul nr 31/14.01.2015 privind
aprobarea Instructiunilor privind completarea fiselor de autoevaluare pentru serviciile destinate
prevenirii separarii copilului de parintii sal, precum si pentru realizarea protectiei speciale a
copilului separat temporar sau definitiv de parintii sai.

(3) - Serviciul social de zi pentru copii ” Cresa nr.36 "este infiintat prin; Hotararea Consiliului Local
Galati nr. 52 /08.02,2007 privind aprobarea infiintaril Centrului Financiar — Crese;
Spatiul in care isi desfasoara activitatea serviciul social Cresa nr. 36 este situat in Galati, Str.
Regiment 11 Siret, nr. 33 bis, cartier Tiglina I, si a fost dat in administrare Centrului Financiar -
Crese prin HCL nr. 55 /08.02.2007.. _

(4) Serviciul social de zi pentru copii “ Cresa nr.36” din cadrul “Centrului Financiar- Crese”
functioneaza in prezent sub autoritatea Consiliului Local Galati. '

| ART. 5
Principiile care stau la baza acordirii serviciului sociat

(1) Serviciul social de zi pentru copii “ Cresa nr.36” se organizeaza si functioneazd cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum gi
cu principiile specifice care stau la baza acordari servicilor sociale prevazute in legislatia
specificd, In conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in
materie la care Roménia este parte, precum si in standardele minirme de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Serviciului

social de zi pentru coplii ,, Cresa nr.36” sunt urmétoarele:

(¥




a) rfasp'eqarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului egalitatea sanselor si
nediscriminarea; '

b) protejarea s{ Promovarea drepturilor copilului in ceea ce priveste egalitatea de sanse Si
fratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copiluiui;

d) deschiderea catre comunitate;

&) agigurarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) asigurarea unei ingrfjiril individualizate si personalizate a copilului;

h} promovarea unui model familial de ingrijire a copilului:

i) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturitor si indeplinirea obligatiilor
parintesti; ‘ :

J) participarea copiilor in procesul de furnizare a serviciflor de educatie timpurie;

k) incurajarea initiativelor individuale ale copiilor si a implicarii active a acestora in solutionarea
situatiilor de dificultate; ' :

) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinars;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale; _

n) responsabilizarea membrilor familiel, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

0) primordialitatea responsabilitétii familiei cu privire ta dezvoltarea propriilor capacitati de integrare
sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un

moment dat; _
p) coiaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii Serviciului soclal de zi pe_ntru- copii * Cresa nr.36” sunt: copil cu varsta cuprinsa
intre 0-4 ani, aflati in grija parintiior /reprezentantilor legali, care au domiciliul sau resedinta in

municipiul Galati;

(2) Conditiile de acces/admitere In cresa sunt urmétoarele:
a} pot obtine avizul pentru inscriere in cresa copiii care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:
1. au varsta cuprinsa intre 0-4 ani, in situatia in care capilul anteprescolar Thscris implineste
varsta de 3 ani in timpul anului scolar, acesta poate frecventa programul serviciului respectiv
péana la finalizarea anului scolar, fara a depdsi varsta de 4 ani,
Se recomanda inscrierea copiilor dupa implinirea varstei de 3 iuni;
2. sunt apti din punct de vedere medical, pentru copii si pentru parint;
3. are familie si parintii dovedesc prin adeverinta de venit de la angajator ca pot face fata
achitarii contravalorii alocatiei de hrana. ' '
b) acte necesare inscrieril sunt:
1. cerere de inscriere;
2. copie de pe certificatul de nastere al copilului;
3. cople de pe actele de identitate al parintilor/reprezentatilor legali ai copilului si dupa caz
copie a hotararii/sentintel de plasament sau sentinta de incredintare; '
4. adeverinta de venituri pentru fiecare dintre parinti/reprezentanti legali;
5. adeverinta de la medicul de familie, in care sa se mentionaze ca respectivul copil este clinic

sanatos; :
6. fisa de imunizari, intocmita conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanatatii cu privire

la infrarea copilului in colectivitate,;
7. analize medicale: testare la tuberculina, examen coproparazitologic, exudat faringian si aviz
epidemiologic eliberat de medicul de familie al copilului cu 24 — 48 ore inainte de intrarea in

colectivitate; ‘
8. pentru parinti: dovada de boli cronice, examen pulmonar.




¢) inscrierea copiilor la cresa se face astfel:
Pentru ® Cresa nr.36” din cadrul Centrului Financiar Crese inscrierile se fac la sediul situat in
Galati, Str. Regiment 11 Siret, nr. 33 bis, cartier Tiglina .
Se pot face inscrieri pe tot parcursul anulul, in ordinea depunerii dosarelor si in functie de numarul
d$ locuri, cu exceptia perioadei de curatenie, reparatii sau dezihsectie, care poate dura cel mult 30
zile pe an; ‘
Dosarele vor fi analizate de catre coordonatorul personalului de specialitate din cadrul cresei si
daca sunt indeplinite conditiile de admitere se intocmeste Contractul de servicii;
Contractul de servicii se intocmeste in doua exemplare cate unu pentru fiecare parte si semneaza
de ambele parti atat de parinteftutora/sustinator legal cat si de directorul institutiei.
d) modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarilor:
1. parintii/reprezentantii legali ai caror copii beneficiaza de servicii in cadrul creselor sunt
obligati la plata unei contributii lunare, a carei valoare este stabiiita prin dispozitie a primarului,
in functie de numarul de copii din familie si de venitul mediu lunar brut cumulat at
parintilor/reprezentantilor legali calculat pe perioada de 6 luni antericara inscrierii copilului,
certificat prin adeverinta; ' : _
2. sunt scutiti la plata contributiei, sarcina fiind preluata de bugetul local, parintiifreprezentantii
legali care au in ingrijire copii ce sunt expusi riscului de separare de familie si au aprobate
planuri de servicii;
3. contributia lunara de intretinere a copiilor inscrisi suportata de parintii/reprezentantul legal al
acestora, se stabileste in functie de numarul efectiv de zile de prezenta a copilului la
programul zilnic;
4. contributia lunara a parintilor/reprezentantilor lagali la- suportarea cheltuielilor pentru copiii
inscrisi se realizeaza cu plata in avans pentru o Juna calendaristica;
S. contributia lunara a parintilor/reprezentantilor legali ai copillor care au frecventat programul
de cresa pe o perioada de pana la 3 zile lucratoare este reportata pentru luna urmatoare,
e) Procedurile si criteriile pentru departajarea copillor la inscriere sunt stabilite de catre conducerea

~ unitatii in colaborare cu consiliul de administratie.

(3) Conditiile de incetare a serviciilor.

Incetarea serviciilor se face in urmatoarele situatii:

a) in-cazul unor afectiuni cronice, la recomandarea medicului:

b) la cererea parintelui/reprezentantului legal, .

c) in cazul in care copilul absenteaza 4 saptamani consecutive, fara motivare.

d) daca timp de 3(trei) luni consecutive persoana obligata la plata contributiei lunare de intretinere
nu achité contributia se va proceda la recuperarea sumelor datorate si la rezilierea unilaterald a
contractului;

(4) Copiii, prin parinti/freprezentanti legali, in calitate de persoane beneficiare de servicii
sociale furnizate in,, Cresa nr.36 “au urmatoarele drepturi:

a) s li se respecte drepturile gi libertatile fundamentale, f4r3 discriminare pe baza de rasi, sex,
religie, opinie sau orice alté circumstantd personal ori sociali;

b} sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

c) sé li se asigure pistrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite:
d) s& li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate,

e) sé fle protejafi de lege, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;

f) s& li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii infime;

g) s4 participe la evaluarea servicillor sociale primite;

h) s3 |i se respecte toate drepturile speciale;
i) s&@ beneficieze de consifiere si sprijin din partea personalului serviciului social pentru rezolvarea

problemelor cu care se confrunta in ceea ce priveste educatia timpurie a copilului;
J) sé primeasca orice informatii necesare dezvoltarii armonioase a copifului pe care personalul
didactic si nedidactic, in limita competentelor, le poate furniza in funclle de evolutia copilului.

