ROMANIA

Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

HOTARARE
privind reorganizarea Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Giurgiu si
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al acesteia

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
Intrunit in sedinta ordinara,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Municipiului Giurgiu, finregistrat cu
nr.105.557/15.11.2023;

- raportul de specialitate al Directiei de Asistenta Sociala, inregistrat cu
nr.13.234/15.11.2023 si al Directiei Economice — Compartimentul Resurse Umane,
inregistrat cu nr.106.421/16.11.2023;

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

- avizul comisiei buget — finante, administrarea domeniului public si privat;

- prevederile art. XVIl — XXI din Legea nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

- prevederile art.408 si art.518 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile art.11 din Legea nr.153/2017 Legea cadru privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Anexei nr.2 din Hotardrea Guvernului nr.797/2017 pentru
aprobarea Regulamentelor - cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice
de asistenta sociala si a structurii orientative de personal;

- prevederile art.20, alin.(1), lit.,a” din Legea nr.273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.5, alin.(2) din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatda, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba reorganizarea Directiei de Asistentd Sociala a Municipiului
Giurgiu, conform Organigramei, Statului de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare, prevazute in Anexele 1 - 3, parti integrante din prezenta hotarére.

Art.2. In vederea aplicarii procedurilor legale prevazute de Codul Administrativ
pentru respectarea drepturilor de cariera ale functionarilor publici, se stabileste un
termen de 30 de zile pentru intrarea in vigoare a prezentei hotarari.
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Art.3. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Giurgiu
in vederea exercitarii controlului cu privire la legalitate, Primarului Municipiului Giurgiu,
Compartimentului Resurse Umane din Directia Economica a Aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Giurgiu si Directiei de Asistenta Sociala Giurgiu, pentru

ducerea la indeplinire.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,

Sandulescu Marinela Petronela Baiceanu Liliana

Giurgiu, 29 noiembrie 2023
Nr. 334

Adoptata cu un numar de 16 voturi pentru, din totalul de 16 consilieri prezenti
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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

STAT DE PERSONAL

Anexa nr. 2 la HOML nr. D31 & A . 2023

- Functia publica 5 Sl m Functia contractuala e .d.m .Im =,
NT. Numele si FUNCTIEDE| .m 32 3¢ = Do g
apk prenumele/vacant/temp | STRUCTURA um_sz:»qm _E.wz I . & .m M ® .m da . .m .m m.m g
orar vacant UBLICA |functionar|de conducere de executie m 22| O d de executie z & g o
public 5 E conducere £5 o
0 1 2 3 4 5 6 7| 8 9 10 11 12 13 14
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
1 __um<m_ Adelina director executiv _ _ S _ I 1_
Compartiment Audit Intern
2 |Pelin Mariana Alina auditor I S | superior
3 |Vacant auditor | S | superior
Serviciul Economic
4 |Coman Dana Andreea sef serviciu__| S e T
Comp. Financiar Contabilitate
5 |Dragan Steluta consilier I S | superior
6 |Oancea Gabriel consilier | S | superior
7 |vacant consilier I S | superior
8 |lvan Marioara consilier [ S | superior
9 |Birlan Mirela referent | M [ superior
10 |vacant referent | M | superior
Comp. Resurse Umane Salarizare
11 |Pirvan Cristian consilier | S | superior
12 |Cicliala Mirela Loredana consilier I S | superior
13 |Georgescu Elena consilier I S | superior
14 |Vacant consilier I S | superior
Compartiment Venit Minim de Incluziune
15 [Mihaila lonela consilier | S | superior
16 |Pirvan Ecaterina consilier | S | superior
17 |Trincd Carmen consilier | S | Asistent
18 |Buduru Paraschiva referent I { M | superior
19 |Rentea Tanta referent | M | superior
Compartiment Alocatii de Stat
20 |Chiripuci Adrian consilier | S | superior
21 |lonita Carmen consilier I | S | superior
22 |Margarit Roxana consilier | S | superior
23 |Gherghe Georgica referent I { ™M | superior

Comp. Juridic, Achizitii Publice




24 |Tiganila Mihaela consilier juridic| |1 | S | superior

25 |Vacant consilier juridic| | S | superior

26 |Vladu Monica Claudia cons _H_Q. | S | superior

achizitii publice

27 |Deacdnu Monica consilier | S | superior

28 GHM%”_.._ Bl ot consilier | S | asistent

29 |Pahomnie Gheorghe referent Il | M | superior

30 |Vacant Consilier 1A
Compartiment Control Intern Managerial

31 [Nedelcu Petronela Dana | _ consilier | | s | superior _ j
Compartiment Monitorizare copii cu parinti plecati in strainatate

32 |Tiniu Anca consilier | S | superior

33 |Buzea Floriana referent | M [ superior

34 |Vacant Consilier S 1]
Compartiment prevenirea si combaterea violentei domestice

35 [lonescu Mihaela consilier | S | superior

36 |Vacant Psiholog S
Compartiment interventii in situatii de urgenta si evaluare initialda a copilului

37 |Pene Lucica consilier | S | superior

38 |Leafu Daniela consilier | S | superior

39 |Vacant Psiholog S
Compartiment Relatii cu Publicul

40 |Vacant consilier | S | asistent

41 |Anghel Marinela referent | M | superior

42 |Norocel Valentina Consilier S
Compartiment Relatii cu ONG, Programe, Proiecte de Dezvoltare si Statistica sociala

43 |Gaina Marius Daniel consilier | S | superior

44 |Vacant Consilier S Il
Compartiment Asistenti Personali

45 |Alcea Alina consilier I S | superior

46 |Vacant consilier | S | superior

47 |Coscai Daniela Petronela Psiholog S

48 |Buduru Daniela Teodora Consilier S Il
Compartiment Asistentad Sociald Persoane Adulte

49 |Vacant consilier | S | asistent

50 |Vacant consilier | S | superior

51 |Ducman Mariana Consilier IA
52 |Vacant Consilier |
Compartiment Administrativ

53 |Vacant Referent M IA
54 |Popescu Mircea functionar arhivar M |
55 |Panait Gheorghe sofer M I
56 |Alcea Florentin sofer M




muncitor calificat

57 |lvan Dumitru : G |
fochist il
58 |Secere Petrica Andrei ML faealical G I
fochist
59 |Drégan Gicu 3::.0:9 calificat G |
fochist
60 |Ciurea Florentina muncitor necalificat G
Compartiment Asistentd Medicala Comunitara
61 |Ene Anisoara mm_mﬁm:.ﬁ iedlca PL principal
¥ comunitar
62 |Agiu Aurelia mm_ma:.” Madice! PL principal
comunitar
63 |Cotofana Niculici Adelina mm_mﬁma e PL principal
; comunitar
64 [Saitoc Simona mm_ﬂm:.ﬁ fmedical PL principal
comunitar
65 |Sindie Adelina AR el PL | principal
comunitar
66 |Rapaoc Mihaela mmﬂmﬁm:.» pedical PL principal
comunitar
67 |Matei Nutica asigiontHedical PL | principal
comunitar
68 |Tanase Nicoleta mediator sanitar G
69 |[Cucu Steluta mediator sanitar G
70 |Telita Mariana Rebeca mediator sanitar G
71 |Dumitrache Cristina mediator sanitar G
72 |Ursaru Nicoleta mediator sanitar G
73 |lonitd Veronica mediator sanitar G
74 |Rusu Dumitra mediator sanitar G
75 |Stan Vali mediator sanitar G
76 |Nicolaescu Elena mediator sanitar G
77 |Ene Mariana mediator sanitar G
Compartiment Asistentd Medicala Unitati de invatamant
78 |Cusneviciu Hadrian medic generalist S
79 |Buga Claudia medic generalist S
80 [Mitru Nicoleta medic generalist S
81 |Vacant medic generalist S
82 |Vacant medic generalist S
83 |Tirlea Alice medic dentist S
84 [Olteanu Mirela Catalina medic dentist S
85 |Vacant medic dentist S
86 |Licuta Florentina asistent medical S principal
87 |Gilca lonela Carmen asistent medical S principal
88 |Gidea Cristina asistent medical PL principal
89 [Adam Nasta Stefania asistent medical PL principal
80 |lordache Tanta Paula asistent medical stom PL principal
91 |Peia Alina Florentina asistent medical stom PL principal




92 |Bratu Nicoleta asistent medical PL principal
93 |Preda Dorina Larisa asistent medical PL principal
94 |Vochin Madalina asistent medical PL principal
95 |Naipeanu Violeta asistent medical PL principal
96 |Sorica luliana asistent medical PL principal
97 |Popa Florinita asistent medical PL principal
98 |Rosu Simona asistent medical BL principal
99 |Chelu Amelia asistent medical PL principal
100 |lon Emilia asistent medical PL principal
101 |Joaca-Lesne Oana asistent medical Rl principal
102 |Panait Cristina asistent medical Bl principal
103 |Baltat Georgeta asistent medical PL principal
104 |Badila Elena asistent medical PL principal
105 | Téanase Camelia asistent medical BEE principal
106 |Matei Georgeta asistent medical PL principal
107 |Raducu Tudora asistent medical PL principal
108 |Mihalache Steliana asistent medical PL principal
109 |Lungu Madalina asistent medical PL principal
110 |Ignatescu Mioara asistent medical PL principal
111 |Vasile Rut Cristina asistent medical PL
112 |Birsa Oana Denisa asistent medical PL
113 |Daia Ana Maria asistent medical PL
Compartiment Relatii cu Romii
Referent (expert local

At nMM_mEmmm ﬁwi_oc o o
COMPLEX SERVICII SOCIALE

Sef Complex
115 |Vacant Servi S

Sociale
CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE URGENTA
116 |Rauta Georgeta asistent social )
117 |Pene Adelina asistent social S
118 |Arsenie Alina psiholog S
119 [Chirita Tereza asistent medical PL principal
120 |Boghiu Dorina asistent medical PL principal
121 |Preda George asistent medical RIS principal
122 |Toma Viorica Letitia asistent medical PL principal
123 |Coscai Cristina asistent medical PL
124 |Ene Nicoleta asistent medical Pl
125|Vacant asistent medical PL
126 | Diaconescu luliana supraveghetor noapte M,G
127 |Saracu Mihaela supraveghetor noapte M,G
128 |Abalaru Alexandrina infirmier M,G
129 |Cioroiu Maria infirmier M,G




130 | Stanciulescu Maria infirmier M,G
131|Vacant infirmier M,G
CANTINA SOCIALA
132 |Chirpizisu Veronica consilier S IA
133 |Pietreanu Rodica e, G I
(bucatar)
134|Dragne Gheorghe Nicolas THACOrCAlrcat G 1
(bucatar)
135 |Flaminzeanu Florina muncitor necalificat G I
136 | vacant muncitor calificat G I
(bucatar)
137|Vacant muncitor necalificat G 1l
UNITATE DE INGRIJIRE LA DOMICILIU
138 | Traistaru Mariana ingrijitor la domiciliu G
139 |Dedeu Tatiana ingrijitor la domiciliu G
140 |Radoi Georgeta ingrijitor la domiciliu G
141 |Vacant ngrijitor la domiciliu G
142 |Vacant ingrijitor la domiciliu G
Nr. total de
o .. | Nr. total de posturi din
Nr. total de Nr. total de inalti . z_..h_o »m_h.m < |7 _”m ﬁ_o ﬂﬂ_h.ﬂm Nr. total de functii q“.”MM__ | z._u..oﬂn“nm_nmmmﬁ_::%ﬂ__ cadrul
demnitari functionarl publici | 1ncttpublice (funchi pubh publice coITactaIs fERcL 8 e autoritatiifinstitutiei
de conducere | de executie de executie : g
d publice
conducere
Total din care: 2 40 42 1 99 142
ocupate 2 31 33 0 82 115
vacante 0 9 9 1 17 27
Director Executiv, $ef Birou Resurse Umane Salarizare
Pavel Adelina Pirvan Cristian
)
PRESEDINTE SECRETAR
DE SEDINTA NERAL




AHEXA i S A S M e

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
Judetul Giurgiu, Municipiul Giurgiu, Str. Gloriei nr. 21, cod postal 080556
Tel. 0246 — 22.36.13; Fax. 0246 — 21.02.52; E-mail: das_gr@yahoo.com

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL SERVICIULUI PUBLIC

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA A MUNICIPIULUI GIURGIU

2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE
ASISTENTA SOCIALA A MUNICIPIULUI GIURGIU




1. DISPOZITII GENERALE
Art. 1. (1) Directia de Asistenta Sociald a Municipiului Giurgiu , denumitd in continuare DASMG
, este institutia publicd specializatd in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociala si
a serviciilor sociale, infiintati in subordinea Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, cu scopul
de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si a altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociala.

(2) Directorul Executiv asigurd conducerea, indrumarea si controlul serviciilor din
structura DASMG.

(3) DASMG dispune de cod fiscal, cont bancar deschis la Trezoreria Municipiului
Giurgiu, de stampila si sigilii proprii.

(4) Sediul administrativ al DASMG este in Municipiul Giurgiu, Str. Gloriei nr. 21, cod
postal 080556.

(5) Pe toate documentele emise de DASMG se va mentiona Consiliul Local al
Municipiului Giurgiu, Directia de Asistenta Sociald a Municipiului Giurgiu si adresa sediului.
Art. 2 . Durata de functionare a DASMG este nelimitata.

Art. 3. DASMG isi desfisoard activitatea in baza Legii nr. 292/2011 privind sistemul national de
asistentd sociald, a H.G.R. nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu
modificarile si completirile ulterioare, a Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificérile si completarile ulterioare, a HG.R. nr.
867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor —
cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, precum si al prezentului Regulament de
Organizare si Functionare ( ROF ).

Art. 4. Obiectul de activitate al DASMG il constituie realizarea ansamblului complex de mésuri
si actiuni, programe, activititi profesionale, servicii specializate, menite si raspundd nevoilor
sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea depasirii unor situatii de dificultate,
vulnerabilitate sau dependentd, pentru prezervarea autonomiei si protectiei persoanei, pentru
prevenirea marginalizirii si excluziunii sociale, pentru promovarea incluziunii sociale in scopul
cresterii calitatii vietii.

Art. 5. Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:

a) solidaritatea sociald, potrivit careia intreaga comunitate participd la sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesitd suport i masuri de protectie sociald pentru depasirea sau
limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asigurérii incluziunii sociale a acestei categorii de
populatie;

b) subsidiaritatea, potrivit ciireia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate
asigura integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locald si structurile ei asociative si,
complementar, statul;

¢) universalitatea, potrivit cireia fiecare persoand are dreptul la asistend sociala, in
conditiile previzute de lege;

d) respectarea demnitiitii umane, potrivit cdreia fiecdrei persoane ii este garantatd
dezvoltarea libera si deplind a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual §i social si
dreptul la intimitate si protectie impotriva oricirui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau
economic;

e) abordarea individuali, potrivit cireia masurile de asistentd sociald trebuie adaptate
situatiei particulare de viata a fiecdrui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza
unor situatii de urgenti care pot afecta abilititile individuale, condiia fizica si mentald, precum si
nivelul de integrare sociala a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuala consta
inclusiv in misuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

f) parteneriatul, potrivit ciruia autoritaile publice centrale si locale, institutiile publice si
private, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si
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membrii comunititii stabilesc obiective comune, conlucreazi si mobilizeazd toate resursele
necesare pentru asigurarea unor conditii de viatd decente i demne pentru persoanele vulnerabile;

g) participarea beneficiarilor, potrivit cdreia beneficiarii participd la formularea si
implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de
suport social si se implica activ in viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau
direct, prin activititi voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

h) transparenta, potrivit cireia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fatd de cetdtean, precum si stimularea participdrii active a
beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

i) nediscriminarea, potrivit cireia persoanele vulnerabile beneficiaz de masuri si actiuni
de protectie sociald fara restrictie sau preferintd fata de rasa, nationalitate, origine etnicd, limba,
religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varstd, apartenentd politicd,
dizabilitate, boald cronici necontagioasd, infectare HIV sau apartenentd la o categorie
defavorizati;

j) eficacitatea, potrivit cdreia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea
obiectivelor programate pentru fiecare dintre activititi si obtinerea celui mai bun rezultat in raport
cu efectul proiectat;

k) eficienta, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are la bazi respectarea celui mai
bun raport costbeneficiu;

I) respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit cireia fiecare persoanid are dreptul
de a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurdndu-se ca aceasta nu
ameninti drepturile sau interesele legitime ale celorlalfi;

m) activizarea, potrivit cireia masurile de asistentd sociala au ca obiectiv final incurajarea
ocupdrii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitifii vie{ii persoanei, si intdrirca
nucleului familial;

n) caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit cdruia pentru
aceeasi nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

0) proximitatea, potrivit céreia serviciile sunt organizate cit mai aproape de beneficiar,
pentru facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de
viata;

p) complementaritatea si abordarea integratd, potrivit cdrora, pentru asigurarea
intregului potential de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitaii si
societdtii, serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului gi acordate integrat cu
o gami largi de misuri si servicii din domeniul economic, educational, de sinétate, cultural ete.;

q) concurenta si competitivitatea, potrivit cdrora furnizorii de servicii sociale publici si
privati trebuie sd se preocupe permanent de cresterea calitatii serviciilor acordate i s beneficieze
de tratament egal pe piata serviciilor sociale;

r) egalitatea de sanse, potrivit cdreia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces
in mod egal la oportunititile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de
protectie sociala;

s) confidentialitatea, potrivit cireia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au
dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viaga
privata si situatia de dificultate in care se afla;

t) echitatea, potrivit cireia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice
similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

u) focalizarea, potrivit cireia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se
adreseazi celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acordd in functie de veniturile si
bunurile acestora;

v) dreptul la liberi alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.




Art. 6. (1) Prin DASMG , in intelesul prezentului regulament, se intelege autoritatea de

specialitate cu personalitate juridicd, structuratd organizatoric potrivit organigramei, astfel incat
functionarea acesteia sa asigure indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit legii, tinind cont de
serviciile sociale organizate in structura sau in subordinea DASMG.
(2) DASMG elaboreaza politici si strategii, programe de dezvoltare, deruleaza proiecte de
dezvoltare comunitara si dezvoltare regionald in vederea prevenirii situatiilor de risc la care sunt
expuse grupuri sau persoane din comunitate.
(3) in aplicarea politicilor sociale, DASMG indeplineste in principal urmétoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea

g)
h)

de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii
si depistirii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, violentd, abandon, a cazurilor de risc
de excluziune sociala etc;

de coordonare a misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

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

de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asisten{a sociald si furnizarea serviciilor sociale;

de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;
de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
altor autorititi ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitai
in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald din alte
unititi administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale,
precum si cu persoanele beneficiare;

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

de reprezentare a unititii administrativ-teritoriale in domeniul asistenfei sociale.

Art. 7 . Atributiile DASMG, conform Anexei nr. 2 la H.G.R. nr. 797/2017 pentru aprobarea
regulamentului cadru de organizare si functionare al serviciilor publice de asistentd sociald si a
structurii orientative de personal, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt urmatoarele:

(1) in domeniul beneficiilor de asistenti sociali :

a)
b)

c)

d)

g

h)

asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
sociala;

pentru beneficiile de asisten{d sociald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea
lunari a cererilor si le transmite citre Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald;
verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenfd sociald,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirare a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociald;

intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul
local si le prezinti primarului pentru aprobare;

comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptétiti, potrivit legii;

urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociala;

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

realizeazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

4



i)

),

elaboreazi si fundamenteazi propunerea de buget pentru finanarea beneficiilor de
asistenta sociala;
indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

(2) In domeniul organizirii, administririi si acordarii serviciilor sociale :

a)

b)

d)
€)

g)

h)

i)
k)

D)

p)

Q)

r)
s)

elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale si cea judeteand, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si
lung, pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare
consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia;

elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind
date detaliate privind numairul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

initiaza, coordoneazd si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéi;
identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile previizute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteazdi, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor
publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si
Protectiei Sociale , la solicitarea acestuia;

monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;

elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationala in domeniul
serviciilor sociale;

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

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

furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilititi, persoanelor virstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute
de lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud de asistenti personali;
evalueazi si monitorizeazi activitatea acestora, in conditiile legii;

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

planifici si realizeazi activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
colaboreazi permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interescle
diferitelor categorii de beneficiari;

sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activita{ii de voluntariat in Romaénia, cu modificarile
ulterioare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;

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




Art. 8 (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmétoarele
informatii:

a) obiectivul general si obiectivele specifice;

b) planul de implementare a strategiei;

¢) responsabilititi si termene de realizare;

d) sursele de finantare;

e) bugetul estimat.

(2) Elaborarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteazd in
principal pe informatii colectate de DASMG in exercitarea atributiilor prevazute la art. 7 alin. (2)
lit d), h), ).

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de DASMG, fie prin contractarea unor
servicii de specialitate ce contine cel putin urmétoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ—teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socio-economica si culturala a regiunii;

¢) indicatori demografici, cum ar fi: structura populatiei dupa vérstd, sex, ocupatie, sperantd
de viati la nastere, speranta de viati sénatoasi la 65 de ani, soldul migratiei etc;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc, precum si
estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale ce ar putea rispunde nevoilor beneficiarilor identificati $i
argumentele alegerii acestora.

