JUDETUL =E1 CONSILIUL
ciul T JUDETEAN

Anexa nr. 14
la Hotararea nr. 151/2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
CASA DE TIP FAMILIAL “ELSA” HUEDIN
(Anexa nr. 71 la Hotdradrea Consiliului Judetean Cluj nr. 1392021, modiificatd prin Anexa
nr. 9 la Hotdrarea Consiliului Judetean nr. 216/202])

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului

social Casa de tip familial ,Elsa” Huedin, aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean

Cluj, in vederea asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de

calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind

conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele

beneficiare, cat si pentru angajatii centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei

beneficiarilor, reprezentantii legali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social Casa de tip familial ,Elsa” Huedin, cod serviciu social 8790CR-C-I, este

infiintat si administrat de furnizorul Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia

Copilului Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr.000891 din

15.04.2014, cu sediul in orasul Huedin, strada Avram lancu, nr. 41, jud. Cluij.

ART. 3 Scopul serviciului social

(1) Casa detip familial "Elsa” Huedin asigura accesul unui numar de 10 fete, pe o perioada

determinata, la gazduire, ingrijire, educatie, si servicii de pregatire pentru viata

independentd, precum si pentru integrarea/reintegrarea familiala si socio-profesionala
pentru copii/tineri separati temporar sau definitiv de parinti, aflati in situatii de
dificultate sau risc de excluziune sociala.

(2) Casa de tip familial "Elsa” Huedin raspunde nevoilor identificate de ingrijire, educatie,

gazduire, protectie impotriva oricarei forme de abuz sau exploatare, consiliere

individuala si de grup, socializare respectiv reintegrare socio-profesionala a tinerilor care

Nnu pot fi reintegrati in propria familie sau familia extinsa.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Casa de tip familial "Elsa” Huedin functioneaza cu respectarea

prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,

reglementat de:

a) Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare;

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

c) Hotararea 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si
a regulamentului cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu completarile si modificarile ulterioare;

e) Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile ulterioare;

f) Toate celelalte acte normative organice, ordinare si secundare aplicabile siincidente
domeniului de activitate si serviciilor furnizate.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul ministrului muncii si justitiei sociale nr.

25/2019 din 3 ianuarie 2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru

serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala.

(3) Serviciul social cu cazare Casa de tip familial "Elsa” Huedin este infiintat prin

Hotararea Consiliului Judetean Cluj nr.274 din 29 noiembrie 2016 si functioneaza in

cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protecia Copilului Cluj, fara

personalitate juridica.



ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social cu cazare Casa de tip familial "Elsa” Huedin se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de
asistenta sociala, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor
sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege
si in celelalte acte internationale in mMaterie la care Romania este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Personalul din cadrul serviciului social cu cazare Casa de tip familial "Elsa” Huedin are
obligatia sa manifeste solicitudine si afectivitate in relatiile cu familiile si beneficiarii, si
sa indeplineasca cu operativitate si profesionalism atributiile de serviciu. De asemenea
au obligatia sa& asigure 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, in exercitarea
atributiilor de serviciu.

(3) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in Casa de tip familial

"Elsa" Huedin sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;,

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia
si demnitatea personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu
privire la persoanele beneficiare;

C) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu In realizarea si exercitarea
drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-
se cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si
capacitate de exercitiu(cu respectarea prevederilor Legii nr.487/2002 - Legea
sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu cu tulburari psihice, in vigoare;

h) si a contactelor directe, dupa caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu
alte persoane fata de care acesta a dezvoltat legaturi de atasament;

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

j) asigurarea uneiingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau,
dupa caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

l) Tncurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

M) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

Nn) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacitati de integrare sociala siimplicarea activa in solutionarea situatiilor
de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistentd sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Casa de tip familial “Elsa” Huedin sunt copii