(5) Copill, prin parintifreprezentanti legali, in calitate de persoane beneficiare de servicii

sociale furnizate in “ Cresa nr.36” au urmatoarele obligatii: _
a) sé fumizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatle familiald, sociald, medicald si

=

economica;
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b) s:&i comunice orice modificare intervenit in legéitura cu situaja lor personala;

¢) sd respecte prevederile prezentului regulament: - '

d) s8 comunice rn_forme_utlile Cu privire fa starea de sanatate a copilului precum si informatiile
necesare dezvoltari arminioase a copilului; '

8) sa achite contributia lunara pentru fiecare copil inscris in cresa si care beneficiaza de serviciile
acesteia; :

f) 8a respecte prevederile stabilite in contractyl ge furnizare de servicii incheiat cu reprezentantul
serviciului social; ‘ '
g) sd participle activ la activitatile organizate de serviciul social si sa respecte programul orar af

. unitatii;

h) 84 contribuie la promovarea serviciului social;
i) s aiba un comportament civilizat fata de personalul serviciului social:

ART, 7
Activitdfi si functii

Principalele functii ale Serviciuiui social de zi pentru copii “Cresa nr.36" sunt urmétoarele:

a) de furnizare a serviclilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmitoarelor
activititi: _

1. reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul de servicii incheiat cy parintii / reprezentantii
legali. ' ' ‘

- 2. asigura furnizarea serviciilor sociale conform programuiui;

3. asigura furnizarea serviciilor sociale in interesul copilulyr;

4. asigura intretinerea si folosirea eficienta a bazei materiale si a bunurilor din dotare. .

b) de informare a parintilor / reprezentantilor legali ai copiilor care au calitatea de
beneficiari, autoritétilor publice §i publiculul larg despre domeniul siu de activitate, prin
asigurarea urmitoarelor activitati: :

1. ofera consiliere, informare cu privire la furnizarea serviciilor sociale;

. 2. detine si pune Ia dispozitia reprezentatilor beneficiarilor sau oricaror altor persoane interesate

materfale informative care contin date ‘despre organizarea serviciului  social, activitatile
desfasurate, personalul de specialitate si facilitatile oferite; :
3. faciliteaza accesul in incinta Serviciului social de zi pentru copii ,, Cresa nr.36" anterior
admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste activitatile s serviciile acordate:
4. elaborarea de rapoarte de activitate, :
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a Aacestora, de
promovare a drepturilor omului in general, Precum i de prevenire a situatiilor de dificultate
Tn care pot intra categorille vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,
potrivit scopulul acestula, prin asigurarea urmétoarelor activitit:

1. desfasurarea de activitati pentru promovarea imaginii serviciului social in comunitate;
2. asigurarea continuitatii serviciilor sociala furnizate pentru a preveni o situatie de dificultate;
3. actiuni de promovare a servigiilor oferite de Serviciului social de zi pentru copii ,, Cresa nr.36",
in ceea ce priveste necesitatea existentei unor astfel de servicii.
d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarslor activitati:

1. elaborarea intrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciifor;
2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. identificarea eventualslor nemuitumiri cu privire la activitatea desfasurata de personalul angajat.
e} de administrare a resurselor financiare, materiale gi umane ale centrulyi prin realizarea
urmétoarelor activitati: :

1. face propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitati;

2, asigurarea unei baze materiale adecvate pentru desfasurarea activitatilor (spatiu adecvat, tv,

mobilier, telefon, jocuri ludice);
3. propune participarea personaiului Ia programe de instruire si perfectionare;

4. intocmirea fiselor de post cu atributii bine definite si clare.




ART. 8
Structura organizatorics, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciului social de zi pentru copii “Centrul Financiar -Crese” functioneaza cu un numar
total de 71 de posturi, o parte din personal (personatul administrativ sj de conducere) avand
atributii comune atat pentru serviciul socia) Cresa nr. 1 cat si pentru serviciul social Cresa nr. 38,
aprobate prin HCL nr. ... . dupa cum urmeaza:

a) Personal de canducere:

- director - 1;

- contabil sef - 1;

- coordonator personal de Specialitate — 1 medic (2Cresanr, 1+ Cresa nr. 36);

Pentru serviciul social Cresa nr, 36
b} personal de specialitate de ingrijire si asistents:
- asistent medico - social - %; :
- psiholog - 1% ;
- asistent medical — 3
- infirmiera — 12
- educator puericultor — 6,
- spalatoreasa — 1
- bucatar - 2;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, Tntre;inere-reparatii, deserviré('pe'rsonal

contractual):
- inspector de specialitate cu atributii de resurse umane - %;

- inspector de Specialitate cu atributij administrative — 14:
- consilier juridic - %; '

- ingrijitor spatij — 3;

. - magaziner — 1;

- sofer ¥

d) voluntari: da

(2) Structura organizatoricé, numdrul de posturi $i categoriile de personal care functioneazi in
cadrul centrulyi se aprobé prin hotérarea 3 Consiliul Local Galati;

(5) Personal de specialitate al Serviciuluj social de zi pentry copii “Centrul Financiar - Crese”
Galati reprezinty 80,28% din totalu) personalului pentru acest 8enviciu social,

(6) ncadrarea personalului se realizeazs oy respectarea numaruiui maxim de posture prevazut in
statul de functii aprobat. ‘

{7) Numarul maxim-de posturi pentru functii de conducere este de: un post pentru dirsctorul de
centru, un post pentry contabilul sef, un post pentru coordonator personal de specialitate —

medic(asistent medical cy studii superioare).

(8) Salarizarea personalului institutiei (baza, sporuri) se stabileste potrivit legislatiei parsonaluiyi
contractual din sectoryl bugetar - asistenta sociala, -

(9) Raportul angajat/beneficiar de 1/ 2,30 asigurs si realizeaza prestarea serviciilor in cadrut
centrulul in functie de nevoile persoanelor bensficiare, cu respectarea standardelor minime de

calitate,




ART. 9 _
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:
- director - 1;
- contabil sef - 1
- coordonator personal de specialitate ~ 1 medic (Y2 Cresanr. 1+ % Cresa ni', 36);

(2} Atributiile personalului de conducere:

a) director (112019):

1). Atributiile directorului: -
> asigurd coordonarea, Indrumarea si controlul activitatilor desfésurate de personalul
serviciulii si propune organuiui competent ‘sancfiuni’ disciplinare pentru salariatii care nu fsi

. Tndepiinesc n mod corespunzator atributile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul

furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.:

> elaboreazé rapoartele generaie privind activitatea serviciulul social, stadiul implementérii
obiectivelor si Intocmeste informri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

» propune participarea personalulul de specialitate la programele de instruire gi perfectionare;

> colaboreaza cu alte centre/alli furnizori de servicii sociale sifsau alte structuri ale societatii
civile fn vederea schimbului de bune practici, a imbunatétiri permanente a instrumentelor proprii
de asigurare a calitafji serviciflor, precum si pentru identificarea celor mai bune servigii care s3
raspunda nevailor persoanelor beneficiare; - .

> asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrufui;

» ia In considerars si analizeaza orice sesizare care fi este adresat, referitoare Ia incalcari
ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce; -

» raspunde de calitatea activititilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si.
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care s3 conducd la imbunatatirea acestor
activitdti sau, dupa caz, formuleazs propuneri in acest sens;

> organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

> reprezinta serviciul in. relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dups caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din {ar3 si din strainatate, precum i in justitie:

» asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd social de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societstji
civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor; :

» numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciufui, in conditiile legii;

» Intocmeste proiectul bugetulyi propriu al serviciului i conful de incheiere a exercitiviui
bugetar; _

» pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii de conducere, emite decizii;

» organizeaza si urmareste inventarierea anuala a patrimoniului institutiei in conditiile legii;

> asigurd Tndeplinirea masurilor de’ aducere la cunostintd atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de arganizars si functionare;

> asigurd Incheierea cu beneficiarii a contracteior de furnizare a serviciilor sociale:

> asigurd coordonarea activitdfii din cadrul cresei in care se oferd servicii de educatie

antepregcolard si raspunde de organizarea $i coordonarea activitaii personaluiui, de
relatia cu périntiifreprezentantul legal, de activitatea metodics si de perfectionare, de

_ pastrarea si gestionarea patrimoniului unitatii. :

> indeplineste orice alte atribufii stabilite prin actele normative in vigoare;

> reprezintd unitatea In relatia cu fnspectoratul scolar, cu autoritatea administratiei publice