Art. 9. (1) Planul anual de actiune previzut la art.7, alin.(2), lit.b) se elaboreazi inainte de
fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmaitor, in conformitate cu Strategia de
dezvoltare a serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului Giurgiu si cuprinde date
detaliate privind numidrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse a se infiinta, programul de contractare §i programul de subventionare a serviciilor
din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, bugetul
estimat si sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe ldngd activitatile previzute la alin. (1), planificarea
actiunilor de informare a publicului, precum si programul de formare si indrumare metodologica
in vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale.

(3) Elaborarea Planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse a fi infiintate, resursele
materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizdrii serviciilor respective, cu
respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale
previzut la art. 8 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient
raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul
Municipiului Giurgiu, se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeazi a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeazi a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor
de cost in vigoare.

(5) Anterior aprobrii prin hotdrare a Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, DASMG il
transmite spre consultare Directiei Generale de Asistenti Sociali si Protectia Copilului Giurgiu.

(6) in situatia in care Planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de
interes intercomunitar, prin participarea si a altor autorititi ale administratiei publice locale,
Planul anual de actiune se transmite spre consultare si acestor autoritafi.

Art. 10. (1) In vederea asiguriarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, DASMG are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;




b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean ( DGASPC
Giurgiu ) a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune, in
termen de 15 zile de la data aprobdrii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asisten{d sociala de la
nivel judetean ( DGASPC Giurgiu ) a datelor §i informatiilor colectate la nivel local privind
beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a
rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentdrii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune; -

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

(2) Obligatia previzuti la alin. (1) , lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina proprie de
internet, atunci cand acest lucru este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor
privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare, formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul Municipiului Giurgiu, acordate de
furnizori publici sau private;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul Municipiului Giurgiu.

Art. 11. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald a
Municipiului Giurgiu realizeaza urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din Municipiul Giurgiu;

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

¢) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din Municipiul Giurgiu in vederea identificarii
familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

d) elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind mésuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asisten{d sociald la care
persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociali la nivelul grupului si comunititii si elaboreazi planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
directie in planul de actiune;

g) recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

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

Art. 12. Directia de Asistentd Sociald a Municipiului Giurgiu are drept scop acordarea de
servicii sociale destinate:




a) prevenirii si combaterii siriciei si riscului de excluziune sociald, care sunt adresate
persoanelor si familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara addpost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

- servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fara venituri sau cu venituri reduse;

- servicii sociale adresate copiilor strizii, persoanelor vérstnice singure sau fard copii si
persoanelor cu dizabilitdti care triesc in stradd: addposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe
mobile de interventie in stradd sau servicii de tip ambulanta sociald, adaposturi de noapte, centre
rezidentiale cu gdzduire pe perioada determinata;

- centre care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinatd pentru tinerii
care pdrdsesc sistemul de protectie a copilului;

- cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

- servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia
speciala, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrérii/reinsertiei
sociale a acestora: centre de zi care asiguri in principal informare, consiliere, sprijin emotional si
social in scopul reabilitirii si reintegrarii sociale;

- servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistentd sociala, suport emotional,
consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie sociala etc.;

- consiliere adresati familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau
resedinta dupi eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o
masuri privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

b) prevenirii si combaterii violentei domestice si pot fi:

- centre de primire in regim de urgenta a victimelor violentei domestice;

- centre de recuperare pentru victimele violentei domestice;

- locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice,
centre pentru servicii de informare §i sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept
obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor mdisuri de educatie,
consiliere si mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor.

¢) persoanelor cu dizabilitati si pot fi:

- cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitai, precum si in
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;
- servicii de asistentd si suport.

d) persoanelor varstnice si pot fi urmétoarele:

- servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente, singure ori a ciror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;

- servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajirii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

e) protectiei si promovirii drepturilor copilului, care sunt cele de prevenire a separdrii
copilului de périntii sdi, precum si cele menite si fi sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea
si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.

Art. 13. (1) DASMG are responsabilitatea credrii, mentinerii si dezvoltirii serviciilor
sociale cu caracter primar, in functie de nevoile sociale identificate, cu scopul prioritar de
sustinere a functionalititii sociale a persoanei in mediul propriu de viatd, familial si comunitar.

(2) Serviciile sociale cu caracter primar sunt serviciile sociale care au scop prevenirea sau
limitarea unor situatii de dificultate ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau
excluziune sociala.

(3) Serviciile sociale cu caracter primar sunt urmatoarele:

a) activititi de identificare a nevoilor sociale individuale, familiale si de grup;

b) activititi de informare privind drepturile si obligatiile beneficiarilor;

¢) masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociala;




d) misuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

¢) misuri si actiuni de sprijin in vederea mentinerii in comunitate a persoanelor in
dificultate;

f) actvitati si actiuni de consiliere;

g) masuri si activititi de organizare si dezvoltare comunitard in plan social pentru
incurajarea participarii si solidarititii sociale;

h) orice alte masuri si actiuni care au drept scop prevenirea si limitarea unor situatii de
dificultate ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excludere sociald.

(4) Tipurile de servicii ce pot fi acordate beneficiarilor sunt: gazduire, asistenfd sociala,
suport emotional, consiliere juridica si psihologica, orientare profesional, activitati de recuperare,
activitati recreative.

II. FINANTAREA SI PATRIMONIUL

Art. 14. (1) Finantarea DASMG se asigura din bugetul local.

(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociala se asigurd din bugetul
local, bugetul de stat, din donatii, sponsoriziri si alte forme private de contributii banesti , potrivit
legii.

(3) Aprobarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli se face potrivit prevederilor
legale.

(4) Patrimoniul DASMB este format din bunuri mobile si imobile preluate prin protocol
de predare — primire de la Priméria Municipiului Giurgiu sau achizitionate direct.

III. MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA

Art. 15. (1) Conducerea DASMG este asigurata de Directorul Executiv.

(2) Directorul Executiv este numit, in conditiile legii, de citre Primar prin dispozitie si
este functionar public.

(3) Directorul Executiv al DASMG asigurd conducerea acesteia si raspunde pentru buna ei
functionare. In indeplinirea atributiilor ce-i revin, Directorul Executiv emite decizii.

(4) Directorul Executiv reprezintd institutia in relatia cu autorititile si institutiile publice,
cu persoanele fizice si juridice din tara si din striindtate, precum si in justitie.

(5) Directorul Executiv indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin
Hotarare a Consiliului Local al Municipiului Giurgiu.

(6) In absenta Directorului Executiv, atributiile acestuia se exercitd de unul dintre sefii de
compartiment, desemnat prin decizie a Directorului Executiv sau completarea fisei de post a
acestuia cu atributiile delegate.

(7) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinara a Directorului Executiv al
DASMG se face cu respectarea prevederilor aplicabile functiei publice.

Art. 16. Conform art. 16 alin. (3) din Anexa nr. 2 la H.G.R. nr. 797/2017 pentru aprobarea
regulamentului — cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a
structurii orientative de personal, cu modificarile si completarile ulterioare, Directorului Executiv
al DASMG i revin urmatoarele atributii:

a) solicitd organelor competente acreditarile si avizele de functionare, potrivit legii;

b) coordoneazi, implementeazi si verificd ducerea la indeplinire a hotardrilor Consiliului
Local al Municipiului Giurgiu, a dispozitiilor Primarului in materia asistentei sociale,
precum §i a actelor normative aplicabile in domeniu;

c) exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

d) intocmeste proiecte de hotirdre care urmeazi si fie supuse dezbaterii si aprobarii
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, dupé parcurgerea procedurilor legale in aceasti




materie; intocmeste si alte documente a cdror competenta de aprobare revine Primarului
Municipiului Giurgiu;

intocmeste proiectul bugetului propriu al DASMG si contul de incheiere a exercitiului
bugetar, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;
elaboreazi si supune aprobirii Consiliului Local al Municipiului Giurgiu proiectul
Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale, a Planului annual de actiune;

elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul
implementirii Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru
imbundétatirea activitatii;

prezinti Consiliului Local al Municipiului Giurgiu si Primarului Municipiului Giurgiu
informari privind modul de desfésurare a activititii DASMG;

coordoneazi si rispunde de derularea in bune conditii a tuturor activititilor, lucrérilor si
programelor;

asigurd transparenta activitatilor de asistentd si protectie sociald;

elaboreazi §i propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Giurgiu
Organigrama si Statul de Functii ale DASMG;

aprobd fisa posturilor pentru persoanele aflate in subordine;

controleazi activitatea personalului si aplicd sanctiunile disciplinare sau oferd premieri,
potrivit legii;

urmireste derularea programelor de pregitire si perfectionare profesionala a personalului
din subordine;

numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul institutiei;

repartizeazi corespondenta si raspunde pentru solutionarea in termen a acesteia;

riaspunde de respectarea normelor de securitate §i sanatate in munci si PSI ;

ia misuri pentru asigurarea securitatii documentelor, precum si pentru arhivarea lor, in
conditiile reglementérilor legale in vigoare;

indeplineste si alte atributii previazute de lege, de actele normative, de hotarérile
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu sau de dispozitiile Primarului.

Art. 17. DASMGQ este organizati dupa cum urmeaza:

a)
b)

c)

servicii;
compartimente;
complex de servicii sociale.

Art. 18. (1) Organigrama, Statul de Functii si numarul de personal se aproba prin hotarare, de
citre Consiliul Local al Municipiului Giurgiu, la propunerea Primarului Municipiului Giurgiu.
(2) Proiectul Organigramei, Statului de Functii si a numarului de personal se elaboreazi de citre
Directorul Executiv al DASMG.
(3) Compartimentele functionale din cadrul DASMG sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.
(4) Angajarea personalului se face in conditiile legii.

Art. 19. Structura organizatoricd a DASMG este urmatoarea:

DIRECTORUL EXECUTIV, cu urmitoarea structura subordonata:

A.

COMPLEX SERVICII SOCIALE:

A.1. Unitatea de Ingrijire la Domiciliu

A.2. Centrul de Primire in Regim de Urgenti
A.3. Cantina Sociald

SERVICIUL ECONOMIC

B.1. Compartimentul Financiar Contabilitate
B.2. Compartimentul Resurse Umane Salarizare

. COMPARTIMENTUL VENIT MINIM DE INCLUZIUNE
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D. COMPARTIMENTUL ALOCATII DE STAT

E. COMPARTIMENTUL RELATIA CU ROMII

F. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA IN UNITATILE DE
INVATAMANT

G. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

H. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

I. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA PERSOANE ADULTE

J. COMPARTIMENTUL ASISTENTI PERSONALI

K. COMPARTIMENTUL RELATII CU ONG, PROGRAME, PROIECTE DE
DEZVOLTARE SI STATIS — TICA SOCIALA

L. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

M. COMPARTIMENTUL INTERVENTII N SITUATII DE URGENTA §I

EVALUAREA INITIALA A COPILULUI

N. COMPARTIMENTUL PREVENIREA SI COMBATEREA VIOLENTEI
DOMESTICE

0. COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA COPIILOR CU PARINTI PLECATI
IN STRAINATATE

P. COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL

R. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

S. COMPARTIMENT JURIDIC SI ACHIZITII PUBLICE

IV.ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL DASMG

A. COMPLEX SERVICII SOCIALE

Complexul de Servicii Sociale este furnizor de servicii acreditat, in conditiile legii. Acesta
este condus de citre un Sef de Complex.
Atributiile principale ale Sefului de Complex sunt:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si acreditarea pentru serviciile sociale
aflate in subordinea sa;

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

¢) se asigurd cd echipa pluridisciplinara elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de
interventie care cuprind misuri de asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate §i
beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul;

d) se asigurd ca structurile coordonate furnizeaza serviciile sociale pentru care define licenta
de functionare, cu respectarea standardelor minime de calitate si a standardelor de cost;

e) organizeazd, conduce, controleazd si ridspunde de buna functionare a Complexului de
Servicii Sociale;

f) coordoneazi, controleazi si riaspunde de modul 1in care se realizeazd respectarea
drepturilor beneficiarilor, a regulamentului si fiselor de post, de citre personalul aflat in
directa subordonare;

g) propune masuri de imbunitatire a activitatii i asigurd implementarea acestora;

h) asigurd monitorizarea tuturor informatiilor, activitatilor si rezultatelor pentru intreg
complexul;

i) centralizeazd si predd sefului ierarhic, date si informatii referitoare la cazuistica
complexului, lunar, trimestrial sau ori de céte ori este nevoie;

j) solicita rapoarte de activitate lunara, personalului aflat in directd subordonare;

k) verifica si avizeaza actele si documentele intocmite in cadrul complexului;
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D)

face propuneri in legiturd cu angajarea, promovarea, transferarea, sanctionarea sau
desfacerea contractului de muncé pentru personalul din subordine;

m) asigurd functionarea activiti{ii complexului si instiinteaza in timp util seful ierarhic despre

n)
0)

p)
qQ

D)

s)
t)

existenta unor neregului, dificultati, lipsuri;

intocmegte anual fige de evaluare pentru angajatii din subordine; « Intocmeste lunar foile
de pontaj pentru angajatii din subordine;

intocmeste fisele de post pentru angajatii din subordine;

organizeaza intilniri cu angajatii din subordine, ori de cate ori este nevoie;

propune efectuarea de reparatii curente si capitale, in cadrul Complexului de Servicii
Sociale;

raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, precum si a celor PSI, asigurind
procurarea materialelor necesare in acest sens;

instruieste personalul complexului cu privire la masurile de prevenire a incendiilor;
anunti Compartimentul Administrativ, referitor la orice defectiune tehnica sau a aparitiei
oricirei alte situatii, care poate reprezenta un pericol de accidentare si imbolnavire
profesionala;

A.1. UNITATEA DE INGRIJIRE LA DOMICILIU

Art. 20. Unitatea de Ingrijire la Domiciliu pentru persoanele varstnice acordd servicii
destinate asistdrii persoanei vérstnice la indeplinirea actelor curente de viatd, prevenirii sau
limitdrii degradirii autonomiei functionale, prezervirii stirii de sinatate, asigurdrii unei vieti
decente si demne.

Scopul acorddrii acestor servcii este mentinerea persoanei varstnice dependente la

domiciliu, in mediul familiar de viata, o perioada cat mai lungé posibil.

identifica situatiile de risc si stabileste masurile de preventie si de reinserfie a persoanelor
defavorizate in mediul familial si comunitate;

oferd relatii persoanelor varstnice despre drepturile pe care le au si despre serviciile
oferite, despre modul in care vor fi furnizate acestea si ii consiliazd in scopul prevenirii
imbolnavirilor si al mentinerii stirii de sinatate;

informeazd familia persoanei vérstnice despre obligatia de a asigura ingrijirea si
intretinerea acesteia;

oferd servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajérii sau
adaptirii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale, in
vederea mentinerii persoanei varstnice in mediul propriu de viatd si in vederea prevenirii
situatiilor de dificultate si dependent;

elaboreazd planuri individualizate de asistenta si ingrijire privind mésurile de asistentd
medico-sociald a persoanelor in dificultate, pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de
risc social;

sprijina accesul persoanelor varstnice in institutii specializate (spitale, institutii de
recuperare, s.a.);

asigura consiliere si informatii privind drepturile beneficiarilor si serviciile sociale
specializate care se acorda la nivelul municipiului;

sprijind persoanele varstnice si familiile acestora in vederea intocmirii documentatiei
necesare in vederea accesului la servicii sociale in centre rezidentiale, in situatiile in care
nevoile beneficiarului nu pot fi indeplinite in cadrul familiei i nici de serviciile de ingrijiri
la domiciliu;

asigurd, prin instrumente si activitdti specifice prevenirea si combaterea situatiilor care
implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de
urgenta;
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- dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, alti reprezentanti ai
societdfii civile, in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de
realitatile locale, pentru persoanele din comunitate;

- asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

- acorda servicii socio-medicale fird nici o discriminare, respectind confidentialitatea si
folosind cele mai eficiente forme de tratament.

A.2. CENTRUL DE PRIMIRE iN REGIM DE URGENTA ( CPRU )

Art. 21. Grupul tintd al Centrului de Primire in Regim de Urgenta este constituit din persoane
adulte fard locuintd, fara venituri, fird apartinétori, care nu isi pot asigura din resurse proprii un
spatiu de locuit in perioada sezonului rece, persoane care se afla in risc de excluziune si
marginalizare sociald.

Activitati:

a) informarea potentialilor beneficiari si a publicului cu privire la scopul sau/ functiile sale si
serviciile oferite;

b) intocmirea fisei de evaluare/reevaluare a nevoilor beneficiarilor;

c¢) elaborarea planului de interventie;

d) intocmirea figei de monitorizare;

e) elaborarea programelor de integrare/reintegrare sociald a beneficiarilor; activitdti de informare
si consiliere privind drepturile sociale, promovarea integrarii/ reintegririi sociale a
beneficiarilor; beneficiarii sunt incurajati si sprijiniti sa se integreze pe deplin in familie, in
comunitate si fn societate in general; se tine evidenta prin completarea unei fise de
monitorizare servicii in care sunt consemnate activititile derulate sau serviciile acordate;

f) activitati de consiliere psihologica si, dupa caz, terapii de specialitate;

g) acordarea de servicii de informare si consiliere, beneficiarilor precum si educatie sanitard
acordate de un asistent social, respective de un asistent medical, programate seara, inainte de
programul de somn sau dimineata, inainte de plecarea beneficiarilor din adépost;

h) educatie extracurriculard privind un stil de viatd sénitos, pentru prevenirea si combaterea
consumului de droguri, alcool, tutun, prevenirea bolilor transmisibile, pentru dezvoltarea
abilitatilor pentru o viatd independenta, educatie civicd, educatie sexuali;

i) consiliere/orientare vocationald, facilitarea accesului la cursuri de formare/reconversie
profesionald, facilitarea accesului la un loc de munci;

j) facilitarea accesului la servicii medicale;

k) suport pentru procurarea actelor de identitate, daci este cazul;

1) activitati de servire hrani;

m) activititi de menfinere a unui mediu sanogen.

Art. 22. Personalul de specialitate este reprezentat de psihologi, asistenti sociali, asistenti
medicali, infirmieri.

(1) Atributiile comune personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii
de resurse;
¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazd conducerii DASMG situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
€) intocmegste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
f) face propuneri de imbunétagire a activitatii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectarii legislatiei;
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g) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
(2) Atributiile specifice personalului de specialitate :

a. Atributiile Psihologului:

a.l. asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

a.2. colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii
de resurse;

a.3. monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

a.4. sesizeaza conducerii DASMG situatiile care pun in pericol siguranta beneficiarului,

situatiile de nerespectare a prezentului regulament;

a.5. aplicd teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologica,
interpreteaza datele obtinute si elaboreaza recomandarile pe care le considera necesare;

a.6. colaboreazi cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili si a aplica planul
terapeutic de recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

a.7. stabileste programul siptimaénal de interventie terapeutica (de socializare i integrare
sociald si de activititi educationale);

a.8. stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru i
programele de instruire a beneficiarilor;

a.9. investigheazi si recomandi ciile de solutionare ale problemelor psihologice ale
beneficiarilor;

a.10. indrumai activitatea infirmierelor pentru a le integra in aplicarea planului terapeutic
de recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

a.11. prezinta informatiile si documentele legate de beneficiari / interventii / rezultate, ori
de cite ori sunt solicitate de cétre superiorul ierarhic;

a.12. raspunde pentru calitatea si acuratetea examindrilor psihologice;

a.13. pastreazi confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la beneficiari in
relatia cu terte persoane fizice, juridice sau mass-media;

a.14. rispunde de dezvoltarea si amenajarea cabinetului psihologic din institutie;

a.15. planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilitd prin norme interne
si conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

a.16. stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

a.17. completeaza dosarele beneficiarilor in conformitate cu standardele de calitate si alte
acte normative specifice;

a.18. efectueaza evaluarea psihologicad pe baza instrumentelor specifice profesiei, stabilind
nivelul general de dezvoltare, identifici ariile de dezvoltare deficitare in vederea demardrii
activitétii de recuperare a beneficiarilor;

a.19. elaboreazi fisa de evaluare psihologicd, intocmeste planul personalizat de interventie

si/sau consiliere, redacteaza fisele de consiliere psihologica;

a.20. intocmeste programul de consiliere conform specificului si nevoilor identificate;

a.21. participd impreuna cu echipa multidisciplinard la elaborarea, implementarea si
actualizarea planului personalizat al beneficiarilor;

a.22. participa la planificarea de activititi in vederea dezvoltirii si consolidarii autonomiei
personale si deprinderilor de viatd independentd a beneficiarilor, pentru cresterea sanselor de
reintegrare sociald a acestora;

a.23. ncurajeaza beneficiarii si-si exprime opiniile;

a.24. sprijind beneficiarii sa cunoasci si sa utilizeze serviciile comunititii;

a.25. indrumai studentii practicanti/voluntarii care desfisoara activitatea practicd/voluntara
in cadrul Centrului;

a.26. intervine in situatii de criza pentru aplanarea conflictelor si diminuarea starilor

anxioase;
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a.27. participd la forme de perfectionare a pregatirii profesionale organizate in cadrul
DASMG sau in afara institutiei;

a.28. se informeazi permanent cu privire la legislatia in vigoare aplicabild domeniului

profesional;

a.29. isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.