(fete) cu dizabilitati incadrati in grad de handicap separati, temporar sau definitiv, de

parintii sai, ca urmare a stabilirii In conditiile legii a masurii plasamentului in acest tip de

servicii.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:

a) acte necesare:

|, Dispozitia Directorului General al D.G.AS.P.C. Cluj;
[I.  Hotararea Comisiei de Protectie a Copilului Cluj;
Ill.  Hotararea de instanta civila prin care se stabileste masura speciala de
protectie a plasamentului;
V. Certificat de incadrare in grad de handicap;
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V.  Certificat de orientare scolara, dupa caz;

VI.  Plan de servicii personalizat;
VII.  Ancheta socialg;
VIII. Documente medicale;

IX.  Plan individualizat de protectie.
b) Dosarul personal al fiecarui beneficiar este compus din:
| copie certificat de nastere si dupa caz a cartii de identitate;,
[l.  copiiale actelor de stare civila ale parintilor;
. documentul care consemneaza opinia copilului cu privire la stabilirea
masurii de protectie, pentru copilul care a implinit varsta de 10 ani;
V.  planul de acomodare a copilului;
V.  Planul individualizat de protectie al copilului;
VI. fisa medicald/acte medicale;
VIl fisa de evaluare psihologicg;
VIl fisa de evaluare socialg;
IX.  fisa de evaluare medicala a copilului;
X.  fisa de evaluare educationala a copilului;

Xl.  rapoartele periodice privind verificarea imprejurarilor care au stat la baza
stabilirii masurilor de protectie specialg;
Xl raporte trimestiale privind evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale,
morale sau sociale a copilului si a modului in care acesta este ingrijit;
XIll.  contract de furnizare de servicii in baza caruia se asigura serviciile sociale

incheiat intre reprezentantul furnizorului de servicii sociale si familie sau
reprezentantul legal al copilului;

XIV.  alte documente relevante pentru situatia si evolutia copilului in centru.
Metodele de lucru vor fiindividualizate si adaptate la nevoile beneficiarului, in functie de
varsta si gradul de maturitate.

c) Contractul de furnizare a serviciilor este incheiat intre managerul de caz si parintii
beneficiarului sau cu reprezentantul legal al beneficiarului.
d) Cine ia decizia de admitere/respingere:
|, fiecare copil este admis in cadrul serviciului social in baza dispozitiei
conducatorului DCGASPC Cluj privind instituirea plasamentului in regim de
urgenta sau, dupa caz, hotararea comisiei pentru protectia copilului sau a
instantei de judecata privind instituirea masurii de protectie.
ll.  copiii/tinerii aflati in situatii de dificultate sau in risc de excluziune sociald
beneficiaza de serviciile si activitatile desfasurate in cadrul serviciului
Nnumai daca acesta poate raspunde nevoilor lor individuale de ingrijire,
educatie, socializare etc,, stabilite printr-o evaluare initiala.
(3) Conditii de incetare a serviciilor:
a) integrarea socio-profesionala a tineriilor cu varsta de peste 18 ani care parasesc
sistemul de protectie a copilului;

b) reintegrarea in familie a copilului/tanarului;

c) adoptia interng;

d) transferulintr-o alta unitate de protectie;

e) admiterea in unitati de tip rezidential pentru adulti cu handicap;

f) copilul beneficiaza de protectia speciala pana la dobandirea capacitatii depline de

exercitiu daca nu s-au modificat imprejurarile care au dus la stabilirea masurii de
protectie, iar la cererea tanarului exprimata dupa dobandirea capacitatii depline de
exercitiu, daca isi continua studiile o singura data in fiecare forma de invatamant de
Zi, protectia speciala se acorda in conditiile legii pe toata durata continuarii studiilor,
dar fara a se depasi varsta de 26 de ani.
masuri de protectie speciala a copilului, se realizeaza numai cu pregatirea prealabila a
acestora si in conditiile prevazute de lege. Beneficiarii centrului sunt informati si
pregatiti pentru iesirea din centru si dispun de informatiile si mijloacele materiale
necesare pentru parasirea acestuia in conditii sigure.