- localg, cu parintii/reprezentantii fegali ai copiilor $f cu alti factori interesatl in educatia
copiilor antepresgcolari. :

> indeplineste urmatoarele atributii principale:




> a) exercitd atributiile ce revin cresei in calitate de persoana juridica;
»  b) exercita funciia de ordonator de credite;
> A c) itntocmeste profectul bugetului propriu al cresei si contul de incheiere a exercifiului
ugetar, - ' . ‘
> d) propune furizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a
numarului de personal; :
> &) numeste si elibereaza din funciie personalul didactic si nedidactic din cadrul cresei, in
canditiile legii; o
»  f) elaboreazd proiectele rapoartelor gensrale privind activitatea cregei (intocmeste
raportul anual de activitate); '
g) desfasoard activitati pentru promovarea imaginii cresel in comunitate;
h) réispunde de calitatea servigiillor de educatie anteprescolard, precum gi de asigurarea
formaril continue a personalului didactic si nedidactic;
» i) asigurd coordonarea, indrumarsa si controlul activitafilor desfasurate de personalul
cresel si aplicg sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi fndeplinesc n mod
corespunzator atributiile. :

vwv

» coordoneaza, verifica si monitorizeaza activitatea responsabililor din subordine cu aplicarea
sistemului de confrol managerial;

> participa la Identificarea activititilor sau redefinirea/revizuirealreanalizarea acestora, la
nivelul unitatii, stabilind activitatile procedurabile si non procedurabile, urmarind elaborarea
procedurilor de lucru pentru activitatile procedurabile;

» monitorizeaza elaborarea/actualizarea/aprobarea programului de dezvoltare a SCM,
precum gi stadiu! de realizare a masurilor/acfiunilor cuprinse in respectivele programe si propung
luarea de mésuri cu privire la inldturarea eventualelor disfunctionalitéti;

> verifica si controleaza activitatea angajatilor din subordine si indeplinirea atributiilor de
serviciu, acordand masuri de sanctionare disciplinara, dupa caz: ‘

> elaboreaza strategia de control la nivelul unitatii; '

> in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul centrului emite decizii:

> alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil. _

2). Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupé caz, examen, in condifiile legi.

3). Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trepuie s fie absolventi cu diploma de
invatidmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani fn domeniul serviciilor sociale, sau absclvenfi cu diploma de licentd ai
fnvatamantului superior fn domeniul juridic, medical, economic i al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniui. _

4). Sancfionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducétorilor institutiei se face in

conditiile legii.

contabilul sef.{121120)

1). Atributiile contabilului sef sunt:

> asigura respectarea Legii Contabilitatii la nivel de institutie; _

» asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiunile contabile;

» urmareste inregistrarea cronologicd si sistematicd In contabilitate a tuturor operatiilor
patrimoniale;

» exercitd controlul preventiv privind legalitatea operatiunilor;

> asigurd controlul nregistrérilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor i exactitatea
acestora; ' -
organizeaza pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanfurilor contabile;
stabileste planul de conturi gi asigurd implementarea acestuia;
stabileste monografia contabild privind inregistrarea operafiunilor patrimoniale;
stabileste proceduri de lucru specifice care sd asigure evidenta contabils;
stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabi!;
asigura inventarierea patrimoniului, raspunde de instruirea membrilor comisilor de
inventariere precum si de intocmirea procesului verbal privind rezultatele inventarierii dupa care il

aduce la cunestinta directorului; _
> contabilizeaza facturile emise de furnizori; C
> inregistreaza incasarile sl platile in lei conform extrasului de cont;
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» opereaza incasarile sj Platile in numerar conform registrulul de casa;
> inregistreaza facturi de prestari servicii de |a furnizori;
> urmareste ca valoarea facturilor emise sa fie in conformitate cu contractul incheiat;
> asigurd infocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislafia in vigoare;
» asigurd Tntocmirea raportarilor: destinate Administratiei Financiare si de control, bancare, -
statistice, catre serviciul buget din cadrul Primariei Municipiului Galati; - '
t>b _rraspunde de calitatea activitatii contabile a institutiei §i de corectitudinea analizelor
contabile; :
> raspunde de intocmirea corects $i la timp a raportérilor lunare, trimestriale i anuaie;
g t> raspunde de indeplinirea la timp §i intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de
irector; . :
> raspunde de calitatea raportarilor si a informérilor contabile;
> raspunde de stabilirea si executarea corectiilor contabile;
> reprezentarea institutiei la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele contabile ale
institutie;
> péstrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie;
» asigurd Intocmirea bilantului contabil; _
> prezint directorului rapoarte contindnd rezultate financiar-contabile; :
> participd la programele de elaborare si actualizare a fiselor de post ale safariatilor din
subordine, evaiueaza periodic activitatea salariatilor din subordine; - :
> asigurd respectarea normelor interne de functionare de citre personalul din suberdine;
> responsabilitati privind exercitarea controiului intern/managerial ca membru in cadrul
comisiei desemnate prin decizie: ‘
> utilizarea resurselor existente exciusiv 1n Interesul institutiei, respecta prevederile
normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu; '
» semneazd spre verificare toate documentele financiar-contabile care necesitd semnitura
Contabilului-Sef; o o - o
> se implicé In vederea solutionarii situatiitor de crizi care afecteaza institutia; ‘
> respectd prevederile normativelor interne sl procedurile de lucru privitoare |a postul sdu,
adopta permanent un comportament Tn masurd sa promoveze imaginea 8l interesele institutiei:
2). Funcliile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, Th conditiile legii. _
3). Candidatii pentru ocuparea functiei.de contabil sef trebuie si fie absolventi cu diploma de
fnvétfimant superior in domeniul economic si experientd de minimum 3 ani in domeniyl

contabilitati publice.

b) Atributiile coordonatorului personalului de specialitate.

medic (221102 )

1)  Atributiile medicului sunt:

> coordoneaza personalul de specialitate din subordine;

» urmireste valabilitatea autorizatiei sanitare si sanitar veterinara a celor doua servicii
sociale Cresa nr. 1 si Cresa nr. 36 si face demersurile pentru obtinerea lor;

> verifica modul in care se efectueazs triajul epidemiologic alaturi de cadrele medil [a venirea
copiilor in crasa; :

> controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din cresa (sdli de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-célcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducind operativ Ja cunostinta
conducerii Cresei deficientele constatate: :

> efectueazd de doud ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de nvatdmant) controlul
periodic al copiilor {somatometrie, somatoscopie, aprecierea acuitatii vizuale i auditive) si
interpreteazd datele privind dezvoltarea fizics a tuturor copiilor din cresa, inscriindu-le in fisele
medicale ale acestora; '

> inregistreazé §i supravegheazi copiii cu afectiuni cronics, pe care fi trimite la cabinetele
medicale din unititile de asistenta medicald ambulatorie de specialitats, prin intermediul medicilor
de familie, consemnand In figsele copiilor rezultatele acestor examene, iar in registrui de evidenta
speciald, datele controaleior medicale; . '

» urméireste ca educatorul puericulor s aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie si a
fimbajului copiilor, consemnand in fisele medicale ale copitlor rezultatul aprecieri;
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> urméreste ca psiholugul s3 aprecieze dezvoltarea copilului, consemnand Tn fisele medicale
ale copiilor rezultatul aprecieri; ' :

> supravegheazi modul in care 8¢ respecta orele de odihnd pasiva (somn) si activi (jocuri) a
copiior si conditiile in care se reaiizeazs acestea; '

> indruma& personalul educatiy n aplicarea metodslor de cilire (aer, apa, soare, migcare) a
arganismului copiilor; _

- > supravegheazi modul in care se respecta igiena individuald a copiilor fn timpul spaldrii
acestora gi la servirea mesei: _
> participd la Tntocmirea meniurilor sdptamanale $i efectueazd periodic anchete privind
alimentatia copiilor pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;

> verifica personalul din subordine daca respecta procedura privind consemnarea zitnica, in
cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocuiui alimentar, constatarile
privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase din ,
magazie si a mancérii, igiena individuals a personalului bloculul alimentar si starea de s#natate a
acestula, cu interdictia de a presta activitali in buycétarie pentru persoanele care prezintd febré,
diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinia
conducerii serviciului aceste constatari;