b. Atributiile Asistentului social / Lucritor social:

b.1. planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilitd prin norme interne si

conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

b.2. participd impreuna cu echipa multidisciplinard la elaborarea, implementarea si

actualizarea planului personalizat al beneficiarilor;

b.3. incurajeazi beneficiarii sd-gi exprime opiniile;

b.4. sprijind beneficiarii si cunoasci si sa utilizeze serviciile comunitatii;

b.5. intocmeste contractele de servicii/actele aditionale cu beneficiarii si familiile
acestora;

b.6. pastreazi datele referitoare la beneficiari in regim de confidentialitate, conform legii;

b.7. informeazid conducerea DASMG céind identificd situatii de abuz, neglijare sau

exploatare a unui beneficiar;

b.8. in caz de deces al unui beneficiar, intocmeste documentele necesare $i urmaireste
indeplinirea formelor administrative pentru inhumare si realizeaza demersurile pentru informarea
familiei, daci aceasta existd, reprezentantului legal si institutiile interesate, dupa caz;

b.9. inainteazi conducerii DASMG informari si propuneri privind mésurile pe care le
considerd oportune pentru rezolvarea/remedierea unor probleme, situatii privind activitatea
specifica;

b.10. rispunde pentru corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din

domeniul sdu de activitate;

b.11. participa la forme de perfectionare a pregatirii profesionale organizate in cadrul
DASMG sau in afara institutiei;

b.12. se informeazi permanent cu privire la legislatia in vigoare aplicabild domeniului;

b.13. isi desfasoard activitatea in echipa, respectand raporturile ierarhice si functionale;

b.14.indosariazd si pastreazd/arhiveazd documentele referitoare la beneficiar si
completeazd actele, documentele si instrumentele prevazute de metodologia institutionald, cu
informatii reale, conform cu procedurile interne si legislatia in vigoare;

b.15. sprijind, orienteazd si incurajeazd beneficiarul in activitdfile de maximizare a
gradului de autonomie personala;

b.16. participa la evaluarea beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor/nevoilor/dificultitilor cu care se confruntd, efectueaza anchete sociale, intocmeste
rapoarte si referate pentru a fi prezentate conducerii DASMG, cu privire la situatia rezidentilor;

b.17. consiliazi beneficiarul cu nevoi sociale sau speciale in toate activitdtile (ex.
mentinerea/reluarea legaturii cu familia, obtinerea unor drepturi/acte, facilitarea accesului la unele
servicii/institutii, participarea la un curs de calificare, etc.) ;

b.18. participd activ la munca de echipad in vederea solutiondrii cazurilor, colabordnd in
acest sens cu specialistii din cadrul centrului, din cadrul DASMG sau din cadrul altor institufii;

b.19. sustine beneficiarii in activitatile de maximizare a gradului de autonomie personala,
de exersare a deprinderilor de viati independenta, in dezvoltarea abilitatilor sociale, emotionale si
cognitive si in activititile de maximizare a gradului de autonomie sociala ;

b.20. realizeaza si reactualizeazi permanent baza de date cu beneficiarii din centru;

b.21. sprijind beneficiarii s cunoasca si sa utilizeze serviciile comunitétii.

c. Atributiile Asistentului medical:
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c.1. planificd activitatea proprie identificAnd eficient ordinea stabilita prin norme interne si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

c.2. participa la vizita medicald a medicilor angajati ai centrului;

¢.3. consemneazd in registrul medical informatiile referitoare la medicamentele prescrise,
tratamentele si asistenta de prim ajutor acordate beneficiarilor, precizind numele si prenumele
beneficiarului, data, ora cand se administreza medicamentul sau tratamentul (inclusiv dozajul ) si
motivul administrarii;

c.4. pastreazi in sigurantd, in locuri speciale, incuiate, medicamentele prescrise si pe cele de
uz general, la care beneficiarii nu au acces;

c.5. respectd legislatia in vigoare cu privire la inregistrarea, depozitarea, manipularea,
distribuirea si administrarea medicamentelor;

c.6. se ocupi de vizarea condicii de medicamente §i de ridicarea de la farmacie a
medicamentelor consemnate in condica de medicamente ;

c.7. acordi o atentie deosebitid prevenirii si combaterii bolilor transmisibile;

c.8. rispunde de masurile ce trebuie luate din punct de vedere al asigurdrii unei stiri de
sindtate corespunzitoare beneficiarilor prin cresterea rezistentei si imunizarilor specifice, daca
este cazul;

c.9. administreazid in regim de urgentd medicamente de uz general, in cazul infectiilor
intercurente sau accidente si solicité, daci este cazul, interventia serviciului de ambulanta;

¢.10. raspunde de dezvoltarea si consolidarea deprinderilor de igiena si autoservire ;

c.11. completeaza zilnic documentele cumulative cu consumul de medicamente;

c.12. asigurd si supravegheaza impreund cu personalul de ingrijire, servirea mesei
beneficiarilor, conform orarului stabilit;

c.13. faciliteazi acesul beneficiarilor la serviciile medicale de specialitate, cand acest lucru se
impune;

c.14. monitorizeazi in scop preventiv si terapeutic starea de sandtate a beneficiarului si face
demersurile necesare pentru adaptarea regimului de viatd si cel alimentar, conform nevoilor
individuale si indicatiilor specialistilor, pe care le consemneaza in fisa de monitorizare servicii;

c.15. participd impreund cu echipa multidisciplinara la elaborarea, implementarea si
actualizarea planului personalizat al beneficiarilor;

¢.16. sesizeaza medicul in legatura cu orice modificare in starea de sandtatea fizica si psihicd a
beneficiarilor;

¢.17. monitorizeaza modul in care se realizeaza supravegherea permanentd a beneficiarilor,
raspunde de integritatea fizica, psihica si afectiva a acestora si sesizeaza conducerea cu privire la
orice abuz savarsit asupra lor, indiferent cine este persoana care l-a provocat;

c.18. monitorizeaza asigurarea igienei bunurilor personale ale beneficiarilor, intretinerea si
igienizarea spatiilor interioare si exterioare aferente centrului, de cétre infirmiere si ingrijitoare;

c.19. se asigurd cd se efectueazi zilnic si ori de céte ori este nevoie aerisirea camerelor,
respectd graficul de curdtenie si dezinfectie;

¢.20. participd si efectueaza triajul epidemiologic la admiterea beneficiarilor si ori de cate ori
este cazul;

c.21. respectd indeplinirea conditiilor de igiena individualad efectudnd controlul periodic al
stirii de sinatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inldturarea pericolului declansérii unor
epidemii;

¢.22. monitorizeazi realizarea igienei corporale a beneficiarilor si ii supravegheaza in timpul
programului de odihna;

c.23. se asigurd cd fiecare beneficiar detine obiecte de igiend personald ( periutd de dinti,
pastd de dinti, sdpun, prosop );

c.24. cunoaste si respectil criteriile de utilizare si pastrare corectd a produselor dezinfectante
si indruma personalul de ingrijire cu privire la respectarea normelor.
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d. Atributiile Infirmierului sunt:

d.1. planificd activitatea proprie identificind eficient ordinea stabilitd prin norme interne si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

d.2. stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluentd;

d.3. efectueazi curdtenia incintelor repartizate ( dormitoare, camere, bucatirie, holuri, grupuri
sanitare i spatii aferente ) prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea protocoalelor de
curdtenie;

d.4. efectueazd zilnic si ori de céte ori este nevoie aerisirea camerelor, respectd graficul de
curdtenie si dezinfectie;

d.5. participa la baia beneficiarilor si ii supravegheazi in timpul programului de odihna;

d.6. se asigura ca fiecare beneficiar detine si foloseste obiecte de igiend personald ( periutd de
dinti, pastéd de dinti, sipun, prosop );

d.7. participa activ la servirea hranei, respectand orele de masi;

d.8. participa si efectueazi triajul epidemiologic la admiterea beneficiarilor si ori de céte ori este

cazul;

d.9. se asiguri ca fiecare beneficiar are cazarmamentul, lenjeria si articolele vestimentare curate;

d.10. inventariazi si noteazi articolele vestimentare personale ale beneficiarilor predate la spélat

si retur;

d.11. tine evidenta articolelor vestimentare si a cazarmamentului aflat in teren;

d.12. supravegheazi beneficiarii pe perioada desfasurarii activitatilor recreative si de petrecere a
timpului liber;

d.13. protejeazi beneficiarii impotriva oricarei forme de intimidare, discriminare, abuz, neglijare,

exploatare;

d.14. asigura supravegherea permanenta a beneficiarilor, raspunde de integritatea fizica a acestora
si sesizeazd asistentul medical si/sau conducerea DASGR, dupa caz, cu privire la orice abuz
savarsit asupra acestora;

d.15. sesizeazi asistentul social i medical, dupi caz, in legatura cu orice modificare in starea de

sanitate a beneficiarilor;

d.16. cunoaste si respecti criteriile de utilizare si pastrare corectd a produselor dezinfectante;

d.17. raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curitenie ce le are personal in grija,
precum si a celor ce se folosesc in comun;

d.18. raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curitenie ce le are
personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun si le depoziteaza in conditii de
sigurantd;

d.19. raspunde de realizarea igienizirii generale si a curdteniei in spatiile de lucru, folosind
ustensile potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;

d.20. realizeazd toate masurile indicate de asistentul medical privind intretinerea curateniei,
salubritatii si dezinfectiei.

A.3. CANTINA SOCIALA

Art. 22. Scopul serviciului social Cantina Sociald, il reprezinta activitatea sau ansamblul
de activitati realizate pentru a riaspunde nevoilor sociale, precum si celor speciale, individuale,
familiale sau de grup, in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii
riscului de excluziune sociald, promovirii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii ; sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesitd suport si masuri de protectie sociala pentru depasirea sau
limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asiguririi incluziunii sociale a acestei categorii de
beneficiari.

Art. 23. (1) Cantina Socialad se organizeazid si functioneazd cu respectarea principiilor
generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, cu principiile specifice care stau
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la baza acordirii serviciilor sociale prevazute in legislatia specificd precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

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

Sociale sunt urmétoarele:

e Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
e Protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste

egalitatea de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea
personala si intreprinderea de actiuni nedescriminatorii si pozitive cu privire la persoanele
beneficiare;

e Asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;
¢ Deschiderea citre comunitate;
e Asigurarea confidentialitétii si eticii profesionale.

Art. 24. Principalele functii ale serviciului Cantina Sociald sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

e)

De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea

urmdtoarelor activitati:

1. reprezinti furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;

2. furnizarea hranei;

3. distribuirea hranei si produselor alimentare;

4. prepararea si servicrea hranei in vederea consumarii acesteia acasa;

De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului

larg despre domeniul séu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activititi:

1. distribuirea sau postarea pe site a materialelor informative privind serviciile oferite;

2. informarea;

3. elaborarea rapoartelor de activitate;

De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini positive a acestora, de

promovare a drepturilor omului in general, precum si 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 urmétoarelor activitati:

1. elaborarea Cartei Drepturilor si a Codului Etic;

2. aplicarea si respectarea prevederilor Cartei Drepturilor si a Codului Etic;

3. incheierea Contractului de acordare de servicii sociale, cu respectarea normelor in

vigoare;

De asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitafi:

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

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate prin aplicarea chestionarelor
privind gradul de satisfactie al beneficiarilor;

3. aplicarea misurilor de prevenire si control ale infectiilor, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale serviciului, prin

supervizarea activitatii derulate, n conditii de eficientd si eficacitate.

Art. 25. Structura organizatoricd, numirul de posturi si categoriile de personal pentru Cantina
Sociald se aprobd de citre Consiliul Local al Municipiului Giurgiu , prin Hotararea privind
aprobarea Organigramei si Statului de functii .

Art. 26. Cantina Sociald functioneaza ca un compartiment in structura DASMG, cu un numar
de 4 angajati, personal contractual.

Art. 27. Principalele atributii ale personalului angajat sunt:

a) Consilier
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e Coordoneazi, controleazi si rispunde de modul in care se realizeaza respectarea drepturilor
beneficiarilor si se asigurd ci, in cadrul cantinei, se ofera conditii de servire a mesei care sd
respecte identitatea i demnitatea beneficiarilor;

e Elaboreazi si aplici regulamentul de ordine internd, procedura de lucru privind serviciile
sociale tip cantina, precum si alte documente necesare in procesul de furnizare a serviciilor si care
si respecte prevederile Standardelor minime specifice de calitate pentru cantinele sociale;

e Respects, conform legii, confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la beneficiarul de
servicii sociale;

e Ia in considerare dorintele si recomandirile beneficiarului in masura in care acestea pot fi
realizabile;
« Propune misuri de imbunitatire a activitatii i asigurd implementarea acestora;

e Se ocupi de organizarea personalului angajat din cadrul cantinei si face propunerile in legaturd
cu sanctionarea sau, dupi caz, acordarea recompenselor, pentru personalul din subordine;

e Asiguri monitorizarea tuturor informatiilor, activitdtilor si rezultatelor pentru intreaga cantina;

e Asiguri egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse si
participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;
 Completeazi dosarele personale ale beneficiarilor cu toate actele necesare solicitate, in vederea
includerii acestora in programul cantinei sociale;

e Asigurid aducerea la cunostinta beneficiarilor/reprezentantului legal dispozifiile Directorului
Executiv al DASMG;

e Asiguri incheierea contractului de servicii sociale dintre furnizorul de servicii §i beneficiar;

e Asiguri informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la Regulamentul de
Organizare si Functionare, a Regulamentului de Organizare Interna, precum si asupra drepturilor
si obligatiilor beneficiarului serviciului social acordat;

o intocmeste listele zilnice de evidentd si actualizeaza baza de date cu beneficiarii cantinei
sociale;

e Aplici chestionare beneficiarilor in vederea evaludrii gradului de satisfactie;

e intocmeste documentele necesare functiondrii cantinei sociale in conformitate cu standardele
minime de calitate;

e Realizeaza arhivarea dosarelor personale ale beneficiarilor, pe suport de hértie sau electronic,
conform legislatiei stabilite in acest sens;

e Informeazi conducerea DASMG despre problemele aparute in desfagurarea activitatii in cel mai
scurt timp;

« Intocmeste referatele de necesitate pentru buna functionare a cantinei sociale;
e Asistd la procesul de servire a mesei si relationeaza cu beneficiarii;

e Participa la receptia produselor, precum si la inregistrarea acestora,

e Participi la inventarierea bunurilor materiale si urmireste valorificarea rezultatelor inventarierii;
e Organizeaza activitatea de aprovizionare, depozitare si conservare a alimentelor si de pregatire a
acestora;

e Riispunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca ;

e Asiguri si raspunde de calitatea activititii desfasurate sub coordonarea sa ;

e Informeazi conducerea DASMG despre toate disfunctionalititile si problemele potentiale din
punct de vedere tehnic survenite in activitatea cantinei ;

. fntocmeste referatele de materiale consumabile necesare aproviziondrii cantinei ;

e Asiguri existenta stocului minim de alimente si materiale consumabile, precum si cererea de
aprovizionare din timp cu acestea, inaintea atingerii limitei minime a stocului ;

e Se asigurd cu privire la organizarea instruirilor periodice ale personalului din cantind privind
respectarea normelor de protectia muncii, precum si a securititii muncii ;

« Rispunde de curitenia si dezinfectia tuturor spatiilor cantinei ;

19




e Rispunde de achizitionarea si pastrarea alimentelor si materialelor de curitenie si dezinfectie,
de starea igienica a bucatariei si a depozitelor ;

e Rispunde de integritatea gestionard a depozitelor de alimente ;

» Primeste , pastreaza si elibereaza alimente numai pe baza de documente legale ;

e Receptioneazi calitativ ,cantitativ si organoleptic produsele care intrd in gestiune, cu
participarea ambelor parti ( furnizor si beneficiar ) si in prezenta membrilor comisiei de receptie
numiti prin decizie ;

e Are obligatia ca , in cazul aparitiei unor diferente la receptionarea marfurilor, sd le consemneze
in nota de intrare receptie si sd actioneze pentru remedierea acestora;

e Rezultatele receptiei produselor se consemneaza in nota de receptie si constatare diferente, care
trebuie sd cuprinda toate elementele previzute in formular, consemnénd corect si vizibil, fird
stersaturi, toate datele produsului ( alimentelor, mérfii ) receptionat ;

e Urmaregte termenul de garantie al produselor ;

 Se asigurd ca produsele si fie insotite de certificate de calitate si conformitate ;

e Verifica periodic stocurile din depozit, cantitativ si calitativ pentru depistarea eventualelor
lipsuri, deprecieri, degradari ;

e Verifica corectitudinea inscrisurilor din facturile fiscale aferente intrarilor de marfi in unitate;

e Gestioneaza conform reglementarilor in vigoare marfurile din magazine intocmind zilnic note
intrare receptie si bonuri de consum;

o Are obligatia de a elibera din magazie alimentele conform cantitatilor mentionate in bonurile de
consum;

¢ La sfarsitul lunii puncteazi stocurile fiselor de magazie cu stocurile de alimente existente in
evidenta computerizatd stabilitd de datele introduse conform NIR, bon consum, bon transfer, dupa
care centralizeaza si valorificd consumul lunar de alimente ;

¢ Are obligatia si t{inad evidenta documentelor cu regim special intr-un registru intrare-iesire;

e Opereaza zilnic fisele de magazie cu cantitatile aferente intrarilor si iesirilor din gestiune;

e Intocmeste lunar graficele de temperaturd pentru spatiile frigorifice si le completeazi zilnic;

e Colaboreaza cu persoana care asigura evidenta electronicd a miscarii stocurilor ;

» Verificd intergitatea ambalajelor tuturor produselor;

» Verifica existenta, integritatea si modul de etichetare a produselor;

e Verificd in permanentd inscriptionarea pe ambalaj a termenului de valabilitatea al produselor la
receptionarea marfurilor si informeaza seful ierarhic dacd acesta nu existd sau este aproape de
expirare ;

» Colaboreazi si comunica sefului ierarhic lista cu necesarul de marfa pentru perioada urmatoare ;
e Raspunde de buna exploatare, intretinere, functionare si existenta tuturor obiectelor de inventar
si mijloacelor fixe aflate in magazii;

¢ Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in
limita competentelor profesionale pe care le are.

b) Muncitor necalificat - Bucatar

o Pregiteste hrana conform meniurilor prestabilite si in conformitate cu metodologia retetarului
existent;

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

e Transporta alimentele preparate in conditii de igiend;

¢ Primeste, cantireste si depoziteaza alimentele necesare prepararii hranei pentru a doua zi in
conditii igienico-sanitare corespunzitoare;

o Verifici cantitatea si calitatea alimentelor eliberate, conform listei zilnice de alimente, astfel
incét sd se poatd realiza meniul prestabilit;
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e Interzice intrarea personalului ne-abilitat in spatiile de pregitirea mesei, anuntand orice abatere
in acest sens coordonatorului cantinei ( Consilier ) ;

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

« {si verifica periodic starea de sinitate prin examene clinice si paraclinice specifice;

» Solicitd igienizarea cantinei ori de céte ori este nevoie, avand grija ca aceastd activitate sa fie
executatd numai de cétre personalul abilitat;
¢ Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea, depozitarea si
servirea alimentelor;
¢ Urmireste modul in care se respecta manipularea igienicid a materiilor prime gi a produselor
finite;

o Trebuie si cunoasci si si poati exploata utilajele moderne tinand cont de securitatea muncii, sa
poatd utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si echipamente necesare in procesul de realizare
a preparatelor culinare;

» Cunoaste si respectd termenii de pastrare a produselor alimentare;

e Prepari si distribuie mancarea la timp, conform programului de masa;

» Respecti si se conformeaza oricdror alte observatii, indicatii, solicitari ale coordonatorului;

» Asiguri curiitenia, ori de cite ori este nevoie, in blocul alimentar;

e Asigurd dezinfectia vaselor conform normelor in vigoare;

e Rispunde de pastrarea in bune conditii a instrumentarului de bucitirie, a spatiilor de igienizare
(spélator, dulapuri pentru vesela etc.) a acestora;

e Poarti in permanenta echipamentul de protectie din dotare, asigurdnd schimbarea acestuia ori de
céte ori este nevoie;

« Efectueazi alte activitdti solicitate de seful ierarhic, specifice postului, in limitele legii;

» Sesizeazi coordonatorul cantinei despre orice tentativd sau situatie de abuz, neglijare sau
exploatare a beneficiarilor;

s Respectd si aplicd procedurile elaborate la nivelul cantinei sociale, in conformitate cu
prevederile standardelor minime de calitate pentru acest tip de serviciu.