(5) Tncetarea acordarii serviciilor catre beneficiari se realizeazd pe baza hotararii emise
de Comisia pentru Protectia Copilului Cluj, instanta de judecata competenta sau
dispozitie privind revocarea plasamentului in regim de urgenta
(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Casa de tip familial "Elsa”
Huedin au urmatoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de
rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;
b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
c) sa liseasigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;
f) salise garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane
cu dizabilitati.
(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Casa de tip familial “Elsa”
Huedin au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala,
medicala si economica;
b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc,, la procesul de furnizare
a serviciilor sociale.
C) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalg;
d) sa respecte prevederile prezentului regulament.
ART. 7 Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social cu cazare Casa de tip familial "Elsa” Huedin sunt
urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local prin asigurarea
urmatoarele activitati:
|, reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu
persoana beneficiara;
[l.  gazduire pe periocada nedeterminatg;
lIl.  ingrijire personala individualizata;
V.  recuperare si reabilitate in educatie formala cat si non-formala;
V.  dezvoltare abilitati de viata independentg;
VI.  consiliere psihosociala si suport emotional;
VIl supraveghere;
VIII. reintegrare familiala si comunitara, socializare si activitati culturale, masa,
asistenta medicala;
IX.  insertie/reinsertie sociala;
X.  consiliere siinformare;
Xl.  orientare vocationala.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si
publicului larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:
|, activitati de consiliere individuala si de grup;
[l.  implicarea comunitatii in diferite activitat;
Ill.  promovarea serviciilor oferite prin diferite modalitati (pliante, etc);
IV. elaborarea de rapoarte de activitate.
c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive 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 urmatoarelor activitati:
I.  informarea beneficiarilor asupra drepturilor pe care le au;
[I.  campanii de informare si promovarea serviciului;
I, campanii de sensibilizare a opiniei publice fata de problematica beneficiarilor;
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V.

VI.

sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor;

spectacole aniversare/Ziua internationala a persoanelor cu dizabilitati/ Ziua
portilor deschise;

incheierea de conventii de colaborare cu alte institutii de profil, fundatii si
ONZ-URI, in vederea diversificarii serviciilor sociale furnizate.

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

I.
[1.
V.

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor (PIP,PIS, raport trimestrial, note de relatie, rapoarte de consiliere etc.
realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

monitorizare acordarii serviciilor;

planificarea serviciilor de comun acord cu beneficiarii;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati:

V.

V.

instruirea personalului In vederea cunoasterii procedurilor utilizate in
furnizarea serviciilor;

elaborarea documentelor financiar contabile;

intocmirea necesarului de buget propriu al serviciului, propuneri achizitii de
produse si materiale;

intocmirea fiselor de post, evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale;

propuneri privind necesarul de resurse umane.

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

(1) Serviciul social cu cazare Casa de tip familial “Elsa” Huedin, cu o capacitate de 10 locuri,
functioneaza cu un numar total de 11,13 angajati din care:

a) personal de conducere:

sef centru (S)(111207) - 1/9;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar:

l.
I.
1.
V.
V.
VI.

educator (S)(263508) - 6/5;
educator (M)((531203) - 28/5;
asistent social (S) (263501) - 2/5;
psiholog (S) (263411) - 1/5;
psihopedagog (S)(263412) - 1/5;
asistent medical (PL) (325901) - 2/5;

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:

l.

I.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VI

inspector de specialitate (S)(242203) —1/9;
administrator (M)(515104) —1/9;

magaziner (M)(432102) -1/5;

ingrijitor (G)(911201) - T,

muncitor calificat (intretinere) (M/Q) (721424) -1/5;
muncitor calificat (sofer) (M/G) (832201) -1/5;
muncitor calificat (bucatar) (G/M)(512001) — 4/5;
muncitor calificat (fochist) (G/M)(818204) — 2/5.

d) Voluntari: O;

(2) Raportul angajat/beneficiar pe Casa de tip familial “Elsa” Huedin este de 1/1.11.
ART. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere la Casa de tip familial “Elsa” Huedin este:

a) sefcentru (S).