» verlifica personalul din subordine daca respecta procedura de scoaters a alimentelor din
magazie si verificarea calitatii organoleptice a acestora, semnind foaia de alimentatie privind
calitatea alimentelor; ‘

> colaboreaza cu educatoryl puericultor la formarea deprinderilor de igiend individuald [a
copii; _ ‘

» izoleaza copiii suspecti de boii transmisibiie sl anuntd urgent medicul de familie;

» supravegheazi focarsle de boli transmisibile, aplicdnd masurile antiepidemice fata de
contacti gi efectudnd recoltiri de probe biologice, dezinfectii etc.;

> prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materil fecale, urina)
laboratoarelor de bacteriologie si ridica bulstinels de analiz& in situatii de aparitie a unor focare de -
boli transmisibile in colectivitate;

> supravegheaz¥ starea de sanétate $i de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de
urgenta anunta, dup4 caz, serviciul de ambulanta sau/si familille prescolarilor:

> tine evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat din colectivitate
are obligatia s3 le efectueze in conformitate cu normele Ministerului Sanatatji 5i Familier:

> verifica personalul din subordine privind intocmirea zilnica a evidentei copiilor absenti din
motive medicale, urmarind ca revenirea acestora In colectivitate s3 fie conditionatd de
prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie pentru absente ce
depdsesc 3 zile; '

> gestioneazd in conditiile iegil §i pe baza normslor Ministerului Sanatadtii si Familiei
instrumentarul, materialele sanitare gl medicamentele de la aparatul de urgenta si rdspunde de
utllizarea lor corectd, completeaza condica de medicamente si de materiale sanitare pentru
aparatul de urgents;

> acorda coplilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheazi transportul acestora ig
unitafile sanitare, efectueazi tratamente curents copiilor, supravegheazd prescolarii izolati in
infirmerie s efectueaza fratamentul indicat acestora de cétre medicul lor curant;

> verifica starea de sanitate a personalului blocuiui alimentar din cresa Tn vederea prevenirii

producerii de toxiinfectii alimentare: ‘
> asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de Urgenta,

materiale sanitare $i cu instrumentar medical, : _
> efectueaza la sfarsitul anului scolar examen periodic si de bilant, consemnand dezvoltarea
psiho-motorie si dezvoltarea fizica a copilului cu recomandarile medicale necesare;
» intocmeste fisele de evaluare profesionala anuala pentru personalut din subordine;
> indeplineste orice alta sarcina care priveste sectorul medical frasata de director;
> elaboreaza proceduri de lucru pentru compartimentul din subordine in conformitate cu
OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, cuprinzand standarde de controlul intern managerial la
entitatile publice si este membru in cadrul comisiei privind CIM din unitate ; _
> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii i programul de lucru, _
- > are obligatia de a respecta programul de lucru si disciplina muncii in conformitate cu Codul
Muncii, semnaleaza conducerii orice disfunctii aparute in cadrul celor doua Crese si propune.

modalitati de solutionare;
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2) F unct.ia d"e medic se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, fn conditiile legii.
3) Candidatii pentru ocuparea funcliei de medic trebuie si fie absolventi cu -diploma de
invatdmant superior in domeniul medical, : ‘ '

ART.10
Consiliul consultativ

{1} Consiliul Consultativ este alcatuit din 5 membrii, dupa cum urmeaza:
a) Un reprezentant al Consiliuiui Local Galati ;
b) Un reprezentant al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Galati;
¢) Un reprezentant al Centrului Financiar ~Crese;
d) Un reprezentant al Inspectoratului Scolar :
€) Un reprezentant al Primariei Municipiului Galati.
(2} Membrii consiliului consultative nu beneficiaza de indemnizatie
(3) Consiliul consultativ se intruneste in sedinte ordinare trimestriale, la convocarea directoruiui
precum siin sedinte extraordinare ori de cate ori este necesar.
(4) Consiiiul consultative indeplineste urmatoarsie atributii principale:
(a) Avizeaza proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiului bugetar 7
(b) Analizeaza activitatea Centrului Financiar —Crese si propune masuri si programe de
imbunatatire a activitatii de ingrijire a copiilor
(c) Hotareste asupra instrainarii mijloacelor fixe, altele decat bunuri immobile, in conditiile
legii
(d) Aproba programele de activitate . .
{e) Indeplineste orice alte alte atributii stabilite prin lege sau prin hotarare a autoritatilor
locale respective Consiliul Local Galati :

_ ART. 11.
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta:

A) Asistent medical ~ cod COR (325901- 222101):
B) Psiholog - cod COR (263411):

C) Educator puericultor — cod COR (234203);

D) Asistent medico - social - cod COR (325901)

E) Infirmiera — cod COR (532103);

F) Spalatoreasa —cod COR (912103);

G) Bucatar — cod COR (512001)

A) Atributiile asistentului medical (325901 - 222101 )

1) Atributiile asistentului medical sunt;.
» completeaza datele de identitate si anamezice din fisa medicala a copilului;
> efectueaza triajul zilnic al copiilor:
» verifica avizele epidemiologice si cauzele in legatura cu absenta copiilor , colaborand cy
parintiifreprezentantii legali ai beneficiarului;
> asigura asistenta de urgenta, solicita consultul medical si dupa caz ia masurile necesare ~
raspunde, supravegheaza sau participa efectiv la triajul medical al copiilor si verifica prezenta
copiilor in cresa; : _
> stabileste regimul alimentar in functie de grupele de varsta si dezvoltarea somatica a
copiilor;
> izoleaza copii bolnavi si informeaza seful ierarhic superior,
» anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gasesste copilul;
> colaboreaza cu medicul unitatii si cu medicul de familie al copiilor:




» administreaza copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicu currant si
tratamesntul in regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta;

> intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiitor;

> organizeaza si efectueaza Programul si documentatia stabilita cu privire la dezvoltarea
psiho-motorie a copiilor si activitatitor educative privind igiena;

» controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor precum si modul in care se face
dezinfectia olitelor si a vesele:

» intocmeste meniul diferertiat P€ grupe de varsta, respectand normativele nutritionale
perr}ttru fiecare categorie de copii, efectueaza calculul valorilor alimentars pentru fiecare meniu in
parte, - '

> asista la eliberarea alimentsior din magazine;

> monitorizeaza modut in care se Pregateste, se distribuie si se administreaza alimentatia
copillor si asigura respectarea normelor igienice in " prepararea, pastrarea si distribuirea
alimentelor din magazine; : :

» controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si consemneaza in registru
constatarile; '

> verifica respectarea meniurilor:

» participa efectiv ia formarea bunelor deprinderi ale copiilor;

» participa efectiv la realizarsa concreta & programelor de viata ale copiilor, reaiizeaza
activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de
independenta; _

»> urmareste comportamentu| motor, verbal si socio-afectiv al copilului;

> controleaza rezultatele evaluarilor periodice ale personaluluf:

> controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor;

» tine evidenta medicamentelor aflate in cresa, prin inscrierea acestora in centralizatorul de

consumy; ‘ o :
> efectueaza termometrizarea copiilor, cantareste si masoara copili, consemnand datele in

fisa medicala;
> asigura intocmirea si urmareste tinerea la zi a documentelor precum fisa de dezvoltare si

monitorizare a beneficiarilor: _

> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
perscanele care au acest drept; .