¢) Muncitor necalificat

¢ Rispunde pentru asigurarea ordinii, curdteniei si dezinfectiei spatiilor Cantinei Sociale, altele
decit blocul alimentar;

e Rispunde de ordinea si curatenia din imprejurimile Cantinei ;

¢ Raspunde de folosirea, intretinerea si dezinfectia corectd a recipientelor de depozitare a
gunoiului menajer ;

e Efectueazi curitenia si dezinfectia curentd a pardoselii, faiantei, gresiei ;

e Curiti si dezinfecteaza recipientele si vasele in care a fost transportat gunoiul menajer ;

e Curita si dezinfecteaza zilnic biile si we-urile cu materiale si ustensile folosite numai pentru
aceste locuri ; :

e Rispunde de pastrarea in bune conditii a materialelor folosite precum si folosirea lor in mod
rational evitand risipa ;

e Respecti circuitele functionale ( salubre si insalubre ) in timpul transportului diferitelor
materiale ;

e Rispunde de folosirea materialelor pentru curitenie si dezinfectie conform instructiunilor de
folosire ;

¢ Cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire ;

¢ Poartd echipament de protectie stabilit pe care il va schimba ori de cate ori este nevoie pentru
pastrarea igienei si aspectului estetic personal ;

e Participa la instruirile periodice efectuate de coordonatorul serviciului;
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e Spald, dezinfecteazi, calci si repari fetele de masa ale Cantinel ;

o Spald, dezinfecteazi, calcd si repard echipamentul de protectie al personalului din blocul
alimentar ;

» Rispunde de efectuarea saptimanala a dezinfectiei in incinta cantinei ;

e Rispunde de efectuarea curdteniei generale in cantind ;

e Ajuti la descircarea produselor alimentare, nealimentare si a bunurilor de orice fel necesare
aproviziondrii Cantinei ;

e Ajutd la transportul alimentelor in bucétarie ;

e Rispunde de obiectele de inventar si mijloacele fixe pe care le are in gestiune, le preda la
schimb, pe bazi de proces verbal ; nu are voie sa instraineze obiecte de inventar aflate in
gestiunea serviciului .

B. SERVICIUL ECONOMIC
B.1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 28. Scopul principal al Serviciului este asigurarea managementului financiar contabil
la nivelul institutiei.

Art. 29. Atributiile generale sunt:

1. Organizarea gi tinerea la zi a contabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

2. Verificarea documentelor justificative primite si intocmirea notelor contabile pentru toate
operatiunile economico — financiare;

3. Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli si propunerile de rectificare a acestuia

(repartizarea pe
trimestre a cheltuielilor bugetare aprobate);

4. Fundamentarea si elaborarea propunerii Programului de Dezvoltare - Investitii la nivelul

entitatii;

5. Organizarea activitatii financiar - contabile si bugetare, precum si inregistrarea
cronologicd si sistematici a tuturor operatiunilor economice efectuate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

6. intocmirea si raportarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale al Directiei de

Asistenta
Sociala a Municipiului Giurgiu;

7. Evidenta privind angajarea creditelor bugetare aprobate, in conformitate cu prevederile
O.M.F.P. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

8. Intocmirea si urmirirea executiei bugetare, asigurarea finantirii cheltuielilor bugetare in
limita creditelor bugetare aprobate si a destinatiei acestora;

9. Organizarea inventarierii patrimoniului si valorificarea rezultatelor acestuia de citre
comisia de inventariere;

10. Plata obligatiilor fatd de furnizori, fundatii, bugetul de stat si bugetul asigurérilor sociale
pe clasificatii
economice si functionale prin Trezorerie si alte banci comerciale;

11. Corelarea activititii economice cu cea a Compartimentului Achizitii Publice, in vederea
intocmirii si monitorizarii Planului anual al achizitilor publice;

12. Corelarea activitatii economice cu celelalte structuri organizational - functionale ale
institutiei;

13. Participarea la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial de la
nivelul institutiei;

14. Realizarea activitatii financiar — contabile privind beneficiile de asistentd sociala;
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15. Exercitarea atributiilor specifice utilizarii functionalititilor sistemului national de raportare
FOREXEBUG, privind completarea si depunrea formularelor din sfera raportdrii situatiilor
financiare ale institutiilor publice;

16. Asigurarea intocmirii cererilor de finantare si a decontului de la si catre Directia Judeteana
de Sanitate Publici Giurgiu pentru cheltuielile de personal, personalului medical din cabinetele
scolare si dentare si pentru cheltuielile cu medicamentele si materialele sanitare;

17. Exercitarea controlului zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie §i asigurarea
incasarii la timp a creantelor, lichidarea obligatiunilor de plata;

18. Verificarea deconturilor de cheltuieli ale salariatilor trimisi in delegatii pe baza ordinului
de deplasare, urmirind evidenta avansurilor acordate si justificarea acestora;

19. Intocmirea, la termenele stabilite, statele de platd privind drepturile salariale si unele
drepturi previzute in acordul colectiv de muncd, vireazd pe card suma netd si contributiile
aferente;

20. Calcularea lunara a amortizarilor activelor fixe din evidenta;

21. Inregistarea in evidenta contabild a scoaterii/iesirii din functiune a activelor fixe,
materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Directiei de Asistentd Sociala

22. Exercitarea, in conditiile legii, a controlului financiar — preventiv.
B.2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE
Art. 30. Compartimentul Resurse Umane, Salarizare indeplineste urmatoarele atributii:

(2) Atributii in domeniul organizirii:

1. Intocmeste proiectul structurii organizatorice a Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului
Giurgiu, in conformitate cu actele normative in vxgoare,

2. Intocmeste proiectul Statului de Functii si Statului de Personal, pe baza structurii
organizatorice; acestaea cuprind functiile, gradele, treptele profesionale si fondul de salarii
aferent, pe care le inainteaza Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, in vederea aprobarii si
Agentiei Nationale a Functionarilor publici in vederea obtinerii avizului;

3 Intocme§te Regulamentul Intern al institutiei, in colaborare cu Compartimentul Juridic si
redacteazd decizia privind aprobarea acestuia, iar dupd aprobare radspunde de aducerea la
cunostinta personalului sub semnétura;

4. Intocmeste proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al DASMG;

5. Organizeazi si realizeazd gestiunea resurselor umane in cadrul Directiei de Asistentd Sociala ,
colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici; are acces la portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici si efectueaza/transmite toate modificarile intervenite
in situatia functionarilor publici si a functiilor publice, in termenul prevdzut de lege, de la data
intervenirii acestora, transmitind in format electronic toate documentele necesare (anexe,acte
administrative);

6. Intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice din cadrul Directiei de Asistentd
Sociala;

7. Organizeazi si asigurd procedurile legate de depunere a juramantului de cétre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

8. Coordoneazi activitatea de pregitire profesionald/perfectionare a personalului care activeazi in
cadrul Directiei de Asistentd Sociald;

9. Stabileste necesarul de formare profesionald pe baza rapoartelor/fiselor de evaluare intocmite
de functionarii publici de conducere din cadrul institutiei si personalul contractual de conducere;
10. Acorda asistentd de specialitate sefilor de structuri din cadrul Directiei de Asistentd Sociala la
intocmirea/modificarea fiselor de post;
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11. Elaboreazi Planul de perfectionare profesionald a salariatilor pe baza propunerilor
compartimentelor, conform prevederilor legale;

(b) Atributii in domeniul salarizérii:

1. Aplica elementele sistemului de salarizare pe baza actelor normative in vigoare;

2. Stabileste nivelul de incadrare si salariul pentru fiecare salariat, la angajare si periodic, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, precum si in cazul avansdrilor in trepte sau grade
profesionale;

3. Asiguri respectarea legislatiei muncii privind incadrarea, salarizarea si alte drepturi de personal
la elaborarea si redactarea referatelor, a dispozitiilor si contractelor individuale de munca pentru
fiecare angajat in parte;

4. Informeazi Compartimentul Financiar Contabilitate cu privire la modificirile gradatiei
acordate in raport cu vechimea totald in munca precum si a altor modificari aplicate salariului de
bazi, acordate cu incepere de la data de intéi a lunii urmatoare celei in care s-au implinit conditiile
de acordare;

5. Comunicai salariatilor incadrarea acestora pe grade sau trepte profesionale, gradatia de vechime
si alte sporuri de care beneficiazi;

6. Calculeazi fondul de salarii necesar la nivelul unui an bugetar pentru nivelul de salarizare
aprobat prin Statul de Functii si de Personal;

7. Stabileste numarul de zile de concediu de odihnd, programeaza efectuarea acestora, conduce

evidenta zilelor libere acordate in compensatie cu orele suplimentare efectuate precum si a
concediilor firi platd sau concediilor plitite pentru evenimente familiale deosebite, conform
actelor normative in vigoare §i a contractului colectiv de munci;

8. Rezolva sesizirile si reclamatiile in domeniu;

(c) Atributii in domeniul resurselor umane:

1. Studiaza si aplicd dispozitiile legale cu privire la executarea, modificarea, suspendarea si
incetarea raporturilor de serviciu i de munci;

2. Aplica dispozitiile legale cu privire la organizarea, calificarea si perfectionarea personalului,
inregistrarea in registrul general de evidenta a salariatilor, mutare intre unitati $i compartimente §i
intocmirea actelor de mutare, angajare, delegare sau detasare;

3. Intocmeste documentatia privind, promovarea in clasd sau in grade profesionale, pentru
functionarii publici, respectiv promovarea in grade si trepte profesionale, pentru personalul
contractual si le supune spre aprobare; instiinteazi Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu
privire la organizarea concursului de promovare in clasi sau in grad profesional a functionarilor
publici din cadrul institutiei si solicitdi numirea reprezentantilor Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in comisia de concurs;

4. intocmeste actele necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,
promovarea, acordarea gradatiilor corespunzitoare transelor de vechime, suspendarea, transferul,
detasarea, delegarea, numirea temporard cu delegatie in functii de conducere, schimbarea locului
de munci pentru functionarii publici cit si incadrarea, incetarea contractelor individuale de
muncd, promovarea, acordarea gradatiilor corespunzatoare trangelor de vechime; suspendarea,
transferul, delegarea, detasarea, numirea temporara cu delegatie in functii de conducere, transferul
pentru personalul contractual din cadrul Directiei de Asistentd Sociala . Informeaza noii angajati
cu date referitoare la clauzele esentiale ale acordului/contractului colectiv de muncd si ale
Regulamentului intern al institutiei, in vederea conformarii;

5. Asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen;

6.Intocmeste documentatia necesarid emiterii deciziilor de angajare si le supune aprobarii
conducerii Directiei de Asistentd Sociala;

7.Completeazi la zi baza de date privind evidenta functiilor publice (Portalul de management) si a
personalului contractual (REVISAL) si declaratia L.153;
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8. Intocmeste situatiile de personal, atat a celui previzut cit si a celui existent;

9. Elibereazi adeverintele de serviciu, de vechime in muncd, precum si alte dovezi solicitate de
angajatii Directiei de Asistentd Sociald sau fosti salariati;

10. Elibereaza legitimatiile de serviciu si le reactualizeazi, respectiv le retrage la incetarca
raporturilor de munca sau a raporturilor de serviciu;

11. inregistreaza si arhiveazi deciziile Directorului Executiv, asigurd comunicarea acestora, in
conditiile legii;

12. Oferi consiliere eticd si monitorizeazi respectarea normelor Codului de Conduiti si a Codului
Etic din cadrul Directiei de Asistentd Sociala;

d) Alte atributii specifice:

1. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Asistentd Sociald in vederea

indeplinirii atributilor ce-i revin;

2. Opereazi documentele repartizate compartimentului;

3. Personalul din cadrul compartimentului asigura confidentialitatea lucrrilor si informatiilor si
rispunde pentru modul de indelinire a sarcinilor in fata superiorilor ierarhici;

4. Raspunde de corectitudinea si acuratetea datelor sau situatiei faptice furnizate pe baza
documentatiei intocmite in cadrul activitatii ( de ex. rapoarte, referate, situatii si alte lucrari );

5. Raspunde pentru aplicare corectd a prevederilor legale in domeniul sau de activitate;

6. Asigura rezolvarea cererilor, reclamatiilor, sesizirilor, petitiilor repartizate spre solutionare, cu
respectarea prevederilor legale si a termenului de riaspuns;

7. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate conform legii;

8. Elaboreazi procedurile documentate, respectiv procedurile de sistem gi procedurile
operationale, pentru procesele si activititile derulate in cadrul activitatii serviciului §i asigurd
aducerea la cunostinta personalului a acestora;

9. Respectd in cadrul activititii procedurile documentate aprobate; face propuneri de revizuire a
acestora corespunzator modific#rilor care se impun;

10. Asigurd implementarea Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului Controlui Intern
Managerial al entitatilor publice;

11. Asigurd implementarea si respectarea regulamentului UE/679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, libera circulatie a
acestor date si a legislatiei interne in vigoare, si formuleaza propuneri privind masuri tehnice si
organizatorice la nivelul compartimentului in vederea garantarii respectirii legislatiei aplicabile in
domeniu;

12. Identifica nevoile de personal la nivelul compartimentului; propune scoaterea la concurs a
posturilor vacante sau temporar vacante in raport cu necesitatile compartimentului;

13. Participa la cursuri de formare profesionald continud, aprobate de citre Directorul Executiv;
tine evidenta cursurilor de formare profesionald la care a participat personalul din cadrul
institutiei, formuleaza propuneri privind formarea profesionala a acestora;

14. Intocmeste/modifici fisele posturilor existente la nivelul institutici pentru fiecare salariat si
organizeaza activitatea acestuia;

15. Asigurd organizarea activititii de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul institutiei;

16. indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite de citre seful ierarhic superior.

C. COMPARTIMENTUL VENIT MINIM DE INCLUZIUNE

Art. 31. Beneficiile de asisten{i sociala reprezintid o forma de suplimentare sau de substituire

a veniturilor individuale /familiale obtinute din munca, in vederea asigurarii unui nivel de trai
minimal, precum si o forma de sprijin in scopul promovarii incluziunii sociale si cresterii calititii
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vietii, precum si o forma de sprijin in scopul promovarii incluziunii sociale si cresterii calitdtii
vietii anumitor categorii de persoane ale cdror drepturi sociale sunt prevazute expres de lege.

Art. 32. Principalele tipuri de beneficii de asistenta sociald sunt:

(1) Beneficiile de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea sdriciei §i riscului de

excluziune sociala:

a. Venitul minim de incluziune;

b. Ajutorul pentru incilzirea locuintei;

c. Ajutor pentru familia cu copii;

d. Ajutoare de urgentd sustinute de la bugetul de stat.

(2) Beneficiile pentru sustinerea copilului si a familiei au in vedere nasterea, educatia si

intretinerea copiilor:

Alocatia de stat pentru copii;

Alocatia de plasament;

Indemnizatia pentru cresterea copilului;

Stimulentul de insertie;

e. Indemnizatia lunari aferentd concediului de acomodare.

£ Ot

(3) Beneficiile de asistentd sociald pentru sprijinirea persoanei cu nevoi special:

a. Drepturile acordate persoanelor cu handicap in conformitate cu Legea nr. 448/2006;
Bugetele personale complementare acordate lunar persoanelor cu handicap;
Indemnizatia lunard de hrand HIV/SIDA;

Indemnizatia lunara acordata persoanelor cu handicap grav si accentuat;
Indemnizatia lunara de insotitor pentru persoanele cu handicap vizual;

Alocatia lunara de hrana pentru copiii cu handicap de tip HIV/SIDA.

0 puis O

Art. 33. Atributiile acestui compartiment sunt urmétoarele:

identificid persoanele si familiile expuse riscului de sardcie si excluziune sociald din
Municipiul Giurgiu;

stabileste si aplicd masuri de prevenire si combatere a sdraciei §i excluziunii sociale;
asigurd consilierea persoanelor si familiilor cu scopul de a beneficia de ajutor social in
baza Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

primeste, verificd si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea
acordarii venitului minim de incliziune;

efectueazi anchete sociale la domiciliul solicitantilor in vederea verificérii conditiilor
legale de acordare a venitului minim de incluziune;

pregiteste documentatia necesara si intocmeste dispozitii de acordare/respingere a
dreptului la venitul minim de incluziune, care vor fi prezentate Primarului pentru
aprobare;

intocmeste lista lunard cu persoanele singure/persoanele din familiile beneficiare de
venitul minim de incliziune obligate sd presteze lucrari sau actiuni de interes local i
urméreste indeplinirea acestor obligatii;

efectueazd periodic anchete sociale la domiciliul beneficiarilor de ajutor social si
urmiregte indeplinirea de cétre acestia a conditiilor legale de acordare a ajutorului;
pregiteste documentatia necesard si intocmeste dispozitii de suspendare/modificare a
cuantumului/incetare a dreptului la venitul minim de incluziune, care vor fi prezentate
primarului pentru aprobare;

comunici beneficiarilor de venit minim de incluziune dispozitiile privind
acordarea/respingerea/ suspendarea/modificarea cuantumului/incetarea dreptului la acest
beneficiu;

intocmeste situatiile centralizatoare lunare privind beneficiarii de ajutor social, pe care le
transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Giurgiu;
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elibereazi adeverinte referitoare la venitul minim de incluziune;

face propuneri si pregiteste documentatia necesard in vederea acordirii ajutorului de
inmormantare in cazul decesului unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social
sau al persoanei singure beneficiare de ajutor social;

asigurd preluarea si verificarea dosarelor depuse in vederea obtinerii ajutorului de urgenta
acordat in baza Legii nr. 416/2001, a criteriilor si a metodologiei de acordare a ajutoarelor
de urgenti, stabilite prin hotarare a consiliului local;

efectueazi anchete sociale la domiciliul solicitantilor si face propuneri privind acordarea
ajutoarelor de urgentd, pregéitind documentatia necesard in acest sens;

pregiteste documentatia necesard si intocmeste dispozitii de acordare a ajutorului de
urgenta, care vor fi prezentate primarului pentru aprobare;

primeste, verifica si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea
acordirii ajutoarelor pentru incélzirea locuintei;

pani la data de 15 septembrie a fiecarui an, intocmeste lista cu beneficiarii de ajutor social
care utilizeazi pentru incdlzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pe baza
documentatiei depuse la stabilirea ajutorului social, listd pe care o inainteazi spre aprobare
primarului;

efectueazi anchete sociale la domiciliul solicitantilor de ajutor pentru incélzirea locuintei,
anchete care stau la baza acordarii/respingerii dreptului la acest beneficiu;

pregiteste documentatia necesard si intocmeste dispozitii de acordare/respingere a
dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei sau, dupd caz, de modificare a
cuantumului/incetare a dreptului/recuperare a sumelor incasate necuvenit, care vor fi
prezentate primarului pentru aprobare;

comunicd beneficiarilor de ajutoare pentru incilzirea locuintei dispozitiile privind
acordarea/respingerea/modificarea cuantumului/incetarea dreptului/recuperarea sumelor
Incasate necuvenit;

intocmeste lunar, in perioada sezonului rece, situatii centralizatoare cu privire la
beneficiarii ajutoarelor pentru incélzirea locuintei i cuantumul acestor ajutoare, situatii pe
care le inainteazi Agentiei Judetene pentru Pliti si Inspectie Sociald si respectiv
furnizorilor de energie termica, gaze naturale si energie electrici;

pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la solicitarea Agentiei Judetene pentru
Plati si Inspectie Sociala, efectueaza anchete sociale cu privire la situatia beneficiarilor de
ajutoare pentru incélzirea locuintei, pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea
cazurilor de eroare si frauda;

asigurd derularea la nivel local a Programului Operational Ajutorarea Persoanelor
Defavorizate, potrivit H.G. nr. 799/2014: organizarea actiunii; informarea cetitenilor;
comunicarea cu institutiile implicate in derularea POAD si transmiterea ciitre acestea, la
termen, a datelor, informatiilor si documentelor solicitate; recepfionarea ajutoarelor
alocate prin contractele de furnizare; distribuirea ajutoarelor pe listele initiale si listele de
suplimentare; tinerea de evidente de gestiune a intrarilor, iesirilor si stocurilor, de la prima
receptie si pdnd la consemnarea de stoc zero; intocmirea situatiilor privind derularea
POAD; arhivarea documentelor;

asigurd acordarea gratuitdtii la transportul urban cu mijloace de transport in comun pentru
categoriile de persoane previazute de lege sau stabilite prin hotardre a consiliului local,
verificd gi tine evidenta beneficiarilor;

asigurd intocmirea si transmiterea rdspunsurilor la solicitari/cereri/sesiziri adresate
directiei de citre alte institutii, persoane fizice sau juridice;
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D.

elibereazi legitimatiile/cardul pentru parcirile publice, in regim de gratuitate, la solicitarea
persoanelor cu handicap, potrivit legii nr. 448/2006 cu modificdrile si completarile
ulterioare;

instrumenteazi dosarele depuse in vederea obtinerii sprijinului financiar destinat ,,
consumatorilor rizleti ”, potrivit H.C.L. nr. 404/26.10.2017,

solutioneazi petitiile, in conformitate cu O.G. nr. 27/2002;

asigurd primirea, depozitarea si distribuirea laptelui praf pentru sugari, cf. Legii nr.
321/2001;

intocmeste lunar borderourile privind cantitatea de lapte praf livratd, pe care le inainteazd
Directiei de Sanatate Publica a Judetului Giurgiu;

alte atributii stabilite de Seful Serviciului si Directorul Executiv al DASMG.