(2) Atributii specifice personalului de conducere:

a) Atributii sef centru:

asigura si contribuie la dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern
managerial conform Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlui Intern Managerial al entitatilor publice si
raspunde de ducerea la indeplinire a Hotararilor Comisiei de Monitorizare a
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, cu respectarea
termenelor stabilite;

asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de
personalul serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare
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pentru salariatii care nu isi indeplinesc in Mod corespunzator atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc;

[ll.  elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta
furnizorului de servicii sociale;

V. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire
si perfectionare;

V. colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri
ale societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii
permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor,
precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;

V1.  intocmeste raportul anual de activitate;,
VIl asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;
VIl propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a

numarului de personal;

IX.  desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

X. lain considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

Xl.  raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul
serviciului si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa
conduca la Tmbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza
propuneriin acest sens;

XIl.  organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru
si a regulamentului de organizare si functionare;
XIIl.  reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu

autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strainatate, precum siin justitie,

XIV. asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de
asistenta sociala de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii
publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

XV.  face propuneri privind proiectul bugetului propriu al serviciului;

XVI.  asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat
si beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si
functionare;

XVII.  asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;
XVII. atributii referitoare la Control intern managerial: elaboreaza proceduri

operationale pe fiecare activitate procedurabilg;

XIX.  respecta procedurile documentate din cadrul serviciului;

XX, alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile
leqii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere de sef centru trebuie sa fie
absolventi cu diploma de invatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala
si sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau
absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical,
economic si al stiintelor administrative, cu experienta de minimum 5 ani in domeniul
serviciilor sociale.
(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a sefului de centru se face in
conditiile legii.
ART. 10 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si
auxiliar
(1) Tn cadrul Casa de tip familial “Elsa” Huedin existd urmatoarele categorii de personal:
a) Educator (S):
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) Educator (M);

) Asistent social (S);

) Psiholog (S);

) Psihopedagog (S);
Asistent medical (PL).

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

[1.
V.

V.
VI

VII.
VI
IX.

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

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

monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

face propuneri de Tmbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii
serviciului si respectarii legislatiei;

respecta procedurile formalizate din cadrul serviciului;

cunoaste si aplica ROF, RI si Codul Etic;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Atributii specific ale personalului de specialitate:
a) Atributii educator (S):

[1.
V.

VI.

VII.

VI

XI.

XII.

XII1.
XIV.

organizeaza si desfasoara activitati nemijlocite cu beneficiarii;

formeaza si consolideaza la copii deprinderile igienice si de comportament
corespunzatoare varstel;

participa activ la activitatile de socializare;

initiaza actiuni pentru formarea si consolidarea abilitatilor si deprinderilor
sociale, de relationare cu alte persoane (prin intermediul actiunilor
desfasurate in comunitate, activitati social-culturale, vizite in familia naturalg,
etc), formarea si consolidarea abilitatilor si deprinderilor legate de
punctualitate, de comportament corect, politicos in societate si gestionarea
banilor si bunurilor proprii;

pregateste copii pentru viata independenta cu tot ceeace implica aceasta din
punct de vedere instrumental, social, emotional si profesional;

initieaza activitati de dezvoltarea a abilitatilor gospodaresti (pentru formarea
si consolidarea deprinderilor de igiena si de intretinere, participarea la
pregatirea meselor, dobandirea deprinderilor de igiena a gatitului,
planificarea si stabilirea meniului, pregatirea mesei, curatenia in bucatarie si
in spatiile de locuit, administrarea bugetului propriu);

pregateste impreuna cu copii si bucatareasa cina (pe parcursul saptamanii
luni —vineri) si pranzul si cina (in zilele de sambata si duminica);

urmareste relatia dintre parinti si copil (unde este cazul) si consemneaza in
Registrul de evidenta a vizitelor;

pregateste integrarea socio-profesionala a copiilor care au beneficiat de o
masura de protectie a copilului aflat in dificultate, prevazuta de lege;
elaboreaza trimestrial impreuna cu echipa multidisciplinara si cu beneficiarul
serviciilor programe de interventie specifica pentru ingrijire, securitate si
promovare a bunastariii pentru dezvoltarea deprinderilor de viata
independentd; pentru educatie formala si informald; pentru petrecerea
timpului liber si activitati recreative;

intocmeste lunar rapoarte de implementare a programelor de interventie
specifica;

participa la intalnirile echipei multidisciplinare, furnizand colegilor toate
informatiile necesare bunei desfasurari a activitatii;

colaboreaza cu serviciile specializate din cadrul D.G.AS.P.C. Cluj;

acorda suport informational beneficiarilor si faciliteaza accesul la informatia
Cu caracter practic;



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX,
XXXI.