> activitatea asistentului medical este coordonata de medicul unitatii sau asistenta sefa a
unitatii: ‘ :
2) Activitatea asistentului medical este coordonata de medicul unitatii sau asistenta sefa a
unitatii; ‘
3) Candidatii pentru ocuparea funcliei de asistent medical trebuie s3 fie absolventi de studii
Superioare cu diploma de Invatimant superior In domeniul medical sau absolvent a
invatamantului postliceal sanitar si dovada ca este membru QAMMR,

B)  Atributii psiholog (263411);

1) Atributiile psihologului sunt;
> realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii generale la

stimuli in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de invatare;
> completeaza fisele de evaluare initiala a copilului;

» inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;
> are obligatia de a comunica in scris parintilor/reprezentantilor legafi, cu avizul directorului,

prin jurnalul de legatura al copilului trimestrial sau ori de cate ori este. necssar, informatii cu privire
la progresele realizate de copil pe cele 5 domenii de dezvoltare, starea emotionala s afectiva a
copillor, dificultati/deficiente identificate: :

> realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare pshihomotorie;

» asigura interventia logopedica preventiva;

> asigura consiliere si interventie psiholégica pentru prevenirea deficientelor la copii:

» colaboreaza cu medicul sau asistenta sefa in vederea realizarii de masuri necesare

dezvoltarii armonioase a copillor;
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» participa la elaborarea procedurilor de lucru pentru activitatile proprii;

> respecta Regulamentul de ordine interfoara al unitatii si programul de lucry;

» sa execute alte activitat! in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciy precizate de
persoanele care au acest drept , ' o
2) Activitatea psihologului este coordonata de directorul unitatii
3) Candidatii pentry eclparea functiei de psiholog trebuie s4 fie absolventi de studii superioare
culdiploma de invatdmant superior in domeniul psihologie si experienta in domeniu de minim 2
anl. '

C) Atributii educator-puericultor (234203):

1) Afributiile educatorului-puericuitor sunt;

> realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare pshihomotorie a copiilor in vederea cresterii

gradului de independenta; , ‘

» realizeaza activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

> asigura formarea si perfectionarea comportamentulvi verbal;

> realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii generale Ia
stimuli in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de invatare;

» colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza cresa;

> verifica permanent spatiul grupei, echipamentele si materialele puse Ia dispozitia copiilor cu
pritejul activitatilor instructiv-educative in vederea prevenirii unor accidente sau evenimente
neprevazute; : _

> raspunde de securitatea copiilor pe timpul cat isi desfasoara programul de [ucru;

> insoteste copii la masa si asigura supravegherea lor:

> organizeaza si amenajeaza spatiul educational;

> asigura securitatea mediului atat in interior cat si in exterior, identificand si semnalind
pericolele; : : : :

> intocmeste planul de activitati de lucry cu copiii;

> safoloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> participa |a elaborarea procedurilor de lucru specifice activitatii proprii;

» respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lueru;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept. :
2) Activitatea educatorului-puericuitor este coordonata de directorul unitatii;
3) Candidatii pentru ocuparea funcfiei de educator-puericultor irebuie si fie absolventi de studi
Superioare ‘cu diploma de nvéatamant Superior In domeniu sau absciverti de  studii medii sau

postliceale de educator-puericultor,
D) Atrlbutiii asistent medico- social (325901)

4) Atributiile asistentului medico - social sunt;

> completeaza datele de identitate si anamezice din fisa medicala a copilului;

> gjuta la efectuarea triajului zilnic al copiilor;

> verifica avizele epidemiologice si cauzele in legatura cu absenta copiilor, colaborand cy

parintii/reprezentantit legali al beneficiarului: :

» asigura asistenta de urgenta, solicita consultul medical si dupa caz la masurile necesare -
raspunde, supravegheaza sau participa efectiv la triajul medical al copiilor si verifica prezenta
copiilor in cresa: '

> stabileste regimul alimentar impreuna cu asistenta medicala in functie de grupele de varsta
si dezvoltarea somatica a copiilor; ' ‘

> izoleaza copii boinavi si informeaza seful ierarhic superior;

» anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gasesste copilul;

> colaboreaza cu medicul unitatii si cu medicul de familie al copiilor;

» intocmeste si tine svidenta dosarelor cepiilor:

> intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor; _

- » organizeaza si efectueaza programul si documentatia stabilita cu privire la dezvoltarea-
psiho-motorie a copiilor si activitatilor educative privind igiena; ' '

> controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor precum si modul in care se face
dezinfectia olitslor si a veselei: ‘ '
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> intocmeste meniul diferentiat pe grupe de varsta, respectand normativele nutritionale
pe?ttru fiecare categorie de copii, efectueaza calcuiul valoritor alimentare pentru fiecare meniu in
parte; '
> asista fa eliberareg alimentalor diry magazine;

» controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alinentar si consemneaza in registru

constatarile: - : : '

> verifica respectarea meniurilor; .

> participa efectiv la formarea buneior deprinderi ale copiilor;

> participa efectiv la realizarea concreta a programelor de viata ale copiilor, realizeaza
activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de
independenta;

> urmareste comportamantul motor, verbal si socio-afectiv al copilului;

> asigura derularea etapelor procesului de acordare a servicfilor sociale cu respectarea
prevedrilor legii, a standardelor minimede calitate aplicabile; - :

> colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse; :
> efectueaza termometrizarea copiilor, cantareste si masoara ‘copiii, consemnand datele in
fisa medicala;

> monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

> asigura intocmirea si urmareste tinerea Ia zi a documentelor precum fisa de dezvoitare si
monitorizare a beneficiarilor:

> intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

» face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitafii serviciulyi si
respectarii legislatiel: ' '

> safoloseasca integral timpul! de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu:

> respecta Regulamentul de ordine Interioara al unitatii si programul de luery;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu brecizate de
persoanele care au acest drept;
3) Activitatea asistentului medico - social este coordonata de medicul unitatii sau asistenta sefa
a unitatii; '
6) Candidatii pentru ocuparea funcfiei de asistent medico - social frebuie <3 fie absolventi de
invatamantului postliceal sanitar si dovada ca este membru CAMMR.

E) Atributii infirmiera { 532103):

1) Atributiile infirmierei sunt:
> participa alaturi de asistenta grupei la toate activitatile si colaboreaza cu celelalie colege

pentru o eficienta maxima;
> participa |a realizarea corecta 3 programuiui de viata al copiilor;
> participa la formarea bunelor deprinderi ale copiilor ( sa manance singur, sa stea la olita si
§a ceara, sa se imbrace si sa se dezbrace, etc.) respectand regulile de igiena in vigoare si cu
atentie la sanatatea copiilor; '
> efectueaza toaleta copiilor ( imbraca, dezbraca, toalsta - baje ); :
> efectueaza dezinfectia in grupa zilnic conform instructiunilor ( pt. vase, olite, toalete,
mobilier, imbracaminte, jucarii, spatiile grupei );
> efectueaza igienizarea veselei si a tacamurilor, oalelor ( prin spalare, dezinfectare, stergere
si fierbere) conform normelor de igiena in vigoare precum si ordinea si curatenia in oficii si a
dulapurilor de vase:
» schimba si prepara solutia de cloramina zilnic pentru alite, vase, lenjerie;
» aeriseste, schimba si aranjeaza paturile:
> efectueaza zilnic curatenia in toate incaperile grupei respectand normele da igiena in
vigoare ( mopuri, galeti, carpe individualizate, sol. de cloramina, etc.);
> inloculeste si transporta lenjeria murdara la spalatorie in conditiile stabilite ( saci de plastic
separati ) s primeste lenjeria curata;
> transporta mancarea la grupa in vase acoperite respectand normele de igiena; ‘
» participa alaturi de asistenta la portionarea mancarii si la servirea messi copiilor in conditii
de securitate si igiena ( sa nu se opareasca sau sa fie prea rece, sa nu se inece, sa nu verse

mancarea, etc ); '




> aseaza copii pe olita, |i ridica, curata olitele si le dezinfecteaza semnaland asistentei orica
modificare in aspectul scaunului sau a urinii;

> efectueaza curatenia grupei atat ziinic cat si la sfarsit de saptamana iar o data pe luna se
face curatenie generala ( geamuri coveare, perdele, etc.); o '

» respecta normele de protectia muncii; :

> semnaleaza asistentele de Ia grupa sau de tura orice suspiciune asupra staril de sanatate a
copiilor, in lipsa asistentei din grupa efectusaza ziinic triajul copiilor si consemneaza in caiet
eventualele probleme madicale ( febra, scaune diareice, varsaturi, etc.), anunta medicul si
asistenta de tura; ' _

> raspunde de felu! in care sunt-predati copili parintiior (_curati, spalati si cu toate indicatiile
necesare );

> asigura protectia si siguranta copiilor mentinand un mediu calm si echiiibrat;

> pregateste copiii pentru a merge in curte, supraveghindu- in fimpul jocuiui pentru a preveni
eventualele accidentari: _

» anunta administratorul Cresei despre lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare sau
consumabilelor de la grupurile sanitare, precum si eventuale defectiuni sau proasta functionare a
instalatiflor igienico-sanitare sau oricare alte deteriorari sau lipsuri din Cresa;

> safoloseasca integral timpul de iucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

» respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucry;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.
2) Activitatea infirmierei este coordonata de medicul sau asistentul sef al unitatii;
3) Candidatii pentru ocuparea funciiei de infirmiera trebuie s fie absolventi de studii medii sa aiba
curs de igiena absolvit sf curs de infirmiera, o

F} Atributii spalatoreasa ( 912103):

1) Atributille spalatoresei sunt:
> colectarea, dezinfectarea, spélarea, fierberea, uscarea, cilcarea si distribuirea rufelor;

> depoziteaza rufele si respecta abligatoriu clreuitul privind separarea rufiriei curate de cea
murdarg; o :

> réspunde de respectarea normelor de igiena: _ ~ ‘ .