Compartimentul Alocatii de Stat

Art. 34. Atributiile acestui compartiment sunt urmétoarele:

primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea alocafiei de stat pentru copii
previzute de Legea nr. 61/1993, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare;

transmite lunar citre Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Giurgiu, pe bazd
de borderou, cererile si documentatia depuse in luna anterioard pentru obfinerea alocatiei
de stat pentru copii;

intocmeste anchete sociale in vederea acordarii alocatiei de stat pentru copiii ndscuti intr-
unul din statele membre UE sau ai céror parinti s-au restabilit in fara;

primeste, verifici si inregistreazd cererile §i actele justificative pentru acordarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului, a stimulentului de insertie si a suplimentului de
indemnizatie;

intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea copilului,
in cazul périntilor necisétoriti sau a familiilor monoparentale;

transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Giurgiu, in termenul prevazut
de lege, comunicdrile beneficiarilor de indemnizatie pentru cresterea copilului si
stimulentului, privind modificérile intervenite in situatia acestora de naturd sd determine
incetarea sau suspendarea platii drepturilor;

transmite lunar Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Giurgiu, pe bazad de
borderou, cererile si documentele depuse in vederea obtinerii indemnizatiei pentru
cresterea copilului, a stimulentului de insertie si a suplimentului de indemnizatie;

primeste, verifica si inregistreaza cererile si actele doveditoare depuse in vederea acordarii
stimulentelor educationale;

pregiteste documentatia necesard si intocmeste dispozitii privind acordare/respingerea
dreptului la stimulent educational, care sunt prezentate primarului pentru aprobare;
urmireste indeplinirea de cétre beneficiari a conditiilor legale de acordare a stimulentului
educational si intocmeste lunar dispozitiille de acordare/suspendare sau, dupd caz, de
modificare sau incetare a acestui drept, care sunt prezentate primarului pentru aprobare;
raspunde de gestionarea tichetelor sociale pentru gradinita;

asiguri distribuirea lunara cétre beneficiari a tichetelor sociale pentru gradinita;

intocmeste lunar situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinitd distribuite
beneficiarilor;

intocmeste lunar situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinifd achizitionate,
distribuite si returnate de catre directie;
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E.

intocmeste lunar situatia analitica a tichetelor sociale pentru gridinita returnate de titularii
din municipiul Giurgiu;

primeste, verific si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea
acordirii ajutorului pentru familia cu copii;

efectueazii anchete sociale la domiciliul solicitanfilor in vederea verificérii conditiilor
legale de acordare ajutorului pentru familia cu copii;

pregiteste documentatia necesard si intocmeste dispozitii de acordare/respingere a
dreptului la ajutorului pentru familia cu copii, care vor fi prezentate Primarului pentru
aprobare;

efectueazi periodic anchete sociale la domiciliul beneficiarilor ajutorului pentru familia cu
copii §i urmireste indeplinirea de catre acestia a conditiilor legale de acordare a acestui
beneficiu;

comunici beneficiarilor de ajutor pentru familia cu copii dispozitiile privind
acordarea/respingerea/ suspendarea/modificarea cuantumului/incetarea dreptului la acest
beneficiu;

intocmeste lunar situatiile centralizatoare cu titularii dreptului la alocatii pentru sustinerea
familiei, pe care le inainteazi Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald, la
termenul prevazut de legislatia in vigoare;

realizeazi anchete sociale solicitate de Tribunal, Judecitorie, Curte de Conturi, Politie,
alte institutii/autoritati publice ;

alte atributii stabilite de seful ierarhic superior.

COMPARTIMENTUL RELATII CU ROMII

Art. 35. Atributiile expertului in relatia cu romii sunt:

1
2

3.

8.

9.

10.

asigurd medierea intre autoritatitile publice i comunitatea romilor;

actioneazd pentru identificarea situatiilor de risc din comunitate §i pentru rezolvarea
problemelor cu care se confrunta romii;

asigurd consilierea membrilor comunitatii;

actioneazi impreund cu reprezentanti ai birourilor judetene pentru romi, consilieri pentru
romi, organizatii neguvernamentale si reprezentanti alesi ai comunitétii romilor in vederea
evaludrii principalelor nevoi ale populatiei de romi si aplicérii programului de sprijinire a
acestora;

actioneazi in vederea elabordrii si realizarii de programe, proiecte si strategii privind
incluziunea cetitenilor roméani apartindnd minorititii rome;

Guvernului Roméniei de incluziune a cetitenilor roméni apartinind minoritatii rome;
planifici, organizeazi, coordoneazi si desfdsoar3 activititi pentru indeplinirea obiectivelor
si sarcinilor cuprinse in Strategia Guvernului Romaniei de incluziune a cetifenilor romani
apartinand minoritatii rome;

organizeazi, la nivel local, Grupul de initiativd locald (GIL) si Grupul de lucru local
(GLL);

impreund cu membrii GLL, elaboreazi, in baza Strategiei Guvernului, planul local de
misuri privind incluziunea cettenilor roméni apartinind minoritafii rome;

asigurd monitorizarea implementirii masurilor din planul local de mdsuri privind
incluziunea cetitenilor roméani apartindnd minoritatii rome si formuleazid propuneri in
vederea imbunatitirii acestora;
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11. intocmeste rapoarte semestriale de monitorizare a progresului inregistrat in implementarea
planului de actiune locald, pe care le transmite Primarului, Biroului Judetean pentru Romi
si Agentiei Nationale pentru Romi;

12. realizeaz evidenta persoanelor de etnie romd din municipiul Giurgiu $i monitorizeaza
evolutia situatiei si problematicii persoanelor si colectivitatii rome;

13. actioneazd in vederea elaborarii si realizdrii de programe, proiecte si strategii privind
integrarea comunitard a romilor;

14. indeplineste i alte sarcini stabilite de conducere.

F. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA iN UNITATILE DE
INVATAMANT

Art. 36. Atributiile medicilor din cabinetele medicale din gradinite si scoli privind asistenfa
medicali preventiva:
a) Atributii referitoare la prestatii medicale individuale:

e examineazd tofi prescolarii din gradinite, precum si elevii care urmeazéd si fie supusi
examenului medical de bilant al starii de sanatate (clasele I, a IV-a, a VIII-a si a XIl-a,
ultimul an al scolilor profesionale si de ucenici);

¢ dispensarizeaza elevii din toate clasele cu probleme de sénatate, aflati in evidenti speciala,
in scop recuperator;

e selectioneazi din punct de vedere medical elevii cu probleme de sdndtate, in vederea
orientdrii lor gcolar-profesionale la terminarea scolii generale si a liceului;

e examineazi, eliberdnd avize in acest scop, elevii care urmeazd si participe la competitii
sportive, in vacante in diverse tipuri de tabere, la cure balneare, care vor fi supusi
imunizérilor profilactice pentru stabilirea eventualelor contraindicatii medicale temporare
si supravegheazd efectuarea vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare
(RAPI);

e clibereazi pentru elevii cu probleme de sindtate documente medicale in vederea scutirii
partiale de efort fizic si de anumite conditii de muncd in cadrul instruirii practice in
atelierele scolare, scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare teoretice si practice
pentru elevii bolnavi, scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica
scolar, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatéitii si Familiei;

e vizeazd documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor
de la cursurile scolare ;

e elibereazi adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici,
precum si a liceului;

e ecfectueazi triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de céte ori este nevoie,
depisteazd activ prin examindri periodice anginele streptococice si urméreste tratamentul
cazurilor depistate;

¢ verificd starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite si cantine scolare
, In vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

e asigurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgent,
materiale sanitare si cu instrumentar medical.

b) Atributii referitoare la prestatii medicale la nivelul colectivititilor:
e initiazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinite, a elevilor si a
studentilor, conform reglementarilor Ordinului nr. 653/2001;
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controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatimént, cazare §i
alimentatie din unitétile de inva{amant arondate;

vizeazd intocmirea meniurilor din gridinite si cantine scolare si efectueazd anchete
alimentare periodice pentru verificarea respectirii unei alimentatii rationale;

initiazi, desfisoari si controleaza diversele activitdfi de educatie pentru sanatate (
instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sinatate la elevi, lectorate cu parintii,
prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic $i administrativ ),
cursuri de educatie sexuala si de planning familial, precum si cursuri de nutrigie si stil de
viatd;

participd la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in
licee, scoli profesionale;

participd la anchetele stirii de sintate initiate in unitétile de copii si tineri arondate;
prezinti in consiliile profesorale ale scolilor arondate o analizé anuala a stérii de snatate a
elevilor;

constatd abaterile de la normele de igiend si antiepidemice, informand reprezentantii
inspectiei sanitare de stat din cadrul directiei de sdndtate publicd judetene, in vederea
aplicérii masurilor previzute de lege.

Art. 37. Atributiile medicilor din cabinetele medicale din gradinite si scoli privind asistenfa
medicald curativa :

acordi la nevoie primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile de invatimant arondate
medicilor respectivi;

examineazi, trateazi si supravegheazi medical elevii bolnavi si/sau izolati in infirmeriile
scolare ;

acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor din uniatile de invatdmant arondate,
trimitdndu-i, dupa caz, pentru urmarire in continuare la medicul de familie sau la cea mai
apropiatd unitate de asistentd medicala ambulatorie de specialitate;

prescrie medicamente eliberate fard contributie personald, pentru maximum 3 zile elevilor
care prezintd afectiuni acute care nu necesita internare in spital;

la recomandarea expresi a medicului specialist, prescric medicamente eliberate fira
contributie personala pentru elevii care prezinti afectiuni cronice;

Art. 38. Atributiile medicilor stomatologi din cabinetele stomatologice din scoli privind
asistenta stomatologicd preventiva si curativa:

aplicdi masuri de igiend orodentara, de profilaxie a cariei dentare §i a afecfiunilor
orodentare;

efectueazi examiniri periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor si elevilor si trimit
la specialist cazurile care depagesc competenta cabinetului stomatologic scolar;

depisteazi activ si dispensarizeaza afectiunile orodentare;

urmiresc dezvoltarea armonioasi a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare;

urmiresc refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari si permanenti;

asigura profilaxia functionald de conditionare a obiceiurilor vicioase;

examineaza parodontiul in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei imbolnaviri
cronice;

31




examineaza, stabilesc diagnosticul si efectueaza tratamentul cariilor dentare;

efectueazi interventii de mica chirurgie stomatologica ( extractii de dinti, incizii de abcese
dentare );

acordd primul ajutor in caz de urgenta in colectivititile arondate;

efectueazi educatia prescolarilor si elevilor in vederea realizarii profilaxiei cariei dentare
si a anomaliilor dento-maxilare;

aplica si controleaza respectarea masurilor de igiend si antiepidemice;

controleazi sterilizarea corectd a aparaturii §i instrumentarului medical;

colaboreazi cu medicul scolar de medicinad generald, cu medicul de familie sau de alte
specialitifi pentru prevenirea afectiunilor orodentare prin care se pot manifesta unele
afectiuni cronice;

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

asigurd aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare si tot ceea ce este necesar
pentru o bund functionare a cabinetului;

raporteazi anual Directiei de Sandtate Publicd Giurgiu starea de sdndtate orodentard a
copiilor si tinerilor din colectivitatile arondate;

intocmeste la sfarsitul fiecdrui ciclu de invdtamant bilantul de sanatate orodentara care va
insoti copiii si tinerii in ciclul urmitor.

Art. 39. Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale din gradinite privind
asistenta medicald preventivi si curativi:

participd alituri de medicul colectivitafii la examinarea copiilor in cadrul examinarilor
medicale de bilant al stérii de sénatate;

efectueazi de doud ori pe an ( la inceputul si la sfarsitul anului de invitimant ) controlul
periodic al copiilor ( somatometrie, somatoscopie, aprecierea acuitdtii vizuale si auditive)
si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizicd a tuturor prescolarilor din gradinite,
inscriindu-le in fisele medicale ale acestora;

inregistreazd si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, pe care fi trimit la cabinetele
medicale din unititile de asistentd medicald ambulatorie de specialitate, prin intermediul
medicilor scolari sau de familie, consemnand in fisele prescolarilor rezultatele acestor
examene, iar in registrul de evidentd speciald, datele controalelor medicale;

insotesc copiii din gradinitele cu program saptamanal la ambulatoriile de specialitate cele
mai apropiate de colectivititile respective pentru diverse examinari in cadrul supravegherii
medicale active ( dispensarizare );

urmiiresc ca educatoarele si aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie si a limbajului
prescolarilor ( conform metodologiei cuprinse in anexa nr. 8 la Ordinul nr. 653/2001 ),
consemnénd in fisele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii;

intocmesc evidenta copiilor amanati medical de la inceperea scolarizirii la vérsta de 7 ani
si urmiresc dispensarizarea acestora;

completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeazi si fie inscrigi in clasa I;
supravegheazd modul in care se respectd orele de odihna pasiva ( somn ) si activa (jocuri )
a copiilor si conditiile in care se realizeazi acestea;

indrumi personalul educativ in aplicarea metodelor de cilire ( aer, apd, soare, miscare ) a
organismului copiilor;
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supravegheazi modul in care se respectd igiena individuala a copiilor in timpul spéldrii
acestora si la servirea mesei;

participa la intocmirea meniurilor siptimanale si efectueaza periodic anchete privind
alimentatia copiilor;

consemneazi zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar, constatirile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie §i a méncirii, igiena individuala a
personalului blocului alimentar si starea de sinatate a acestuia, cu interdictia de a presta
activitati in bucitirie pentru persoanele care prezintd febra, diaree, infectii ale pielii, tuse
cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostintd conducerii gradinitei aceste
constatiri;

asistd la scoaterea alimentelor din magazie §i controleazi calitatea organolepticd a
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

colaboreazi cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la prescolari;
efectueazi zilnic controlul medical ( triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in
colectivitate;

izoleazi copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitatii;
supravegheazi focarele de boli transmisibile, aplicind masurile antiepidemice fata de
contacti si efectudnd recoltiri de probe biologice, dezinfectii etc;

aplicd, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii;

supravegheazi starca de sdnitate si de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de
urgentd anunti, dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd sau/si familiile
prescolarilor;

tin evidenta examiniarilor medicale periodice pe care personalul angajat din colectivitate
are obligatia si le efectueze in conformitate cu normele Ministerului Sanatatii;

intocmesc zilnic evidenfa copiilor absenti din motive medicale, urmérind ca revenirea
acestora in colectivitate si fie conditionati de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familie pentru absente ce depésesc 3 zile;

controleazi zilnic respectarea normelor de igiend din gridinitd (sdli de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spilitorie-cilcitorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducénd operativ
la cunostintd conducerii colectivitatii deficientele constatate;

executd activitati de statisticd sanitard prin completarea darilor de seami statistice (SAN),
calcularea indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenta etc.);
efectueazi, sub indrumarea medicului colectivititii, activitati de educatie pentru sandtate
cu pirintii, copiii si cu personalul adult (educativ, TESA) din gradinitd;

gestioneazi in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatd{ii instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspund de utilizarea lor
corecta;

completeazi, sub supravegherea medicului colectivittii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta;

insotesc copiii din gradinitd, in cazul deplasirii acestora intr-o tabard de vacantd, pe toatd
durata acesteia;

acorda pregcolarilor primul ajutor in caz de urgenti si supravegheaza transportul acestora
la unititile sanitare;

efectueazi tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului;
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e supravegheaza prescolarii izolati in infirmerie si efectueaza tratamentul indicat acestora de
catre medic;

e asiguri asistenta medicald de urgentd in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care
pot fi detasate in aceste unitati.

Art. 40. Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale scolare
a) Activitiiti medicale privind asistenta medicali preventiva:

e cfectueazi in fiecare an examinarea medicald periodicd a elevilor, semnalénd medicului
aspectele deosebite constatate;

v efectueazii examenul dezvoltirii fizice: somatometrie ( indltime, greutate, perimetru
thoracic ), somatoscopie, fiziometrie ( tensiune arteriald, frecventd cardiacéd, forfa
musculari manuald, capacitate vitald pulmonard ). Datele de somatometrie se
interpreteaza pe baza standardelor nationale, cu consemnarea rezultatelor in fige;

v depisteazi tulburirile de vedere (optometrie);

v depisteazi tulburarile de auz (audiometrie tonala).

e participi la examinarile medicale de bilant al starii de sinitate, efectuate de medicul scolii
la elevii din clasele I, a IV-a, a VIII-a, din ultimul an al scolilor profesionale si de ucenici;

e participi la dispensarizarea elevilor aflati in evidenta speciala, asigurdnd prezentarea
acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistentd medicald
ambulatorie de specialitate, si aplica tratamentele prescrise de acestia impreund cu medicii
de familie. Consemneazi in fisele medicale ale elevilor rezultatele examindrilor medicale
de bilang al stirii de sinitate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizafi, sub
supravegherea medicului scolii, precum §i motivarile absentelor din cauza medicala ale
elevilor, scutirile medicale de la orele de educatie fizicd scolara ori scutirile medicale de
efort fizic la instruirea practica scolard;

e completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalentd, inciden(d si
structurd a morbidititii; completeaza partea medicald a fiselor de tabara de odihna ale
elevilor, precum si adeverintele medicale la elevii care termind clasa a VIlI-a, a XII-a si
ultimul an al scolilor de ucenici si profesionale;

e participd alituri de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de
specialitate, scoli profesionale i de ucenici;

e acordi consultatii privind planificarea familiald, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala
si participa la anchetele stirii de sinatate din colectivitatile de copii si tineri arondate;

e activitafi cu caracter antiepidemic:

v efectueazi catagrafia elevilor supusi (re)vaccindrilor;

v efectueazi sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate, in
conformitate cu Programul national de imunizari;

v inregistreazi in fisa de consultatie i in registrul de vaccindri imunizarile efectuate.

» efectueazi triajul epidemiologic la toti elevii dupd fiecare vacantd, precum si alte
triaje, atunci cand este cazul;

> executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli,
intocmind si fise de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatita virald acut,
prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, prelucrarea sanitard a
elevilor cu pediculozi si scabie, prelevarea de tampoane de pe echipamentul de
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protectie al personalului blocului alimentar si de pe instrumentele de lucru ale
acestuia);

» efectueazi catagrafierea tuturor elevilor supusi depistirii biologice prin
intradermoreactia la PPD 2u., participdnd la efectuarea acesteia, precum si
revaccinarea BCG impreund cu personalul dispensarului TBC teritorial;

» controleazi igiena individuald a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate;

» controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatamant (sili
de clasid, laboratoare, ateliere gcolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare
(dormitoare, sili de meditatii, grupuri sanitare, spilitorii) si de alimentatie
(bucitirii si anexele acestora, sili de mese), consemnand in caietul special destinat
toate constatirile ficute si aducdndu-le la cunostintd conducerilor unitatilor
scolare.

participd impreund cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei

alimentare periodice pentru verificarea respectirii unei alimentatii rationale in cantinele

scolare, controland zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si

modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de

invatimant arondati este obligat si le efectueze in conformitate cu reglementarile

Ministerului Sanatétii;

efectueazi, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sindtate in randul

elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice:

v/ instruiesc grupele sanitare si insotesc la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionati;

v tin lectii sau prelegeri privind educatia pentru sinatate elevilor, pe clase si, eventual,
separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstrafii practice;

v participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sinatate;

v' desfisoara actiuni de educatie pentru sdnatate in randul cadrelor didactice, inclusiv
prin lectii §i demonstratii de prim ajutor;

v’ participd la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizand aspectele
sanitare din unitatea de inva{imant arondata;

v instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si
de alimentatie asupra sarcinilor ce i revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile
respective.

b) Activitati medicale privind asistenta medicala curativi:

asiguri elevilor acordarea primului ajutor in caz de urgentd si supravegheaza transportul
acestora la unitatile sanitare;

asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada
examenului de bacalaureat;

efectueazi tratamente elevilor, la indicatia medicului;

supravegheazi elevii izolati in infirmerie §i le efectueaza acestora tratamentul indicat de
medic;

asigurd asistenta medicald de urgentd in taberele pentru elevi, scop in care pot fi detagate
in aceste unitati.

c) Activitdti de perfectionare a pregitirii profesionale:
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e participa la instruirile pe probleme de medicina si igiend scolard, precum §i pe probleme
sanitaro-antiepidemice, organizate de Directia de Sanatate Publici;

e participi in perioada vacantelor scolare la cursuri sau instruiri profesionale.

d) Activitatea in perioada vacantelor scolare:

e definitiveazd interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in figele
medicale scolare, completeazd adeverintele medicale pentru elevii care termind clasele a
VIII-a, a XII-a si ultimul an al scolii profesionale si de ucenici si consemneaza in fisele
medicale ale elevilor vaccinirile efectuate;

e participd la comisiile medicale de inscriere in scoli profesionale, postliceale si in licee de
specialitate.

Art. 41. Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele stomatologice din scoli

privind asistenfa stomatologici preventivi si curativi:

e desfisoari activitate de medicind preventivi si curativa impreuna cu medicul stomatolog
si sub indrumarea acestuia ( examene medicale in conformitate cu prevederile anexei nr. 8
la Ordinul nr. 653/2001, activitate de educatie pentru sdnitate, controlul aplicarii si
respectirii normelor de igiend orodentara, cu accent pe prevenirea cariei dentare );

e asigurid primul ajutor in caz de urgentd prescolarilor si elevilor si supravegheaza
transportul acestora la unitétile sanitare;

e asiguri acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada
examenului de bacalaureat;

e efectueaza si raspund de sterilizarea instrumentarului;

e aplici orice alte masuri de igiend si antiepidemice in cadrul cabinetului stomatologic,
stabilite de medicul stomatolog;

e desfasoard si alte activitafi conexe:

v completarea, sub supravegherea medicului, a rapoartelor statistice;
v’ gestionarea, in conditiile legii si in conformitate cu reglementirile Ministerului

Sanatitii, a instrumentarului, materialelor sanitare §i medicamentelor din cabinetul
stomatologic.

G. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Art. 42. Obiectivele asistentei medicale comunitare sunt urmétoarele:

a. identificarea activd, in colaborare cu asistentul social sau referentul social, a
problemelor medico-sociale ale comunitatii si ale persoanelor in special apartindnd grupurilor
vulnerabile;

b. facilitarea accesului populatiei, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile,
la servicii de sdnatate, sociale si educationale;

¢. promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viatd sanatos,
inclusiv prin actiuni de educatie pentru sénatate in comunitate;

d. participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sandtate
publicd adaptate nevoilor comunitatii in special persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile;

e. furnizarea de servicii de sdnitate in limita competentelor profesionale.

Art. 43. Activititile desfasurate in domeniul asistentei medicale comunitare, in vederea
realizdrii obiectivelor sunt urmétoarele:
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a. identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau economic, respectiv a factorilor de risc pentru sanitatea acestora si
evaluarea /determinarea nevoilor de servicii de sinitate ale acestora;

b. desfisurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatiii, promovarii sanatatii §i
in directd legdturd cu determinanti ai stirii de sandtate (stil de viatd, conditii de mediu fizic si
social, acces la servicii de sinitate) si efectueaza activititi de educatie pentru sanitate in vederea
adoptéarii unui stil de viati sandtos;

c. furnizarea de servicii de profilaxie primard si secundari citre membrii comunitétii, in
special citre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social;

d. participarea la desfisurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitétii:
vaccindri, programe de screening populational i implementarea programelor nationale de
sinitate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si
controalele medicale profilactice;

e. semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activititilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;

f. identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si referirea acestora
citre medicul de familie, cu precadere a copiilor si gravidelor;

g. supravegherea in mod activ a stirii de sindtate a sugarului si a copilului mic si
promovarea aldptirii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor
cu risc medico-social si urmirirea aplicdrii masurilor terapeutice recomandate de medic;

h. identificarea, urmirirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medicosocial in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si lauzelor;

i. identificarea si referirea femeilor de vérsta fertila vulnerabile din punct de vedere
medical, economic sau social la servicii de planificare familiala si contraceptie;

j. monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor (copii, adulti , varstnici ) din
evidenta speciala ( tuberculoza, HIV/SIDA, prematuri, anemici, persoane cu tulburéri mintale si
de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane la risc sau cu
afectiuni medicale inscrise in registre si/sau evidente speciale);

k. efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in
stare de dependenti si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare;

1. consilierea medicali si sociald, in limita competentelor profesionale;

m. furnizarea de servicii de asistenti medicalda de urgentd in limita competentelor
profesionale;

n. directionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale,
sociale sau educationale si monitorizarea accesului acestora; derularea de actiuni in comun cu
serviciile sociale din primdrie si personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul
problemelor sociale care pot afecta starea de sandtate sau accesul la servicii medicale ale
persoanei vulnerabile;

o. identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii
decét cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
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p. colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile nonguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;

g. alte activitadti, servicii si actiuni de sandtate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile;

r. responsabilitatea intocmirii evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea
activititii, cu pistrarea normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialititii in exercitarea
profesiei.

Art.44. Atributiile mediatorului sanitar sunt:

a) cultivd increderea reciprocd dintre autorititile publice locale si comunitatea din care
face parte;

b) faciliteazi comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

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

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

e) catagrafiazd populatia infantild a comunitatii;

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

g) promoveazd alimentafia sdndtoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

h) urmareste inscrierea nou-ndscutului pe listele ( titulare sau suplimentare ) medicului de
familie;

i) sprijind personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizérilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta intre 0-7
ani;

j) explici avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sdnitate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

k) explicd avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeazi in
cadrul comunitétii masurile de igiena dispuse de autoritifile competente;

1) faciliteazd acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanti si prin insotirea echipelor care acorda asistentd medicald de urgenti;

m) mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sandtate publica ( campanii
de vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanétatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

n) participa la depistarea activi a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul Directiei de Sanatate Publica
a Judetului Giurgiu;

o) la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricti a acestora, explicd rolul
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheazi
administrarea medicamentelor ( de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculozi );

p) insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate ( explicdi membrilor
comunititii rolul §i scopul mésurilor de urmarit );

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

r) semnaleazd in scris Directiei de Siniatate Publicd a Judetului Giurgiu problemele
identificate privind accesul membrilor comunititii pe care ii deserveste la urmatoarele servicii de
asistentd medicala primara:
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- imuniziri, conform programului national de imunizari;

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

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

- depistarea activi a cazurilor de TBC;

- asistentd medicald de urgenta;

s) semnaleazi asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor.

H. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 45. Atributiile Compartimentului Administrativ sunt urmatoarele:
(1) Atributii Arhivar:

1. intocmeste, impreund cu celelalte compartimente, nomenclatorul cu termenele de

pistrare a dosarelor cu documente;

2. urmireste clasificarea, ordonarea si inventarierea arhivei de cdtre compartimente, pe
pérti structurale, probleme si termene de pastrare;
urmireste intocmirea corectd a inventarelor care insotesc arhiva de predare;

4. la primirea arhivei in depozit o verificd, o confruntd cu inventarul, o indosariazi,
intocmeste fise si 0 aranjeaza in rafturi;

5. intocmeste listele de selectionare pentru materialele din arhivd a céror termene de
pistrare au expirat i le prezintd comisiei pentru analizi si avizare;

6. scoate si predd la unitifile indicate arhiva scoasa din evidenfa aprobata de citre
Arhivele Statului;

7. solutioneazi cererile adresate de persoane fizice sau juridice care solicité eliberarea de
copii dupd documente existente in arhiva;

8. pune la dispozitia angajatilor directiei documente aflate in arhiva pentru consultarea
acestora;

9. raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la
arhiva directiei;

10. indeplineste orice alte masuri si actiuni de asistenti sociald stabilite de legislaia in
vigoare, hotirdri ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau ale directorului
executiv al Directiei de Asistenta Sociald Giurgiu;

11. indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

(2) Atributii Sofer:

A. Generale :

- respecti si aplicd normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste conducerea
preventiva si intreinerea elementelor de rulare, frinare, iluminat i pastrarea vizibilitatii;

- respectd programarea curselor ;

- verificd documentele autovehicului la plecarea in cursa;

- stabileste necesarul de piese de schimb in functie de recomandarile productorului/service-
ului, codul acestora si rata de defect constatat, necesarul de combustibili in functie de traseul si
consumul autovehiculului si necesarul de lubrifianti in urma verificarii si consumului specific ;

B. Specifice :

- pregiteste autovehiculul in vederea efectuarii transportului in special in ceea ce priveste
starea tehnici, spilarea interioara si exterioara, actele necesare plecérii in cursa ;

- executi transportul pe rutele si traseele indicate de angajator cu respectarea legislatiei rutiere

(%]

C. Alte atributii:
- respecta prevederile legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli §i
regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii, note de serviciu ale conducerii;
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- asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

- in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau probleme
ivite, va rispunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de
munca saptdmanal, la solicitarea conducerii;

- respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atribufiilor si
sarcinilor de serviciu;

- raspunde de deteriorarea autovehiculelor, utilajelor, maginilor-unelte, sculelor urmare unor
actiuni necorespunzitoare;

- pliteste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectdrii legislatiei rutiere; - rispunde
de deteriorarea marfurilor in timpul transportului dacéd aceasta s-a produs din culpa sa directd si
anuntd imediat angajatorul.

D. Atributiuni pe linie de securitate si sanitate in munci si situatii de urgenta :

- si isi Insuseascd si sd respecte normele de securitate si sandtate in munca §i masurile de
aplicare a acestora; ; : '

-si desfagoare activitatea in asa fel incdt sd nu se expund la pericol de accidente sau
imbolndvire profesionald atat propria persoand, cét si celelalte persoane participante la procesul
de munca;

- si aduci la cunostiinta conducitorului locului de munca orice defectiune tehnici sau alta
situatie care constitue un pericol de accidentare.

(3) Atributii Fochist:

a) sa cunoasca bine cazanul si deservirea corectd a acestuia, urmérind continuu functionarea
normala a sa;

b) sa cunoasci si s aplice instructiunile de exploatare;

c) sa inscrie in registrul de supraveghere datele referitoare la functionarea cazanelor;

d) si supravegheze permanent/periodic, daca centrala termica se afla sub regim de
supraveghere permanent/nepermanent ( Sp-24/Sp-72) functionarea cazanului si a instalatiilor
anexe si si inregistreze parametrii cazanului la intervalele stabilite prin instructiunile interne;

e) si comunice sefului ierarhic/coordonatorului defectele constatate si sa le consemneze in
registrul de supraveghere;

f) sa opreascé din functiune cazanul in cazurile de functionare neconforma;

g) s predea si sd ia in primire serviciul numai dupé verificarea functiondrii corespunzéitoare a
cazanului; rezultatul predarii-primirii se consemneaza in registrul de supraveghere sub semndtura
ambilor fochisti;

h) nu se admite predarea si preluarea serviciului in timpul efectudrii unor manevre pentru
inliturarea unor situatii de avarii in sala cazanelor;

i) intretinerea in bune conditii a intregii instalatii din centrala termica precum si a locului de
munca;
j) este obligatorie respectarea cu strictete a normelor PSI si de protectie a muncii specifice
locului de munca; ;
k) este obligatorie participarea la lucrari de amenajari interioare, curatenia in curte,
intretinere spatiu verde, precum si orice alte activitati solicitate de catre conducerea institutiei.
(4) Atributii Muncitor necalificat:

a) asigurd si rispunde de starea de curdtenie a institutiei, respectarea normelor de igiend a

incéaperilor si a spatiilor adiacente;

b) curatd si dezinfecteaza zilnic si ori de céte ori este necesar silile de baie, toaletele, spatiile

comune;

¢) anunti conducerea daci constata defectiuni ale instalatiilor sanitare, alte asemenea.

I. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA PERSOANE ADULTE
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Art. 46. Atributii in domeniul protectiei persoanelor varstnice:

1

10.

11

12:

13.

14.
15

16.

17

asiguri servicii de informare si consiliere a persoanelor varstnice cu privire la drepturile
sociale ale acestora, in vederea prevenirii marginalizarii sociale §i pentru reintegrare
social;

identifici persoanele varstnice care necesitd asistentd sociald si evalueaza nevoile acestora,
prin anchetd sociald care se elaboreazi pe baza datelor cu privire la afectiunile ce necesitd
ingrijire speciald, capacitatea de a se gospodari si de a indeplini cerintele firesti ale vietii
cotidiene, conditiile de locuit, precum si veniturile efective sau potentiale considerate
minime pentru asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii;

realizeazi evaluarea initiali si evaluarea sociald in scopul identificarii nevoilor individuale
si familiale ale persoanei vérstnice si acordd informatiile referitoare la riscurile sociale si
drepturile de protectie sociald de care aceasta poate beneficia;

elaboreazd, in baza evaludrii initiale, planurile de interventie, cuprinzind masurile
necesare solutiondrii situatiei de risc social, respectiv acordarea de beneficii i servicii
sociale, precum si orice alte masuri prevazute de dispozitiile legale in vigoare si raspunde
de implementarea masurilor prevazute in planul de interventie;

recomandi efectuarea evaluirii complexe necesare identificarii §i stabilirii masurilor de
interventie personalizate, in conditiile in care evaluarea initiald evidentiaza existenta unor
situatii complexe pentru a ciror rezolvare se impune participarea mai multor profesionisti
sau institutii specializate in domeniul medical, educational si altele asemenea;

duce la indeplinire prevederile Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, cu modificdrile si completarile ulterioare;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local, destinate persoanelor vérstnice;
initiaza, sustine si asigurd dezvoltarea de servicii sociale centrate pe persoana vérstnica, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

implica in activitdtile de ingrijire, reabilitare i integrare a persoanei vérstnice familia
acesteia;

sprijini accesul persoanelor vérstnice care necesita asistentd sociald la servicii comunitare
de ingrijire temporard sau permanenti la domiciliu, ingtijire temporard sau permanenta
intr-un cimin pentru persoane vérstnice, ingrijire in centre de zi, cluburi pentru vérstnici
efc.;

pregiteste documentatia necesard si efectueazd anchete sociale in vederea ingrijirii
persoanelor varstnice in centre rezidentiale publice sau private;

intervine in situatii de urgenti, de abuz, neglijare, trafic, migratie si repatrieri, si
prevenirea marginalizirii sociale;

asigura intocmirea si transmiterea raspunsurilor la solicitari/cereri/sesizari adresate
directiei de catre alte institutii, persoane fizice sau juridice;

pistreazi confidentialitatea datelor;

raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la
arhiva directiei;

indeplineste orice alte miasuri si actiuni de asistenfd sociald stabilite de legislatia in
vigoare, hotirari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau ale directorului executiv
al Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Giurgiu;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

Art. 47. Atributii in domeniul protectiei persoanelor cu handicap:

1.

2

monitorizeazi si analizeaza situatia persoanelor cu dizabiliti{i din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora;

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19

20.
21.

22

23.

identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitii;
creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;
propune infiintarea serviciilor sociale de interes local, destinate persoanelor cu handicap;
initiazd, sustine i asigurd dezvoltarea de servicii sociale centrate pe persoana cu handicap,
in colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
implicd in activitdtile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;
realizeazi evaluarea initiala si evaluarea sociali in scopul identificarii nevoilor individuale
si familiale ale persoanei cu handicap si acordd informatiile referitoare la riscurile sociale
si drepturile de protectie sociala de care aceasta poate beneficia;
elaboreazsi, in baza evaluirii initiale, planurile de interventie, cuprinzind madsurile
necesare solutiondrii situatiei de risc social, respectiv acordarea de beneficii si servicii
sociale, precum si orice alte masuri previzute de dispozitiile legale in vigoare si raspunde
de implementarea masurilor prevazute in planul de interventie;
recomandi efectuarea evaludrii complexe necesare identificérii si stabilirii masurilor de
interventie personalizate, in conditiile in care evaluarea inifiald evidentiazi existenta unor
situatii complexe pentru a ciror rezolvare se impune participarea mai multor profesionisti
sau institutii specializate in domeniul medical, educational i altele asemenea,
asigurd informarea si sprijinirea persoanelor cu handicap/reprezentilor legali ai acestora cu
privire la procedurile de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientare
scolard si profesionald, a drepturilor, facilitatilor si a serviciilor, conform legislatiei in
vigoare;
efectueazi anchete sociale si pregateste documentatia necesard in vederea obtinerii
certificatului de incadrare a adultilor in grad de handicap;
pregiteste documentatia necesara si efectueazd anchete sociale in vederea obtinerii
rovinietei cu scutire de la plata tarifului de utilizare a retelei de drumuri nafionale, pentru
persoanele cu handicap, insotitorii sau, dupa caz, asistentii personali ai acestora;
asigurd preluarea si verificarea documentatiei depuse in vederea admiterii in centre
rezidentiale publice si private pentru persoane cu handicap, efectueaza anchete sociale si
face propuneri privind admiterea acestora in unitati de protectie;
efectueazii anchete sociale cu privire la situatia persoanelor adulte cu handicap asistate in
centrele rezidentiale publice, in vederea stabilirii cuantumului contribufiei lunare de
intretinere datorate de adultii cu handicap sau de sustindtorii acestora;
intervine in situatii de urgentd, de abuz, neglijare, trafic, migratie si repatrieri, si
prevenirea marginalizdérii sociale;
incurajeaza si sustine activitétile de voluntariat;
sprijind comunitatea pentru internarea nevoluntara a persoanei cu tulburdri psihice,
tulburiri din cauza cdrora exista pericolul iminent de vitamare pentru sine sau pentru alte
persoane, sau in cazul persoanei cu tulburiiri psihice grave a cérei neinternare ar putea
antrena o gravi deteriorare a starii sale sau ar impiedica sé i se acorde tratamentul adecvat;
asigurd intocmirea si transmiterea raspunsurilor la solicitari/cereri/sesiziri adresate
directiei de catre alte institutii, persoane fizice sau juridice;
pastreaza confidentialitatea datelor;
rispunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la
arhiva directiei;
indeplineste orice alte masuri si actiuni de asistentd sociald stabilite de legislatia in
vigoare, hotdiréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau ale directorului executiv
al Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Giurgiu;
indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.
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Art. 49. Atributii in domeniul protectiei persoanelor adulte

¥

2.

10.

1L

12.

13.

14.

15.

16.

J.

initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

realizeaza evaluarea initiala si evaluarea sociala in scopul identificérii nevoilor individuale
si familiale ale persoanei adulte si acordad informatiile referitoare la riscurile sociale si
drepturile de protectie sociala de care aceasta poate beneficia;

elaboreaza, in baza evaludrii initiale, planurile de interventie, cuprinzand masurile
necesare solutiondrii situatiei de risc social, respectiv acordarea de beneficii si servicii
sociale, precum si orice alte masuri prevazute de dispozitiile legale in vigoare si raspunde
de implementarea masurilor previzute in planul de interventie;

asigura furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii §i dezvoltarii
capacitdtilor individuale si a celor familiale necesare pentru a depasi cu forte proprii
situatiile de dificultate, dupa epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind
masurile de asistenta sociald;

face demersurile necesare pentru clarificarea situatiei juridice a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv pentru inregistrarea tardiva a nasterii acesteia;

pregateste documentatia necesard si efectueaza anchete sociale in vederea ingrijirii
persoanei adulte in nevoie intr-o institutie de asistenta sociald/medico-sociald;

stabileste masurile necesare pentru protectia in regim de urgenta a persoanei adulte aflate
in nevoie;

colaboreazd cu alte insitufii publice si organizatii neguvernamentale pentru sprijinirea
familiilor si persoanelor aflate in nevoie, prin servicii de consiliere si alte sevicii;

intervine in situatii de urgentd, de abuz, neglijare, trafic, migratie si repatrieri, si
prevenirea marginalizdrii sociale;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local, avand drept scop prevenirea si
combaterea sériciei si riscului de excluziune sociala;

initiaza, sustine si asigurd dezvoltarea de servicii sociale adresate persoanelor si familiilor
fard venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fard adapost, victimelor traficului de
persoane, precum §i persoanelor private de libertate;

pastreaza confidentialitatea datelor;

asigurd intocmirea si transmiterea rdspunsurilor la solicitari/cereri/sesizari adresate
directiei de citre alte institutii, persoane fizice sau juridice;

raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la
arhiva directiei;

indeplineste orice alte masuri si actiuni de asistenfd sociald stabilite de legislatia in
vigoare, hotérari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau ale directorului executiv
al Directiei de Asistentda Socialda a Municipiului Giurgiu;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

COMPARTIMENTUL ASISTENTI PERSONALI

Art. 50. Activititile desfasurate la nivelul Compartimentului Asistenti Personali sunt:

It

2.

pregdteste documentatia necesard si efectueaza anchete sociale in vederea angajarii de
asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav;

efectueaza controale periodice asupra activitdtii asistentilor personali si prezintd semestrial
un raport consiliului local;

urmdreste indeplinirea corespunzitoare de cétre asistentul personal a obligatiilor previzute
de dispozitiile legale in sarcina lui, precum si a celor previzute in contractul individual de
munca, adica:
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10.

asigurd ingrijirea persoanei cu handicap grav;

asigurd implementarea programului de recuperare, de imbunététire a starii de sanétate ori
de prevenire a deteriorarii dizabilitatii/deficientei;

asiguri dezvoltarea capacititilor de autoingrijire si autoservire ale persoanei cu handicap;
realizeazi activititile de ingrijire igienicd a persoanei cu handicap precum si a camerei si
dependintelor;

invatad persoana cu handicap si realizeze activitdfi precum curifenia locuinfei, igiena
personali, hranire (in cazul in care acest lucru este posibil);

realizeaza activititile de monitorizare a stirii de séinitate si de administrare a medicatiei
conform prescriptiilor medicale;

asiguri transportul persoanei cu handicap in diferite locatii;

pregiteste hrana pentru persoana cu handicap tinand cont de prescriptiile recomandate de
medic;

asistd persoana cu handicap in activitatile de relaxare, integrarea scolara sau profesionala;
asigura participarea persoanei cu handicap la viata propriei familii si la viafa grupurilor si
comunitatii;

asistd persoana cu handicap sa igi dezvolte si sd isi antreneze deprinderile;

se consultd cu diferiti specialisti din echipa de ingrijire pentru a primi recomandarile i a
planifica modalitatea de acordare a asistentei;

informeazi echipa de specialisti despre orice modificare a stérii de sdnétate a persoanei cu
handicap;

asistd persoana cu handicap in relatiile cu autoritatile, in protectia si exercitarea drepturilor
sale;

comunici Directiei, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostin{s, orice modificare
surveniti in starea fizicd, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de
naturd si modifice acordarea drepturilor previzute de lege;

participa, o data la 2 ani, la instruirea organizatd de angajator;

presteazi pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevézute in
contractul individual de munci, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap
grav.

organizeazi instruirea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, care au
incheiat contract de munci cu Directia de Asistentd Socialda a Municipiului Giurgiu;
realizeazi planificarea concediilor de odihnd pentru asistentii personali, verifica si
avizeazi cererile de concediu depuse de asistentii personali;

asigurd preluarea si verificarea documentatiei depuse in vederea acordirii indemnizatiei
lunare pentru ingrijirea si protectia persoanei cu handicap grav;

intocmeste dispozitii de acordare/modificare a cuantumului/incetare a dreptului la
indemnizatie pentru ingrijirea si protectia persoanei cu handicap grav, precum si dispozitii
de recuperare a sumelor incasate necuvenit cu titlu de indemnizatii, care sunt prezentate
primarului pentru aprobare;

comunicd beneficiarilor de indemnizatii pentru ingrijirea si protectia persoanelor cu
handicap grav/reprezentantilor legali ai acestora dispozitiile de acordare/modificare a
cuantumului/incetare a dreptului, respectiv de recuperare a sumelor incasate necuvenit;
monitorizeazi persoanele cu handicap grav care beneficiazd de indemnizatie lunard, si
verifica periodic daca au intervenit modificdri in situatia acestora, de naturd si conducd la
incetarea dreptului;

elibereazii, la cerere, dovezi privind calitatea de beneficiar de indemnizatie pentru
ingrijirea si protectia persoanei cu handicap grav, si cuantumul acesteia.