XXXII.

XXXIII.
XXXIV.

XXXV.

pregateste, initieaza si mentine legatura cu comunitatea, promoveaza
parteneriatul cu alte servicii si institutii din comunitate;

colaboreaza cu institutiile de invatamant frecventate de beneficiarii rezidenti
in case si mentine o legatura permanenta cu acestia;

asigura supravegherea copiilor in timpul noptii, In intervalul cuprins intre
incetarea activitatii educatorilor si pana a doua zi la inceputul programului
acestora;

semnaleaza orice schimbare de stari de sanatate a copiilor (febre, insomnii,
somn agitat, etc.) anuntand in acest sens personalul medical;

asigura aerisirea si incalzirea camerelor (dormitoarelor);

asigura saptamanal schimbarea lenjeriei de pat impreuna cu copiii;

asigura lunar dezghetatul frigiderului respectiv trimestrial dezghetatul
congelatorului;

monitorizeaza permanent situatia beneficiarilor care prezinta enurezis
nocturn, complecteaza zilnic tabelul de monitorizare si asigura respectarea
recomandarilor prescrise de medicul de familig;

coordoneaza si participa activ la programul de seara si dimineata a copiilor;
organizeaza si desfasoara activitati nemijlocite de educatie cu beneficiarii;

se asigura ca beneficiarii au o tinuta vestimentara si o igiena adecvata inainte
de culcare si de asemenea dimineata inainte de pornire la scoalga;

insoteste beneficiarii la scoala si 1i preda profesorului de serviciu pe baza
procesului verbal consemnat in Registrul de predare-primire copii;

initieaza activitati de dezvoltare a abilitatilor gospodaresti (pentru formarea si
consilidarea deprinderilor de igiena personala si de intretinere, dobandirea
deprinderilor de igiena a gatitului, curatenia in bucatarie si in spatiile de
locuit);

pregateste micul dejun impreuna cu copii (toata saptamana, luni-duminica);
asigura servirea micului dejun (in timpul perioadei scolare) si a cinei (in timpul
vacantelor scolare),

raspunde de securitatea copiilor in timpul noptii;

raspunde de bunurile materiale care se gasesc in sectorul pe care-l
supravegheazg;

interzice intrarea persoanelor straine in Casele de Tip Familial Huedin in
timpul efectuarii serviciului sau daca are stiinta despre orice situatie care pune
in pericol securitatea, integritatea corporala sau viata copiilor, indiferent de
natura pericolului, anunta in acest sens Serviciul de paza si ordine din cadrul
Politiei Huedin, respectiv sef centru - Case de Tip Familial Huedin;

elaboreaza si prezinta lunar un raport de activitate,

participa la intalnirile echipei multidisciplinare, furnizand colegilor toate
informatiile necesare bunei desfasurari a activitatii;

respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

b) Atributii educator (M):

[1.
V.

VI.

organizeaza si desfasoara activitati nemijlocite cu beneficiarii;

formeaza si consolideaza la copii deprinderile igienice si de comportament
corespunzatoare varstei;

participa activ la activitatile de socializare;

initiaza actiuni pentru formarea si consolidarea abilitatilor si deprinderilor
sociale, de relationare cu alte persoane (prin intermediul actiunilor
desfasurate in comunitate, activitati social-culturale, vizite In familia naturala,
etc), formarea si consolidarea abilitatilor si deprinderilor legate de
punctualitate, de comportament corect, politicos in societate si gestionarea
banilor si bunurilor proprii;

pregateste copii pentru viata independenta cu tot ceeace implica aceasta din
punct de vedere instrumental, social, emotional si profesional;

initieaza activitati de dezvoltarea a abilitatilor gospodaresti (pentru formarea
si consolidarea deprinderilor de igiena si de intretinere, participarea la
pregatirea meselor, dobandirea deprinderilor de igiena a gatitului,



VII.