» raspunde de pastrarea in bune condifii a materialelor de curatenie ce le are personal in
grija precum si a celor ce se folosesc in comun;’ :

» rdspunde de pistrarea in bune conditii @ masinilor de spalat sj uscat precum si a masinilor

de calcat; ,

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucry;

> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> nu permite nimanui sa utilizeze masinile din dotarea spalatoriei in scopuri personale;

> sa execufe alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu pracizate de

persoanels care au acest drept.
2) Activitatea spalatoresei este coordonata de medicul sau asistentul sef al unitatii;
3) Candidatii pentru ocuparea funciiei de spalatoreasa trebuie s4 fie absolventi de studii medii si

sa aiba curs de igiena absolvit .

G) Atributii bucatareasa {512001):

1) Atributiite bucataresei sunt:
> pregéteste hrana conform meniului stabilit cu respectarea normelor aprobate de Ministerul

Sanatati;
> intocmeste impreuna cu administratorul si asistenta medicala meniul zilnic si necesarul de

alimente;
> verifica la preluarea alimentelor in vederea prelucrarii starea organoleptica a acestora si

sesizeaza, atuncl cand acestea nu indeplinesc normele, conducatorul unitatii; _
> pregateste mancarea copiilor respectand ‘normele igienico-sanitare si respectarea

gramajeior;




> raspunde de prepararea alimentelor, raspunde direct ca alimentele sa corespunda calitativ

si cantitativ;
> urmareste zilnic probele de alimente si pune la frigider probe pe care le pasireaza 48 de
ore;

» asigura curatenia in blocyl alimentar;

> respectd circuitele alimentelor si legislaia in vigoare privitcare |a prevenirea imboinavirilor;

> efectusaza activitati de dezinfectie a spatiilor si ustensilelor din bucatarie;

» raspunde de folosirea corecta a masinilor de gatit, a agregatelor frigorifice precum si a
celorlalte aparate de uz cufinar;

> depoziteaza selectiv in spatii special amenajate deseurile generate;

> réspunde de respectarea normelor de igiend in cadrul bucatariei;

» nu permite persoanelor heabilitate sa intre in bucatarie;

> foloseste echipament de protectie adecvat;

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucry;

> safoloseasca integral timput de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> sa exscute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarciniior de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept,
1) Activitatea bucatarese] este coordonata de medicul sau asistentul sef al unitatii;
3) Candidatii pentru ocuparea funcliei de bucatareasa trebuie s4 fie absolventi de studii medii si
sa aiba absolvit curs de bucatareasa si curs de igiena,

ART.12. .
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire.

Personalul administrativ asigura activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenant,
achizitii etc. acesta este format din: ' : o

A) Inspector de specialitate cu atributii administrative — cod COR {(242203);

B) Inspector de specialitate cu atributii in résurse umane — cod COR (263102);

C} Consilier juridic — cod COR (261103)

D) Magaziner - cod COR (432102);

E) Sofer - cod COR (832201)

F) Ingrijitor spatii — cod COR.(515301);

G) Voluntari '

A} Atributii inspector specialitate cu atributii administrative (242203)

1) Atributiile inspectorului de specialitate cu atributii administrative sunt:
» Intocmeste Planul anual de achizitii conform legislatiei in vigoare;
> intocmeste Raportul anual in SEAP cu privire la achizitiile efectuate:
> organizeaza si asigura functionarea administrativa a cresai;
> planifica si coordoneaza activitates administrativa a cresei, intretinerea si curatenia

acesteia;
> responsabilitat! privind exercitarea controlului intern/managerial ca membru in cadryl

comisiei desemnate prin decizie:

> evalueaza resursele financiare, stabileste bugetul necesar pentru anul in curs si participa la
stabilirea activitatilor administrative; .

> supravegheaza operatiunile financiare, utilizarea rationala a resurselor financiare si

efectuarea cheltuieliior; _ _

> stablleste zilnic sarcinile de serviciu ale personaluiui din compartimentul Administrativ si
controleazd modul in care acesta Isi desfagoard activitatea; : _

» réspunde de evidenta, pastrarea, Ingrijirea gi gospodirirea patrimoniului unitdtii: mijloace
fixe, obiecte de inventar, repartizat pe subgestiuni;

¥ urmdresgte ca unitatea s3 fie Ia timp gi bine aprovizionats cu alimente, materiale, detergent,

dezinfectanti, combustibii cu tot ce este necesar pentru buna functionare a unitadii;

> réspunde de intretinerea curentd a cladirilor centrulul, atat in interior cat si in exterfor,
Tntocmind planul anual de reparatii curente gi capitale hecesare! _ '

»vizeazd documentele care stau la baza intocmirit facturilor pentru utilitati{ apa-canal,

electricitate, gaze-naturale, salubritate, Tv cablu, stc.);
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administrarea institutiei:

> Intocmeste necesary| de materiale consumabile;

> intocmeste referate de hecesitate pentru achizitionarea bunurilor sj asigurarea serviciilor
necesare bunel functionari a activitatilor cresei:

> intocmeste si prezinta spre aprobare: necesarul de materiale, bunuri, alimente sfc.

> asigura aprovizionarea ritmica a cresei; ,

> respecta  masurila prevazute in actele normative privind receptia, manipularea si
depozitarea corespunzatoare a bunuritor materiale;

» asigura aprovizionarea cy alimente conform necesarului solicitat si contractelor incheiate:

> urmareste executarea coniractelor, respectarea termanelor si incadrarea in valoarea
contractelor: :

> participa la elaborarea procedurilor pentru activitatea proprie;

> se ocupa de obtinerea avizelor de functionare conform legii in colaborare cu personalul de
specialitate, ' o
- » respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru:

» sa foloseasca integral timpul de lucry pentru realizarea atributiifor de serviciu,;

> sa execute aite activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persocanele care au acest drept. . '
2)  Activitatea inspectorulul de specialitate administrator este coordonata de directorul unitatii;
3) Candidatii pentru ocuparea functiei de inspector de sppecialitate administrator trebuie g fie
absolventi de studii Superioare tehnice sau etonomice si sa aiba absolvit un curs de achizitii

publice, -

B)  Atributii inspector specialitate cy atributii resurse umane {263102):

1) Atributiile inspectorului de speclalitate administrator sunt:

» asigura secretariatul comisiilor de concurs, intocmind toata documentatia necesara

organizarii concursurilor: _

» urmdreste intocmirea figei postului pentru personalul” Cresa nr.26" Galati, colaborand in
acest sens cu toate structurile respansabile pentru realizarea s actualizarea fisei postului pentru
personalul din structura proprie; :

> intocmeste decizile de Incadrare, salarizare, promovare si orice afta modificare a
contractslor individuale de munca pentru personalul contractual din cadrul ,Cresa nr 36"
intocmeste contraciele de munca individuale ale personalului contractual din cadrul , Cresa nr.36"
Galati si actele aditionale de madificare a clauzelor contractuale, elibereazs adeverinte, legitimatii
de serviciu;

> intocmeste si completeaz3 Registrul general de evidenta g salariatilor, asigura legalitatea
operatiunilor fnregistrate in acesta;

> Intocmeste si actualizeazs dosarele personale pentru personalul contractual, dosarele de
pensionare pentru salariatii , Cresa nr.36" Galati, cu respectarea legislatiei in vigoare:
tine evidenta vechimii In munca si a vechimii in specialitate pentru angajatii institutiei:

> Intocmeste rapoartele statistice Cu privire la domeniul sau de activitate;