K. COMPARTIMENTUL RELATIA CU O.N.G.,, PROGRAME, PROIECTE DE
DEZVOLTARE SI STATISTICA SOCIALA

Art. 51. In domeniul elaboririi de strategii, programe, proiecte de dezvoltare , principalele
atributii sunt :

1. Elaborarea proiectelor pentru accesarea de fonduri in vederea dezvoltarii/infiintarii
de noi servicii destinate copiilor, persoanelor adulte cu dizabilitifi, persoanelor fara
adiipost, persoanelor varstnice si altor categorii de beneficiari aflati in dificultate, prin :

- Identificarea fondurilor nerambursabile pentru acoperirea nevoilor identificate;

- Studierea ghidului solicitantului pentru obtinerea fondurilor nerambursabile;

- Elaborarea cererii de finantare si intocmirea documentatiei necesare accesdrii de fonduri;

- Inaintarea documentatiei forurilor competente;

- Implementarea proiectelor pentru care s-a obtinut finantare si in care DASMG este partener;
- Monitorizarea implementdrii proiectelor pentru care s-a obtinut finanfare;

- Intocmirea rapoartelor citre autoritatea finantatoare.

2. Elaborarea si/sau actualizarea Stategiei de Dezvoltare a Serviciilor Sociale la nivelul
Municipiului Giurgiu, cu cel putin cel pufin urmitoarele informatii:

- Caracteristici teritoriale ale unititii adminitrativ-teritoriale;

- Nivelul de dezvoltare socio-economica si culturala a regiunii;

- Indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei dupa varstd, sex, ocupatie, speranta
de viata la
nastere, speranta de viati sindtoasé la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

- Tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si

estimarea numarului de beneficiari;

- Tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si

argumentatia
alegerii acestora.

3.Evaluarea nevoile sociale la nivelul Municipiului Giurgiu si propunerea de solutii
pentru rezolvarea problemelor identificate;

- Identificarea situatiilor deosebite ce apar in domeniul asistentei sociale si stabilirea
masurilor necesare pentru solufionarea acestora;

- Cartografierea serviciile sociale, dificultatile intdlnite in domeniul asistentei sociale;

- Colectarea, prelucrarea si administrarea datelor si informatiilor privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia la nivelul Municipiului Giurgiu.

4. Elaborarea/actualizarea Strategiei la nivelul Municipiului Giurgiu in domeniul
protectiei copilului si a persoanei adulte aflate in dificultate;

- Studierea strategiilor din domeniu precum si cele conexe, stabilirea obiectivelor si
indicatorilor de realizare;

- Propunerea/inaintarea spre aprobare/modificare a Strategiei Municipiului Giurgiu de
Dezvoltare a Serviciilor Sociale;

- Colaborarea cu autorititile adminsitratiei publice locale, institutii relevante in domeniul
social si organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea si implementarea Strategiei;

- Coordonarea implementirii Strategiei in domeniul asistentei sociale la nivelul Municipiului
Giurgiu;

a5




- Realizarea, in colaborare cu factorii implicati, a Planurile Anuale de implementare ale
Strategiei Municipiului Giurgiu;
- Evaluarea nivelului de atingere a obiectivelor propuse, analizarea activitétilor anuale.

5. Intocmirea materialelor de prezentare/promovare a Directiei/ diverselor servicii/
proiectelor sau pe diverse teme, ce urmeazi a fi utilizate in conferinfe, seminarii, sedinfe
etc.;

- Culegerea informatiilor necesare pentru realizarea materialelor;

- intocmirea/realizarea materialelor de prezentare a Directiei/diverselor servicii/proiectelor sau
pe diverse teme, ce urmeaza a fi utilizate in conferinte, seminarii, sedinte etc.

6. Organizarea diverselor activitiiti de promovare in comunitate a domeniului propriu de
activitate;

- Culegerea informatiilor necesare pentru organizarea diverselor activitdti (seminarii,
conferinte etc.) in domeniul asistentei sociale;

- Organizarea activititilor ( seminarii, conferinte etc.) in domeniul asistentei sociale ( se
propun si contacteazi colaboratorii, partenerii si participantii, programul de derulare si modul de
realizare a acestuia );

- Studierea impactului asupra segmentului de populatie la care se adreseazd, in functie de
eveniment;

- Organizarea diverselor campanii de promovare in comunitate a domeniului asistentei sociale.

7. Participarea la intocmirea rapoartelor de activitate ale institutiei in domeniul
protectiei copilului si a persoanei adulte aflate in dificultate;

8. Colaborarea cu organizatiile neguvernamentale care desfisoari activititi in domeniul
asistentei sociale, in urméitoarele aspecte:

- Informarea periodici a ONG-urilor despre orice modificéri legislative sau noutafi in
domeniul dezvoltirii serviciilor sociale;

- Asigurarea de consultantd in orice problema privind elaborarea de strategii, proiecte in
domeniul asistentei sociale;

- Informarea ONG-urilor cu privire la existenta unor surse de finantate nerambursabile in
domeniul social, coordonind si monitorizind modul de atribuire si utilizare a fondurilor publice
de catre acestea;

- Asigurarea sprijinului metodologic pentru diversificarea si infiinarea unor noi servicii
sociale la nivel local;

- Organizarea intalnirilor periodice in care sunt prezentate materiale cu privire la bunele
practici in asistenta sociala, dezvoltarea si finantarea serviciilor sociale.

9. Asigurarea consultantei in crearea de noi servicii, infiinfare de fundatii sau asociatii,
de accesare a unor fonduri nerambursabile;

10. Stabilirea obiectului unor parteneriate public-private in domeniul social, in vederea
accesirii de fonduri nerambursabile sau dezvoltirii sau infiintirii de servicii sociale ;

11. Elaborarea, in colaborare cu serviciile din cadrul Directiei de Asistentd Sociali, a
Planului Anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
local al Municipiului Giurgiu, inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru anul
urmiitor, in conformitate cu Strategia de Dezvoltare a Serviciilor Sociale proprie, precum si
cu cea a Judetului Giurgiu si cuprinde date detaliate privind numirul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate,
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programul de contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice,
derulate cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele
de finantare .

Planul anual de actiune cuprinde si planificarea activititilor de informare a
publicului, precum si programul programul de formare si indrumare metodologicid in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale

12. Elaborarea Planului Anual de Actiune prin realizarea unei analize privind numirul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizirii serviciilor
respective, cu respectarea Planului de Implementare a strategiei proprii de dezvoltare a
serviciilor sociale , in functie de resursele disponibile, si cu respectarea celui mai eficient
raport cost/beneficiu.

Art. 52. In domeniul relatiilor cu organizatiile neguvernamentale , principalele atributii sunt :
- Colaborararea permanentd cu organizatiile societatii civile si alti actori sociali care
reprezintd interesele diferitelor categorii de persoane aflate in nevoie sociald;
- Realizarea demersurilor legale in vederea acordirii de finantare publicd pentru furnizori
privati de
servicii sociale;
- Monitorizarea din punct de vedere tehnic a respectarii conditiilor de finantare in cazul
furnizorilor
privati care au primit fonduri publice pentru acordarea de servicii sociale;
- Asigurarea consultirii furnizorilor publici si privati de servicii sociale, a asociatiilor
profesionale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor pentru elaborarea/revizuirea Strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale si a Planului anual de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul
local al Municipiului Giurgiu.

Art. 53. In domeniul Statisticii Sociale , principalele atributii sunt
- Colectarea, prelucrarea si administrarea datelor si informatiilor privind beneficiarii,
furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si transmiterea acestora serviciilor publice de asistentd
sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii, la solicitarea acestuia;

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

- Culegerea datelor necesare intocmirii rapoartelor privind indicatorii de performanta ai
serviciilor sociale specializate oferite copiilor, persoanelor virstnice si cu handicap si alte
categorii sociale.

- Realizarea Diagnozei Sociale la nivelul Municipiului Giurgiu, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje §i anchete sociale, valorificarea potentialului
comunitatii in vederea prevenirii si depistérii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon,
violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.

L. COMPARTIMENTUL INTERVENTIE iN REGIM DE URGENTA §I
EVALUAREA INITIALA A COPILULUI
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Art. 54. Atributiile generale ale Compartimentului Interventie in Regim de Urgenta si
Evaluarea Initiald a Copilului sunt urmatoarele:

1. Evaluarea si Montorizarea Copilului cu Dizabilitati

- Evaluarea initiald a copiilor cu dizabilititi si/sau CES la prima incadrare: realizarea raportului de
evaluare initiali, informarea obligatorie a parintilor cu privire la drepturi si identificarea situatiilor
de urgentd;

- Evaluarea sociali a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in ancheta sociala si anexa
cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

- Informare si sprijin acordat parintilor cu privire la modalitatea obtinerii certificatului de
incadrare in grad de handicap/orientare scolari, a drepturilor, facilititilor si a serviciilor;

- Sprijinirea parintilor pentru inscriere la medicul de familie;

- Programarea copiilor din familii cu venituri insuficiente la Serviciul de Evaluare Complexa a
Copilului cu Dizabilititi sau Serviciul de Evaluare si Orientare Scolard si profesionala din cadrul
DGASPC Giurgiu;

- Monitorizarea Planului de Abilitare Reabilitare pentru copiii cu dizabilitagi din familii precum si
efectuarea semestriali a vizitelor de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea
managerului de caz;

- Sprijinirea pirintilor cu privire la identificarea serviciilor de recuperare-abilitare/reabilitare;

- Colaborarea cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu
Dizabilitati din cadrul DGASPC Giurgiu;

- Notificarea Serviciului de Evaluare Complexd a Copilului cu Dizabilitati din cadrul DGASPC
Giurgiu, atunci cand familia isi schimba domiciliul in alt judet si DASMG are cunostintd de
acesta situatie;

- Notificarea managerului de caz in situatia in care se impune reevaluarea complexa in vederea
incadririi in grad de handicap inainte cu 60 de zile de la data de expirarea a termenului de
valabilitate a certificatului emis anterior si transmiterea cidtre managerul de caz evaluarea
complexa a Raportului de monitorizare a copilului gi familiei.

2. Prevenirea Separirii Copilului de Familie

- Monitorizeazi si analizeazd situatia copiilor de pe raza Municipiului Giurgiu precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

- Realizeaza activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa;

- Identifici si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;

- Elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor gi/sau prestatiilor gi acorda aceste
servicii

si/sau prestatii, in conditiile legii;

- Intocmeste si implementeazi Planul de Servicii conform Legii nr. 272/2004;

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

- Asiguri si urmiresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a violentei in familie, precum
si a comportamentului delincvent;

- Viziteazi, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazad de servicii si prestatii si
urmaresc modul de utilizare a prestatiilor,

- Inainteazi propuneri Primarului, in cazul in care este necesard luarea unei misuri de protectie
speciala, in

conditiile legii;
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- Urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie speciald
si a fost reintegrat in familia sa;

- Colaboreazi cu DGASPC Giurgiu in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate
datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Acordai sprijin si acompaniere in demersurile pentru inregistrarea tardiva a nasterii copilului;

- Realizeaza anchete sociale la solicitarea Instantei judecatoresti privind protectia gi promovarea
drepturilor

copilului.

- Avizarea, monitorizarea Planurilor de Servicii realizate de catre ONG-urile care desfisoard
activititi in conformitate cu Legea 272/2004, subventionate de catre Consiliul Local al
Municipiului Giurgiu pe baza Legii 34/1998;

- Realizeazi baza de date cu copiii care desfisoard activitati remunerate in domeniile cultural,
artistic, sportiv, publicitar si de modeling , al cdror domiciliul se afld pe raza Municipiului
Giurgiu.

M. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

1. Informare si consiliere directd a cetitenilor sau intermediatid prin mijloace tehnice de
comunicare;

2. Documentare cu privire la serviciile oferite precum si schimbirile legislative de resort;

3. Documentare cu privire la actele si formularele necesare pentru obfinerea diferitelor
beneficii/servicii oferite de Directie;

4. Indrumarea cetatenilor citre serviciile competente sau citre alti furnizori de servicii sociale
(dupd caz);

5. Furnizarea de formulare catre cetiteni si sprijinirea beneficiarilor in vederea completarii
corecte a formularelor;

6. Informarea cetitenilor cu privire la toate actele necesare/modalitdti de obfinere a serviciului
social solicitat;

7. Aplicarea dispozitiilor O.G. nr.27/2002, privind reglementarea activitafii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

8. Punerea la dipozitia cetdtenilor a materialelor informative gratuite;

9. Oferirea de suport tuturor celor interesati in obtinerea de informatii cu caracter public, legate de
activitatea institufiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public;

10. Promovarea §i protejarea imaginii beneficiarilor de servicii de asistentd sociala precum si
imaginea institutiei si mentinerea relatiei cu presa (prin purtatorul de cuvant desemnat si
conducerea institutiei);

11.Realizarea promovarii continue a imaginii institutiei, prin mass media;

12. Monitorizarea continud a procesului de difuzare a informatiilor oferite tuturor solicitantilor, la
cerere;

13. Monitorizarea actelor de provenienta externd/internd si cu destinatia cétre alte institufii sau
persoane fizice/juridice prin primirea si inregistrarea lor in registrul de corespondentd, prin
analizarea si distribuirea lor ciitre persoanele/serviciile implicate, ulterior apostilei conducerii;

14. Asigurarea furnizirii de informatii din bazele de date/dosare ale compartimentului, la cerere
cu respectarea Legii nr. 544/2001;

15. Asigurarea indrumdrii si acordarii de informatii (atét verbal ct si prin telefon) persoanelor din
afara institutiei, pentru rezolvarea diferitelor probleme sau situatii cu care acestea se confrunta;

49




16. Asigurarea desfasurdrii programului de audientd, precum si planificarii si buna desfasurare a
sedintelor de lucru, si alte comisii constituite la nivelul institufiei, prin participare la sedinte si
prin intocmirea proceselor

verbale ale acestora;

17.Monitorizarea raspunsurilor formulate la solicitirile primite, a contractelor de voluntariat,
activitatii de practica, angajamentelor pentru efectuarea unei vizite in structurile din subordinea
institutiei si a acordurilor

privind difuzarea de informatii in forma audio, video, scrisa sau in altd forma;

18.Asigurarea expedierii (prin postd — in plic cu confirmare de primire, prin e-mail, prin fax,
curierat sau posta militard) a corespondentei institutiei;

19. Asigurarea arhivarii documentelor compartimentului;

20. Asigurarea pastrarii secretului de serviciu si confidentialitatea datelor;

21. Administrare e-mail - se verificd permanent casuta postala, mesajele se listeazd si se
directioneaza catre secretariatul institutiei pentru inregistrare; se salveaza atasamentele mesajelor
primite/expediate; se :

administraza conturile de email ale institutiei.

N. COMPARTIMENTUL PREVENIREA SI COMBATEREA VIOLENTEI iIN
FAMILIE

Art. 55. Compartimentul Prevenirea si combaterea violentei in familie are urmitoarele

atributii si responsabilitéti principale:

a) Preia si evalueazi cazurile de violentd in familie sesizate/referite de cétre organelle de
Politie si/sau alte persoane fizice/juridice;

b) Colaboreazd cu institutiile cu atributii in domeniul prevenirii si combaterii violentei in
familie: Inspectoratul Judetean de Politie Giurgiu, Inspectoratul Judetean de Jandarmi,
Politia Locald Giurgiu, Inspectoratul Scolar Judetean, Spitalul Judetean , organizatii
neguvernamentale etc;

c) Asigurd servicii de bazd in echipa pluridisciplinard si interinstitutionald copiilor si
celorlalti membri ai familiei, victim ale violentei in familie;

d) Eevalueazi situatia victimelor violentei in familie utilizdnd procedurile si instrumentele
specifice compartimentului §i stabileste reteaua sociald de interventie pentru solufionarea
cazurilor;

e) Realizeazd evaluarea initiald a cazurilor de violentd in familie precum si planul de
reabilitare/recuperare, in echipa interdisciplinard, interinstitutionald si realizeazi
demersurile necesare in conformitate cu Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului cu modificérile si completarile ulterioare, precum si cu
Metodologia — Cadru;

f) Informeazd beneficiarii cu privire la drepturile victimelor infractiunilor, riscurile de
victimizare secundard si repetati, asigurdnd sprijin emotional si social in scopul
reintegririi sociale;

g) Asigurd suportul psiho-emotional in vederea depdsirii situatiilor de crizi, prin consilierea
psiho-sociald a membrilor de familie aflati in dificultate, insotirea si asistarea copiilor in
fata altor autoritati;

h) Consiliazd/informeazéa/orienteaza agresorii, in colaborare cu Politia si Jandarmeria, catre
unititile medicale, in scopul asigurarii asistentei de specialitate;

i) Asigurd protectia victimelor si in special a copiilor, pastrand confidentialitatea asupra
identitatii acestora si oferind servicii sociale specializate in timpul instrumentérii cazului;
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)

k)

)

Asigurd consilierea victimei/agresorului, in vederea gestiondrii conflictelor si
managementul situatiilor de crizdi in scopul armonizérii relafiilor intrafamiliale si
prevenirii revictimizarii;

Consiliazd beneficiarii serviciului in baza obiectivelor prevazute in planul personalizat de
consiliere, intocmit conform prevederilor legale si a standardelor minime obligatorii;
initiazi si coordoneazi parteneriate sociale, in scopul prevenirii si combaterii violentei in
familie;

Asigurd suportul emotional al copilului in vederea depdsirii situatiilor traumatice
(determinate de incilcarea drepturilor sale prin expunerea la diverse forme de abuz si
neglijare) prin interventii specifice: evaluare si consiliere psiho — sociald), insotire si
asistare in fata altor autorititi;

m) Monitorizeazi in echipd cu reprezentantii altor autorititilor evolutia situatiei familiale a

n)

0)
j3)]

)]

0.

victimelor violentei in familie pentru diminuarea riscurilor expunerii la situatii de violenta
in familie atat a victimei adulte cat si a copilului;

Colaboreazi cu personalul de specialitate de la Autoritatea Tutelard comunale, Serviciul
de Stare Civili, Agentia Judeteana pentru PIati si Inspectie Sociala, Directia de Sanatate
Publici, Inspectoratul Scolar Judetean, Inspectoratul Judetean de Polifie, preotii parohi,
liderii formali si informali din cadrul comunitafilor, consiliile comunitare consultative,
Penitenciar, Centre de reeducare, in scopul solutiondrii cazurilor repartizate;

Realizeazi baza de date pentru gestionarea cazurilor de violenta in familie;

Initiazi si coordoneazi parteneriate sociale, in scopul prevenirii si combaterii violentei in
familie;

Colecteazi si centralizeazi datele statistice privind cazurile de violenta in familie din judet
de la institutiile partenere.

COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA COPIILOR CU PARINTII PLECATI
iN STRAINATATE

Art. 56. Principalele atributii ale Compartimentului sunt:

solicitd anual, in ultimul trimestru al anului, unitdtilor scolare de pe raza Municipiului
Giurgiu, date si informatii cu privire la copiii cu parinti plecati la munca in striinatate;
verificd dacd existd confirmarea instantei de tuteld cu privire la persoana desemnata sa se
ocupe de intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor/tutorelui plecati la munca in
strdindtate, iar in situatia in care nu existd confirmarea instantei de tuteld, informeaza in
scris persoana in ingrijirea careia se afla copilul cu privire la obligatiile care fi revin;
completeaza fisa de identificare a riscurilor prevazutd in anexa la H.G. nr. 691/2015;
realizeazi o dati la doud luni, in primele 6 luni dupa primirea copiei hotirarii de delegare
a autoritatii parintesti, vizite la domiciliul persoanelor care au in ingrijire copii cu parinti
plecati la muncd in strdinitate, desemnate de instantd, in vederea informarii i consilierii
acestora cu privire la rispunderea pentru cresterea si ingrijirea copilului, iar ulterior
realizeazi vizitele semestrial;

intocmeste raportul privitor la evolutia copilului cu parinti plecati la muncd in striinatate
si a modului in care acesta este ingrijit;

informeazi in scris medicul de familie si solicita sprijinul acestuia in ceea ce priveste
verificarea stirii de sinitate a copilului cu parinti plecati la munci in striindtate, in cazul
in care in urma vizitelor efectuate se constatad degradarea stirii de sdndtate a acestuia;
solicitd in scris sprijinul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului, in
vederea oferirii de servicii de specialitate, concomitent cu informarea unitatii scolare la
care este inscris copilul cu parinti plecati la munca in strainatate, si a politiei, in situatia in
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care in urma vizitelor efectuate la domiciliul persoanelor desemnate de instantd se constata
afilierea copilului la un grup de prieteni cu comportament infractional;

e sesizeazi de indatd Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
vederea initierii procedurilor previzute de lege, in situatia in care in urma vizitelor
efectuate intrd in contact cu un copil ai cirui périnti sunt plecati la muncd in strainatate si
are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente;

e tine evidenta notificarilor depuse de citre parintii care exercitd singuri autoritatea
parinteasci sau la care locuiesc copiii, care urmeazi si plece la munca in strdindtate;

e tine evidenta hotardrilor de delegare temporard a autoritatii parintesti cu privire la
persoana copilului, pe durata lipsei parintilor, comunicate institutiei de catre instanta de
judecati;

e elibereazi dovezi din care rezultd ci parintii/parintele solicitanti/solicitant de locuri de
munci in striinitate au/a notificat Directiei de Asistentd Sociald intentia de a lucra in
striinitate;

e propune realizarea de parteneriate §i colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltdrii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;
asiguri relationarea cu diverse servicii specializate;
colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

e asiguri intocmirea si transmiterea rispunsurilor la solicitari/cereri/sesizari adresate
directiei de citre alte institutii, persoane fizice sau juridice;

e pistreaza confidentialitatea datelor;

e raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului §i predarea acestora la
arhiva directiei;

e indeplineste orice alte misuri si actiuni de asistentd sociald stabilite de legislatia in
vigoare, hotirari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau ale directorului executiv
al Directiei de Asistenta Sociala ;

e indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

P. COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 57. (1) Controlul intern managerial reprezintd ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul Directiei de Asistentd Sociali a Municipiului Giurgiu , stabilite de conducere in
concordant cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.