VIIIL

Xl.

XII.
XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXIL.
XXXIII.

XXXIV.

planificarea si stabilirea meniului, pregatirea mesei, curatenia in bucatarie si
in spatiile de locuit, administrarea bugetului propriu);

urmareste relatia dintre parinti si copil (unde este cazul) si consemneaza in
Registrul de evidenta a vizitelor;

pregateste integrarea socio-profesionala a copiilor care au beneficiat de o
masura de protectie a copilului aflat in dificultate, prevazuta de lege;
elaboreaza trimestrial impreuna cu echipa multidisciplinara si cu beneficiarul
serviciilor programe de interventie specifica pentru ingrijire, securitate si
promovare a bunastarii; pentru dezvoltarea deprinderilor de viata
independentd; pentru educatie formala si informala; pentru petrecerea
timpului liber si activitati recreative;

intocmeste lunar rapoarte de implementare a programelor de interventie
specificg;

participa la intalnirile echipei multidisciplinare, furnizand colegilor toate
informatiile necesare bunei desfasurari a activitatii;

colaboreaza cu serviciile specializate din cadrul D.G.AS.P.C. Cluj;

acorda suport informational beneficiarilor si faciliteaza accesul la informatia
Cu caracter practic;

pregateste, initieaza si mentine legatura cu comunitatea, promoveaza
parteneriatul cu alte servicii si institutii din comunitate;

colaboreaza cu institutiile de Invatamant frecventate de beneficiarii rezidenti
in case si mentine o legatura permanenta cu acestia;

asigura supravegherea copiilor in timpul noptii, in intervalul cuprins intre
incetarea activitatii educatorilor si pana a doua zi la inceputul programului
acestora;

semnaleaza orice schimbare de stari de sanatate a copiilor (felbre, insomnii,
somn agitat, etc.) anuntand in acest sens personalul medical;

asigura aerisirea si incalzirea camerelor (dormitoarelor);

asigura saptamanal schimbarea lenjeriei de pat impreuna cu copiii;

asigura lunar dezghetatul frigiderului respectiv trimestrial dezghetatul
congelatorului;

monitorizeaza permanent situatia beneficiarilor care prezinta enurezis
nocturn, complecteaza zilnic tabelul de monitorizare si asigura respectarea
recomandarilor prescrise de medicul de familig;

coordoneaza si participa activ la programul de seara si dimineata a copiilor;
organizeaza si desfasoara activitati nemijlocite de educatie cu beneficiarii;

se asigura ca beneficiarii au o tinuta vestimentara si o igiena adecvata inainte
de culcare si de asemenea dimineata inainte de pornire la scoalga;

insoteste beneficiarii la scoala si 1i preda profesorului de serviciu pe baza
procesului verbal consemnat in Registrul de predare-primire copii;

initieaza activitati de dezvoltare a abilitatilor gospodaresti (pentru formarea si
consilidarea deprinderilor de igiena personala si de intretinere, dobandirea
deprinderilor de igiena a gatitului, curatenia in bucatarie si In spatiile de
locuit);

pregateste micul dejun impreuna cu copii (toata saptamana, luni-duminica);
asigura servirea meselor catre beneficiari;

raspunde de securitatea copiilor in timpul noptii;

raspunde de bunurile materiale care se gasesc in sectorul pe care-l|
supravegheaza;

interzice intrarea persoanelor straine in Casele de Tip Familial Huedin in
timpul efectuarii serviciului sau daca are stiinta despre orice situatie care pune
in pericol securitatea, integritatea corporala sau viata copiilor, indiferent de
natura pericolului, anunta in acest sens Serviciul de paza si ordine din cadrul
Politiei Huedin, respectiv sef centru - Case de Tip Familial Huedin;

elaboreaza si prezinta lunar un raport de activitate;,

participa la intalnirile echipei multidisciplinare, furnizand colegilor toate
informatiile necesare bunei desfasurari a activitatii;

respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.
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c) Atributii asistent social:

VI.