» face propuneri privind promovarea personalului in functie de cerintele specifice de ocupare
a posturilor si de hecesitdtile ,Cresa nr.36" Galati: _ _

> Intocmeste procedurile scrise pentru desfésurarea activititji compartimentului;

> participa la Tntocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si ia intocmirea
prolectelor de rectificare z bugetului de venituri si cheltuielii;

> redacteazi listele de verificare (check-lists) prin care detaliazd, pentru fiecare operatiung in
parte, obiectivele verificarii ce urmeazs a fi efectuata de citre persoana desemnata a exercita
CFP,; : S
» Infocmeste lunar statele de plata pentru personalul «Cresa nr.36" Galatj:




»calculeaza indemnizatia de concediy de odihna, intocmeste fisele fiscale in conformitate cu
prevederile Legii 571/2003 - Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare. le grupeazi in
borderouri si le transmite |a Administratia Financiara si I3 titulari; '

> verifica si calculeazs obligatile de plata ale institufiei catre bugetu! de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, precum si fondurile speciale;

> participa la intocmirea rapoartelor trimestriale si anuale de activitate;

» Intocmeste si actualizeazs documentatia card; ‘ '

> Intocmeste foaia colectiva de prezenta a angajailor, tine evidenta la zi operativa a

- personalului ,Cresa nr.36" Galati (Intocmind: registrul cu date personale; evidenta timpului de
lucru; a concediilor de odihna; concediilor medicale; orelor suplimentare);

» Tintocmeste situatia privind "Monitorizarea cheltuislilor de personal”, pentru numdrul de
pasturi; _

» intocmeste fisele de evidenta a retributjilor;

> realizeazd studii, analize s prognoze privind incadrarea in alocaiiile bugetare privind
cheltuielile cu salariile; -

> redacteaza, pe propria réspundere, propriul Grafic de circulaie a documentelor emise la
nivelul structurii, pe care # supune spre aprobare. ordonatorului de credite, 1| fnregistreazs si 1l
reactualizeazd in functie de modificarile legislative survenite: o

> redacteazd, supune spre aprobare ordonatorului de credite, Inregistreaza si actualizeazé
Graficul Centralizat de circulatie a documentelor emise de structurile « Cresa nr.368" Galati, in
functie de modificsrile operate de acestea ; :

» participa la inventarierea generala a patrimoniului; :

» indeplineste si alte atributii, in limita prevederilor legale, -din dispozitia conducerii, executs
activitstile de statistics, verifica corectitudinea inscrisurilor din concedijle medicale ale salariatilor ,
Cresa nr.36" Galati: ' :

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programu de iucru;

» safoloseasca integral timpul de lueru pentru realizarea atributiilor de serviciu: _

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de

persoanele care au acest drept.
2) Activitatea inspectorului de specialitate cu atributii resurse umane este coordonata de

contabilul sef al unitatii: _ :
3) Candidatii pentru ocuparea funciiei de inspector de specialitate cu atributii resurse umane _
trebuie sa fie absolventi de studii superioare economice si'sa aiba absolvit un curs de resurse

umane.
C)  Atributii consilier juridic {261103);

1} Atributiile consilierului juridic sunt;

> asigura asistenta juridica , Cresa nr.36" in fata oricaror organe jurisdictionale:

» Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conduceril institutiei obligatiile ce
il revin; '

» vizeaza pentru legalitate deciziile si documentele emise de conducerea institutiei;

» avizeaza toate documentele cu caracter de norme si regulamente care reglementeaza

activitatea; i
» infocmeste contractele in care institutia urmeaza sa devina parte si semneaza cu privire Ia

legalitatea lor:
> participa la: negocierea contractului colectiv de munca, intocmirea Regulamentuiui de ordine

interioara(ROI) si a ROF pentru "Crese Galati;
> urmareste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii contractelor

individuale de munca;
> reprezinta institutfa in instanta aparand interesele institutiei si ale angajatilor ef:
» suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse institutiei din
vina si in legatura cu munca Iui;
pastreaza confidentialitatea informatiitor: -
urmareste obtinerea avizelor si a tuturor documentelor de functionare:
asigura consiliere juridica tuturor departamentelor institutiei:
elaboreaza proceduri de lucru specifice activitatii desfasurate; -
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> verifica intocmirea contractelor de munca si a decizfilor de ncadrare, salarizare, promovare
si orice afta modificare a contractelor individuale de munca pentiu personaiul contractual din
cadrul Centrului Financiar -Crese Galati; :
. » verifica intocmirea actslor aditionale de modificare a clauzelor contractuale, pracum si
adeverintele eliberate; : o :
> are responsabilitati privind exercitarea controlului intern/managerial ca membru in cadrul
comisiei desemnate prin decizie;
> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitati si programu! de lucru;
> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;
> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
directorul institutiei; ‘
2) Activitatea consilierului juridic este coordonata de directorul unitatii; ,
3) Candidatii pentru ocuparea funciiei de consilie juridic trebuie sa fie absolventi de studii
superioare juridice si sa aiba vechime in specialitatea studiilor minim 2 ani.

D)  Atributii magaziner (432102):

1) Atributille magazinerului sunt:

> primeste bunurile (materiale, alimente, obiecte de inventar, mijloace fixe, etc) in gestiune
pe baza facturilor; -

> opereaza intrarea bunurilor (materials, alimente, obiecte de inventar, mijloace fixe, etc) in
gestiune si intocmeste nota de intrare receptie;

»> opereaza in fise de magazie intrarile si iesirile de bunur;

> elibereaza din gestiune personalului institutiei, materialele consumabile pe baza bonurilor
de consum semnate de cei in drept; _ _

> participa la inventarierea anuala a patrimoniului institutisi:

» cunoaste si respecta procedurile interne in caea ce priveste predarea-primirea produselor
din gestiune; - _ :

> nu permite accesul In depozit perscanelor straine sau a personaluiui decat in scop
determinat de serviciu; ,

> incuie si supravegheaza permanent depozitul;

> intocmeste si completeaza documente specifics;

> participa activ la opsratiunile de incarcare/descércare a marfii la/din magazia cresei; -

> realizeaza receptia alimentelor si bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ
cu datele Tnscrise in documentele de Tnsotire precum si verificarea termenelor de valabilitate si a
ceriificatelor de garantie;

> raspunde de marfurile stocate de starea si functionarea agregatelor frigorifice din

magazie; : : '

> mentine igiena magaziilor de alimente si agregatelor frigorifice din dotare;

> raspunde material pentru lipsa din gestiune, pentru produsele expirate si marfurile
alimentare perisabile care au fost achizitionate in cantitati mai mari decat necesarul si care nu au
fost corect pastrate;

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru;

> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atribufiilor de serviciu;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciy precizate de

persoanele care au acest drept.
2) Activitatea magazinerului este coordonata de inspectorul de specialitate administrator si de

contabilul sef al unitatji;
3) Candidatii pentru ocuparea functiei de magaziner trebuie s fie absolvent de studii medii.

Magazinerului i se va retine o garantie materiala egala cu 3 salarii,

E)  Atributii sofer{ 832201):

1) - Atributille soferului sunt: _
> asigura buna intretinere a autoturismului dat in administrare, executand reviziile periodice

la timp;

> asigura permanent buna functionare a autoturismului;
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se asigura ca starea tehnica a masinji permite ufilizarea acesteia in siguranta;
asigura incheierea la timp a politei de asigurare a autoturismului:
asigura lunar, la timp, necesarul de combustibi! in baza bonurilor de consum alocate:
asigura si mentine starea de curatenie a autoturismului;
intocmeste foile zilnice de parcurs, calculand consumul normat de benzina;
-executa dispozitile conduceril centrului oy operativitate,
executa orice alte dispoziti primite de la conducerea ingtitutiei;
raspunde, materfal si penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea documentelor
intocmite si a datelor raportate. ‘

> respecta Regulamentul de ordine interioara ai unitatii si programu! de lucru;

> sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizaie de
persoanele care au acest drept. -
2) Activitatea soferului este coordonata de inspectoru! de specialitate administrator si de directorul
unitatii; o '
3) Candidatii pentru ocuparea functiei de sofer trabuie sd fie absolventi de studii medii sa aiba
permis de conducere CATEGORIA B si experienta de 3 ani,

YVVYVVVVVYYYy

F) Atributil ingrijitor spatii ( 5156301 );