(2) Controlul intern managerial urmireste si asigure o protejare si o bund folosire a
resurselor financiare, umane si corelarea lor cu obiectivele directiei, imbunititirea fluxului
informational si cresterea inteligibilitdtii, gestionarea riscurilor, prevenirea si depistarea fraudelor
, calitatea documentelor elaborate.

Art. 58. Principalele atributii ale Compartimentului Control Intern Managerial sunt:

1. Asigurarea realizirii, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor entitatii publice, in
conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, prin evaluarea sistematica si mentinerea la un
nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau
operatiunilor;
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2. Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau

fraudei;

Respectarea legii, a reglementirilor si deciziilor conducerii entititii publice;

4. Asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie, acesta
avand obligatia si rispunda in orice moment solicitérilor conducerii si sa sprijine efectiv
controlul intern;

5. Asigurarea integritdtii si competentei personalului de conducere si de execufie, a
cunoasterii si intelegerii de citre acesta a importantei i rolului controlului intern;

6. Stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern, astfel incat acestea s fie adecvate,
cuprinzitoare, rezonabile §i integrate misiunii directiei si obiectivelor de ansamblu ale
acesteia;

7. Reflectarea in documente scrise a organizirii controlului intern, a tuturor operatiunilor
entititii publice si a tuturor evenimentelor semnificative, precum si inregistrarea si
pastrarea in mod adecvat a documentelor, astfel incat acestea si fie disponibile cu
promptitudine pentru a fi examinate de citre cei in drept;

8. Organizarea si executarea controalelor de fond/tematice/ad-hoc la structurile din cadrul

(#8 )

directiei;

9. Verificarea petitiilor/ sesizarilor indreptate impotriva functionarilor publici si personalului
contractual;

10. Cercetarea prealabild a abaterilor de la normele deontologice si a actelor de indisciplind
comise de

functionarii publici si personalul contractual ;

11. Efectuarea cercetirilor administrative in lucrdrile repartizate si coordonarea acestei

activitati la nivelul entitatii ;

12. Verificarea sesizarilor cu privire la incilcarea normelor legale si a regulamentelor de

functionare in
activitatile de asistentd sociald, educatie a personalului asistat in CPRU. In acest sens, personalul
de executie din structura controlati are obligatia sa ofere documentele si informatiile solicitate in
termenele stabilite, precum si tot sprijinul necesar desfasdsurarii in bune conditii a activititii de
control intern;

13. Intocmirea rapoartelor de control intern, notelor si informirilor cu privire la aspectele

controlate;

14. Tinerea sub strictd evidenta a dosarelor intocmite in urma controalelor efectuate gi

raspunderea directd asupra confidentialitatii lor;

15. Din dispozitia Directorului Executiv, verifica activitatea oricarui
centru/serviciu/compartiment din structura directiei ;

16. Controlul modului de gestionare si pastrare a documentelor cu caracter confidential la
toate structurile din cadrul directiei;

17. Verificarea, controlul si analiza sesizdrilor scrise sau verbale cu privire la nereguli de
comportament ale angajatilor fata de alti angajati, ale angajatilor fatd de cetiteni aflati in relatii cu
directia , ale angajatilor fata de persoane cu functii ierarhice superioare;

18. Asigura secretariatul in ceea ce priveste implementarea O.S.G.G.nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publicecu actualizarile si
modificérile ulterioare;

19. Asigurd centralizarea/raportarea implementarii activitatilor cuprinse in standardele de
control intern/managerial din cadrul entitatii publice.

Q. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Art. 59. (1) Activitatea de audit intern este o activitate independentd si obiectivd care oferd
Directorului Executiv, precum si Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, in subordinea ciruia
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este organizati si functioneazd Directia de Asistentd Sociald, asigurare in ceea ce priveste gradul
de control asupra operatiunilor, indruma si consiliazi in vederea optimizirii activitatilor si
contribuie la aducerea de plus valoare activitatilor desfisurate in cadrul institutiei, fara a se
implica direct in aceasta.

(2) Activitatea de audit intern contribuie la atingerea obiectivelor Directiei de Asistenta Sociald ,
evaluind, printr-o abordare sistematicd si metodicd, procesele de management al riscurilor, de
control si de conducere a tuturor structurilor, ficand propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

Art.60. Compartimentul Audit Intern are urmétoarele atributii:

1. Efectueazd activitdti de audit intern la nivelul subunititilor, serviciilor si
compartimentelor din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Giurgiu

2. Efectueazi activitifi de audit ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit intern;

3. Elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit intern specifice
institutiei, avizate de structura de Audit Intern din cadrul Primériei Municipiului Giurgiu;

4. Elaboreazi si difuzeazi ( la inceputul fiecarei misiuni de audit ) Carta Auditului Intern, ca
declaratie de independenta a activititii de audit public intern ce cuprinde drepturile si indatoririle
auditorilor si a celor auditati;

5. Elaboreazi proiectul planului multianual de audit intern ( pe o perioada de 3 ani ) si pe baza
acestuia elaboreazi Planul anual de audit intern;

6. Efectueazi activititi de audit intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar de control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

7. Elaboreazi Rapoartele de audit in cuprinsul cdrora formuleazi recomandiri in scopul
imbunatatirii activititii institutiei, urmare a misiunilor de audit desfisurate si incheiate, cu
indicarea consecintelor acestora in situatia in care nu ar fi insusite de Directorul Executiv si
implementate;

8. Raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile de audit public intern;

9. Completeaza si mentine la zi dosarele aferente fiecdrei misiuni de audit, dosare ce cuprind
informatii despre structurile auditate si actele sau lucrarile specifice realizate in cadrul misiunii de
audit incheiate;

10. Auditul intern se exerciti asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul Directiei de
Asistentd Sociald a Municipiului Giurgiu, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public;

11. Compartimentul de Audit Intern auditeazi urmitoarele:

a) activititile financiare sau cu implicafii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externd,
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b) plitile asumate prin angajamente bugetare si legale;

¢) administrarea patrimoniului;

d) alocarea creditelor bugetare;

e) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

f) sistemul de luare a deciziilor;

g) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
h) sistemele informatice.

12. Transmite Primiriei Municipiului Giurgiu — structura de Audit Intern, la solicitarea
acestuia, rapoarte periodice privind constatérile, concluziile si recomanddrile rezultate din
activitdtile sale de audit;

13. Transmite structurii auditate recomandirile cuprinse in raportul avizat in vederea
implementarii;

14. Elaboreazi Raportul anual al activitatii de audit intern si-l inainteazi Directorului
Executiv, spre avizare;

15. Instinteazi imediat Directorului Executiv §i structura de control abilitats, in cazul
identificdrii in cadrul misiunii de audit public intern a unor iregularititi, fraudd sau posibile
prejudicii;

16. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica
in cadrul compartimentelor. Verificarea respectirii normelor, instructiunilor, precum si a Codului
privind conduita etica de citre auditorul intern se realizeaza prin misiuni de evaluare a activitifii
de audit intern planificate sau ad-hoc;

17. Implementeazi misurile corective initiate de Primaria Municipiului Giurgiu — structura de
Audit Intern, in cooperare cu Directorul Executiv, urmare a verificirii respectérii normelor,
instructiunilor precum si a Codului privind conduita etica;

18. Urmireste si raporteazd Primériei Municipiului Giurgiu — structura de Audit Intern,
asupra progreselor finregistrate in implementarea recomandirilor si informeazd Directorul
Executiv cu privire la stadiul implementarii recomandarilor;

19. Evalueazi sistemul de control intern de la nivelul compartimentelor auditate si recomanda
Directorului Executiv misuri de optimizare si fluidizare a sistemului;

20. Elaboreazi procedura operationald de audit intern potrivit prevederilor legale in vigoare
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, cuprinzand standardele de control intern
managerial la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

21. Elaboreaza Codul privind conduita eticd a auditorului intern si-1 supune spre aprobare
Directorului Executiv;

22. Aplica prevederile legislatiei privind auditul intern;
23. Asiguri dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

24. Asiguri arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate conform legii;
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25. Asiguri implemetarea Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului Controlui Intern
Managerial al entitétilor publice;

26. Asiguri implementarea si respectarea regulamentului UE/679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, libera circulatie a
acestor date si a legislatiei interne in vigoare, si formuleazi propuneri privind masuri tehnice si
organizatorice la nivelul serviciului in vederea garantirii respectarii legislatiei aplicabile in
domeniu;

27. Indeplineste si alte atributii previizute de lege sau dispuse de citre Directorul Executiv, cu
respectarea prevederilor legale.

R. COMPARTIMENTUL JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE

Art. 61. Compartimentul Juridic, Achizitii publice are urmatoarele atributii:

(1) in domeniul achizitiilor publice indeplineste urmatoarele atributii specifice:

1. Gestioneazi activitatea de achizitii publice pentru Directia de Asistentd Socialda a Municipiului
Giurgiu;

2. intocmeste strategia anuald a achizitiilor publice si programul anual al achizitiilor publice in
baza nevoilor si prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de resursele bugetare

3. Centrealizeazii si tine evidenta tuturor proiectelor pe care Directia de Asistentd Sociald a
Municipiului Giurgiu le deruleaza;

4. Intocmeste documentatia de atribuire pe suport hartie si/sau magnetic, privind procedurile de
achizitii publice organizate de DASMG si o supune spre aprobare Directorului Executiv; asigurd
accesul (acolo unde este posibil si prin mijloace electronice) operatorilor economici, colaboreaza
cu compartimentele tehnice de specialitate in elaborarea caietului de sarcini (specificatii tehnice)
si in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in aplicarea procedurii de
atribuire;

5. Intocmeste Caietul de Sarcini care contine in mod obligatoriu specificatii tehnice reprezentand
cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare
s fie descris Tn asa manierd incat s corespunda necesititilor autorititii contractante;

6. Inainteazi Directorului Executiv, spre avizare, documentatia elaborati in vederea achizitiei
publice;

7. Demareazi procedurile de achizitie publici la solicitare sau conform calendarului, respectand
legislatia privind achizitiile publice in vigoare;

8. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale , prin asigurarea si
intocmirea formalititilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate gi
vanzarea/transmiterea documentatiei de atribuire;

9. Participa in comisia de evaluare a ofertelor;

10. Acorda comisiilor de evaluare consultatii referitoare la continutul documentatiei de achizitii;
11. Efectueazi activititi de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitafiilor,
obiectul acestora, termene, precum si alte informatii care s edifice respectarea principiilor care
stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

12. Pune la dispozitia oricirui operator economic care soliciti, documentatia de atribuire/
selectare/preselectare, oferind indicatii, clarificari, completiri referitoare la  documentele
licitatiilor, in limitele stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

13. Intocmeste calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, in scopul evitarii suprapunerilor si intarzierilor gi asigura monitorizarea internd a
procesului de achizitii in functie de termenele legale prevazute pentru publicare anunfuri,
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depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea
candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

14. Elaboreazi sau coordoneazi elaborarea documentatiei de atribuire/ selectare/ preselectare in
colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse, servicii sau lucrari;

15. Raspunde in mod clar, complet si fird ambiguitati la solicitdrile de clarificdri, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente transmltandu-se ciitre tofi operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire; 16. Intocmeste procesele verbale de evaluare si rapoartele aferente
procedurilor de achizitie publica in conformitate cu legislatia in vigoare pe care le supune spre
aprobare Directorului Executiv al DASMG;

17. Comunici citre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie public;

18. Asigura publicarea in Sistem Electronic de Achizitie Publicd a anunturllor de atribuire;

19. inregistreaza contestatiile si asigurd formularea punctului de vedere §i comunicarea dosarului
achizitiei publice Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

20. Asiguri transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

21. Verifici legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

22. Intocmeste contractul de achizifie publica §i negociaza clauzele legale contractuale; asigurd
incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigitorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari i transmiterea lor pentru executare persoanelor indreptatite;

23. Asiguri intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si tine evidenta
acestora; 24. Intocmeste si transmite documentele constatatoare emise in temeiul dispoziiilor
legale in vigoare;

25. Asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

26. Mentine legitura intre furnizorii/prestatorii de servicii si centrele/serviciile din subordinea
DASMG pentru o buna aprovizionare;

27. Verifica, urmireste si controleazi derularea contractelor de achizifie publicd inclusiv a
contractelor incheiate prin atribuire directa;

28. Intocmeste si transmite trimestrial in Sistemul Electronic o notificare cu privire la achizitiile
directe, grupate pe necesitate, care cuprind cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si
codul CPV;

29. Asigura conditii tehnice pentru transparenta procesului de achizitie;

30. Rispunde exclusiv pentru legalitatea procedurii.

(2) in domeniul juridic indeplineste urmétoarele atributii specifice:

1. Asiguri aplicarea legilor, ordonantelor, hotdrérilor si altor acte normative emise de catre
Parlamentul
Roméniei, Presedintele Romaniei, Guvernul Roméniei si celelalte autoritdfi cu atributii in
domeniul protectiei speciale;

2. Reprezinti interesele Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu, pe bazd de mandat al
Directorului Executiv, in fata instantelor de orice grad, ori in fata oriciror autoritéti, precum si in
relatiile cu tertii, persoane fizice si juridice;

3. Instrumenteazi cauzele in care Directia de Asistentd Sociald Giurgiu figureaza ca parte,
formuleaza cererile introductive, inainteazi actiunile judecatoresti si intocmeste dosarele pentru
instanta in orice tip de litigiu in care institutia are calitate procesuald activa, potrivit legii, sau
calitate procesuald pasivi, in urma actiunilor formulate de terti;

4. Formuleazi contracte, proiecte de conventii, de statute, precum si orice alte acte cu
caracter juridic/administrativ, in legatura cu activitatea institutiei;

5. Urmireste derularea contractelor civile, comerciale sau de altd naturd, in care Directia de
Asistenta Sociala Giurgiu este parte;

6. Verifici si avizeazi, sub aspectul legalitatii, referate, decizii, proiecte de hotarari si alte
documente intocmite de structurile din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu;
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7. Avizeazd pentru legalitate toate actele in care Directia de Asistentd Sociald Giurgiu este
parte;

8. Intocmeste si fundamenteazi proiectele de hotirdri ale Consiliului Local Giurgiu si
proiecte de decizii ale Directorului Executiv al Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu in domeniul
sau de activitate;

9. Formuleazi avize juridice scrise la solicitarea conducerii;

10. Asigurd permanenta actualizare a bazei de documentare juridicd si legislativd aplicabila
activitatilor desfisurate in cadrul Directiei si le aduce la cunostinta angajatilor;

11. Rispunde la petitii, colaboreaza si acorda consultantd juridica tuturor compartimentelor
din cadrul directiei precum si persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor acordate de Directie;

12. Tine evidenta cauzelor si a termenelor pentru dosarele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

13. Avizeazi legalitatea contractelor civile, comerciale sau de alti naturd, incheiate de
Directia de Asistentd Sociald Giurgiu cu terte persoane fizice sau juridice;

14. Avizeaza documentatiile de atribuire si sustine procedurile de achizitie publicd, pentru
produse, servicii si lucrari, in interesul institutiei;

15. Exercita atributiile de membru in comisiile de evaluare a ofertelor din cadrul procedurilor
de achizitie publicd, in comisiile de inventariere a patrimoniului etc., la decizia conducétorului
institutiei;

16. Solutioneaza sesizdrile/petitiile/cererile repartizate prin corespondentd, a céror rezolvare
este de competenta personalului de specialitate;

17. Realizeaza evidenta la zi a tuturor deciziilor Directorului Directiei de Asistentd Sociala,
ale Primarului Municipiului Giurgiu, precum §i a hotararilor Consiliului Local al Municipiului
Giurgiu, cu a caror ducere la indeplinire este incredintatd Directia;

18. Pastreazi confidentialitatea datelor;

19. Raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la
arhiva Directiei;

20. indeplineste orice alte masuri si acfiuni de asistentd sociald stabilite de legislatia in
vigoare, hotirari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau ale Directorului Executiv al
Directiei de Asisten{d Sociald Giurgiu;

21. Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

V. STATUTUL PERSONALULUI, CONDITIILE JURIDICE DE INCADRARE

Art.62. Personalul Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu este reprezentat de functionari
publici numiti in functii conform Codului Administrativ si personal contractual angajat pe bazi de
contract individual de munci, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicati, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art.63. Numirea in functii publice, angajarea pe bazd de contract individual de munca,
eliberarea si sanctionarea disciplinari a personalului sunt de competenta Directorului Executiv al
Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.64. (1) Drepturile, indatoririle si raspunderea functionarilor publici, in principal, sunt cele
prevazute de Codul Administrativ.

(2) Drepturile, indatoririle si raspunderea personalului contractual, in principal, sunt
cele prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completérile
ulterioare.

Art.65. Salarizarea personalului din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu se face
conform legii.
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Art.66. Perfectionarea pregitirii profesionale a personalului Directiei de Asistenta Sociald
Giurgiu si evaluarea activititii acestuia se fac de citre Directorul Executiv al Directiei, potrivit
legislatiei in vigoare.

Art.67. (1) Atributiile Directorului Executiv si ale personalului cu functii de conducere sau de
executie din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu, sunt stabilite prin figele posturilor.

(2) in raport de modificérile intervenite in structura sau activitatea Directiei de Asistenta
Sociald Giurgiu, fisele posturilor personalului, pand la functia de sef serviciu inclusiv, vor fi
reactualizate cu aprobarea Directorului Executiv.

(3) Fisa postului Directorului Executiv al Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu va fi
reactualizatid numai cu aprobarea Primarului Municipiului Giurgiu. :

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor Directiei de Asisten{d
Sociald Giurgiu intocmesc fisele postului pentru toate functiile din structurd, asa cum sunt ele
descrise si conform Hotérarii Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, pe care le aproba
Directorul Executiv al Directici de Asistentd Sociala Giurgiu.

Art.68. Prin Regulamentul Intern vor fi stabilite drepturile si obligatiile salariatilor si ale
angajatorului, adecvate specificului activitatii Directiei de Asistentd Sociald Giurgiu, potrivit
legii.

VLRELATII FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE DIRECTIEI DE
ASISTENTA SOCIALA A MUNICIPIULUI GIURGIU

Art.69. Compartimentele aparatului propriu al Directiei de Asistenta Sociald Giurgiu sunt
obligate si coopereze in vederea intocmirii in termenele legale a lucrarilor al caror obiect implica
colaborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

VII. RESPONSABILITATI SI COMPETENTE GENERALE ALE PERSONALULUI

Art.70. Personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Giurgiu are
urmatoarele responsabilitafi:

a) riaspunde de pdstrarea confidentialitatii informatiilor detinute sau la care are acces ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

b) rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii
institutiei;

¢) rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

d) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor
si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) riaspunde de indeplinirea atributiilor previzute in fisa postului;

f) rispunde de buna utilizare §i gestionare a fondurilor, precum si a bunurilor publice aflate
in folosinta.

Art.71. Personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociala a Municipiului Giurgiu are
urmitoarele competente:

a) reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

b) se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau institufiei in general;

59




d) semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
nu vizeaza direct domeniul in care define responsabilitati si atributii.

Art.72. Normele de conduitid profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicatd, si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar 0 functie
publicd in cadrul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Giurgiu.

Art.73. Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritile si
institutiile publice.

Art.74. Personalul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Giurgiu este obligat sa
cunoasci si si respecte prevederile prezentului Regulament.

VIII. DISPOZITII FINALE

Art.75. Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept cu prevederile altor
acte normative.

Art.76. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii atat pentru functionarii
publici, cat si pentru personalul contractual.

Art.77. Modificirile prezentului regulament se fac numai prin hotérare a Consiliului Local
al Municipiului Giurgiu.

DIRECTOR EXECUTIV,
Pavel Adelina

chRETAR
PRESEDINTE JheuerAL
DE SEDINTA ,
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