1) Atributiile ingrijitoarei sunt:

» realizeaza igienizarea spatiilor din cladirea cresel, dormitoars, holuri, grupuri sanitare si a
altor incaperi de natura ‘administrativa (inclusiv dotarile acestor spatil), conform repartitiei si
programului decis de directorul cresei: S

> colecteaza sacii cu deseuri din toate spatiile intericare in vederea depozitarii ior in locurile
special amenajate, respectand circuitele igienico-sanitare si depozitarea selectiva a deseurilor:

> respecta si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, - solicitari ale medicului si
-administratorului din cresa, in ceea ce priveste obiectul activitatii sale sau in oricare alte situatii;

» anunta administratorul cresel despre lipsa sau epuizarea materfalelor de igienizare sau
consumabilelor de la grupurile sanitare;

- » anunta administratorul din cresa privind eventuale defectiuni sau proasta functionare a
instalatillor igienico-sanitare sau oricare alte detericrari sau lipsuridin cresa:; ‘

> Ingrijitorul va aborda relatiile cu copiii in mod nediscriminator, fara antipatii sau favoritisme,
folosind un limbaj sl formule de adresabilitate adecvate:

> sesizeaza directorul cresei despre orice tentative sau situstie de abuz, neglijare sau
exploatare a copilului;

» asigura curatarea si dezinfectia olitelor conform normelor in vigoare si sub indrumarea
coordonatorului personalului de specialitate;

» efectusaza curdfenia zilnica si igienizarea'tn spatiile din exteriorul crasei:

> asigura, alaturi de tot personalul din cresa, realizarea masurilor privind siguranta si
securitatea copiilor din cresa.

> sa foloseasca integral timpu! de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

> respecta Regulamentul de ordine interioara al unitatii si programul de lucru:

> sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de

~ persoanele care au acest drept.

2) Adlivitatea ingrijitorului spatii este coordonata de director s-au administratorul unitatii;
3) Candidafil pentru ocuparea functiei de ingrijitor trebuie & fie absoivent] de studii. medii si sa
aiba cunostinte de igiena pentru femei si cunostinte de mecanica ‘pantru barbati. ‘

G) Voluntari

» Cresa nr. 36" incurajeaza participarea voluntarilor ia activitatile desfasurate in unitate, tinand cont
de corespondenta dintre competentele personale ale voluntarilor si activitatile prestate.
Voluntarii care doresc sa participe la activitatile din unitate vor solicita acest lucru, in scris,

directorului. Dupa aprobarea cererii se inchele un contract de voluntariat conform prevederilor
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legale in vigoare unde sunt precizate rolul, programul, limitele de competenta stabilite si agreate de
comun acord, voluntaru! la data semnarii contractului va prezenta un certificat medical din care sa
rezulte ca acesta nu se afla in evidentele medicale cu boli transmisibile si este apt sa desfasoare
activitati cu copi. o

Inainte de inceperea activitatii voluntarii bensficiaza de o formare de minim 8 ore in cadrul unitatil
in vederea familiarizarii cu activitatea care urmeaza sa o desfasoare, voluntarii vor fi instruiti cu

privire la ROl pe care au obligatia de al respecta si vor semna de luare la cunostinta.

ART. 13
Finantarea Centrului Financiar - Crese

(1) In estimarea bugetului de venituri $i cheltuieli, centrul are In vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin {a nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuieliior centruiui se asigurd, Tn conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetw! consiliului local:

b) contributfi funare ale parintilor/ reprezentantilor legali stabilite conform legii;

¢} donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din far sl
din striin&tate; : ‘

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

&) alte surse de finan{are, in conformitate cu legislaia in vigoare.

22




.hmw:_vmwwv sjuIpasald

(9%CL61) 1 :AnENSTMUpE [RUosIag
(%682°08) LG =1enqeIonds 3p remosIag

, , 3inoexs tmyso
[ JourzeSep T .m

[ € J2II0NpUOY tMsog
F - *aes urp *[7 mmsod e > I JouIzESelN]
RN :gpuadey : ; :
€ meds Jopufiiguy . L
e lv‘ £ Tyeds Jon{uiSuy
| z

| - Teieong yeoyres 07TaUnH

1 no.wow‘ _ 1 eseai0jeTRds ;
{Y_ 8 oy noriand Jojesnpyg
1 - Ajjenspnupe S

AelEDads . 9] E»E.EE
P—— ap Jo3oadsuy
€ Iean Tea3sES
[ea1p v > ¢ [eoipow BLPE Ly ey
/1 Booyrs . .
a_ d [ - atprmf Jemisucy > z/1 Bojouisyg
Z/1 171005 Je100S _ > T ]
-091paty SISy : . C/1 [BIODS JBIO0S

. . 1 - 'qe1mos ~O0IpRtl JUASISY
’ Jeryueny epeoads
. T/1 el T ‘ ap 1op0adsu] - —> Z/1 2ipap
_. 9¢ IO Bsaa) Tl . _ _ , 1 U esoan
ﬁ ) : rv\ 1 Jos Jiqujuoy) _ 4

1

_* __¥omomiyd |

1Evivoe 9¢ u wm?_U Is 7w gsoay
JLVIVD FSHED - WYIDNYNIA TOHAINTD
. gwuz,qdmel B o

e

T aﬁ«mvﬁmSmm ..Enwmhm: unmE_mombw FRR
e Sl e e 2L 0 ‘9¢ *au BS213) °7 10 BSOS

SNy

A e




CENTRUL FINANCIAR - CRESE GALATI
Cresa nr. 1 si Cresa nr, 36 GALATI
Str, Regiment 11 Siret, nr. 33bis, Galati

Anexa 4 la HCL nr. 387/10.08.2017_

STAT DE FUNCTII

CENTRUL FINANCIAR - CRESE GALATI
Cresa nr. 1 si Cresa nr. 36 _GALATI

Nr., Denumirea functiei “Numar | Nivelul Specialitate Posturi | Postori | Posturi
Crt. posturi | studiilor ocupate | vacante | nou
normate create
Personal de conducere si ' - -
administrativ
1. | Director 1 S Socio umane, 1 - -
juridice, medicale,
economice sau stiinte
administrative
2, | Contabil sef 1 S Stiinte economice 1 - -
3. | Inspector de specialitate 1 S Stiinte economice 1 -
financiar contabil
4. | Inspector de specialitate - 1 S Stiinte economice, 1 - -
administrativ adminisirative.
5. | Consilier juridic i 5 Stiinte juridice. - - i
6. | Sofer ] M - - 1
Cresa nr. 1 —90 locuri
Personal specialitate ‘ ,
1. | Asistent medico -social Yanorma | M/postlic | Asistenta medico - 172
‘ gale socigla .
2. | Psiholog % norma S Psihologie 12
3. | Medic 14 norma 5] Medicina generala 1/2
4, | Asistent medical 3 S/M/postl -{ Medicina generala 3
iceale
5. | Infirmiera 16 GM Curs de infirmijera 9 7
6. | Educator puericultor 8 M/S Liceu Pedagogic ' 8
/studii superioare '
pedagogice _
7. 1 Spalatoreasa— alt personal 1 G/M Curs de igiena 1
de specialitate
Muneitor calificat — 2 G/M Curs bucatar 2 - .
8. | bucatar
Personal de conducere si
administrativ
i, Ingrijitoare spatii 3 M 3
2. Magaziner f M 1
Cresa nr. 36 — 77 locuri
- Personal specialitate
1. | Asistent medico -social Yanorma | M/postlic | Asistenta medico - 172
' eale sogiala
2. | Psiholog ¥ norma 8 Psihologie 12
3. | Medic ¥4 norma S Medicina generala . - 1/2




‘Asistent medical 3

SM/postl | Medicina generala 3
iceale
; I-nﬁrmiera 12 GiM Curs de infirmiera I1 1
.. - Educator puericultor 6 M/S Licen Pedagogic 6
A /studii superioare
; pedagogice
Spalatoreasa- alt personal 1 G/M Curs de igiena 1
de specialitate
Muncitor calificat — 2 G/M Curs bucatar 1
N bucatar
‘Personal de conducere s
2+ Administrativ
Ingrijitoare spatii 3 M 3
i Magaziner | M ]
'OTAL Centrul Financiar 71 44 27
X Crese
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