VIIL
VIIL

XI.
XII.

XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIII.

Coordoneaza activitatea de educatie si ingrijire;

Urmareste si asigura serviciile cuprinse in planul de servicii care fac referire la
domeniul sau de activitate;

Intocmeste programul personalizat de interventie pentru fiecare beneficiar
TmMmpreuna cu restul echipei si monitorizeaza realizarea obiectivelor cuprinse in
acesta;

Asigura indeplinirea obiectivelor din planul personalizat de interventie care
au legatura cu munca sa;

completeaza dosarele beneficiarilor cu toate actele necesare, in termenele
stabilite;

intocmeste: rapoarte de evaluare psiho-sociald, rapoarte de vizita, note de
relatie si telefonice in conformitate cu metodologia specifica asistentei
sociale;

pregateste reevaluarea dosarelor beneficiarilor din componenta rezidentialg;
intocmeste planul de interventie specifica pentru mentinerea legaturii cu
familia si alte persoane importante pentru copil (trimestrial);

impreuna cu psinopedagogul si ceilalti membrii ai echipei multidisciplinare,
efectueaza demersurile necesare in vederea formarii si consolidarii
deprinderilor de viata independenta ale beneficiarilor;

tine o evidenta clara a tuturor dosarelor copiilor si raspunde de arhivarea
dosarelor beneficiarilor iesiti din institutie;

completeaza la zi registrul de intrari/iesiri pentru beneficiarii din unitate;
intocmeste fisele lunare de monitorizare si le comunica Serviciului de
Monitorizare din cadrul DCASPC;

propune Mmanagerului de caz incetarea masurii de protectie a beneficiarilor;
mentine constant legatura cu familia naturala a beneficiarilor,

monitorizeaza relatia dintre parinti si copil, ofera consiliere familiei,
indrumarea necesara in scopul reintegrarii familiale a copilului;

intocmeste lunar un raport de activitate;

participa la intalnirile echipei multidisciplinare, furnizand colegilor
informatiile necesare bunei desfasurari a activitatii in interesul copilului;
participa alaturi de specialistii centrului la elaborarea strategiilor de
recuperare a fiecarui copil; c

colaboreaza cu scolile frecventate de copii;

initiaza si participa la activitatile de socializare ale copiilor,

initiaza, participa la organizarea si desfasurarea activitatilor din cadrul
comunitatii;

identifica impreuna cu AJ.O.FM. Huedin, Primarii sau ONG-uri, locuri de
munca si locuinte pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie;

respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

d) Atributii psiholog:

V.

desfasoard activitati de observare, evaluare/reevaluare, diagnostic, consiliere
individuala si de grup si terapie individuala si de grup, a copiilor si tinerilor din
unitate;

Participa alaturi de specialistii complexului la elaborarea startegiilor de
evaluare a fiecarui copil;

Impreund cu restul echipei de specialitate participd la intocmirea
programului personalizat de interventie, program care sa contina obiective
realiste, activitati cuantificabile, delimitate in timp si care sa permita periodic
evaluarea;

Intocmeste programul de orientare scolara si profesionala al copilului;
Intocmeste dosare individuale pentru copii care cuprind evaluarea initiala a
nevoilor beneficiarilor, programul de interventie pentru fiecare beneficiar cu
obiective clare, interventie cuantificabila delimitata in timp cu reevaluarile
ulterioare, fise de consiliere si alte instrumente de lucru;
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VI

VII.
VIIIL

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Directiei si cu alte institutii
implicate in integrarea sociala si scolara a beneficiarilor,

Consiliaza copiii pentru formarea si dezvoltarea abilitatilor sociale;

desfasoara consiliere si training cu familia sau sustinatorul legal al
copilului,acolo unde este posibil;

organizeaza grupuri de formare ti supervizare cu referentii de educatie sau
personalul care participa direct la programul educational;

participa alaturi de specialistii de la centru la elaborarea strategiilor de
evaluare si recuperare a fiecarui copil;

indica si colaboreaza la stabilirea programului progresiv de recuperare
educationala si socializare dupa posibilitatile functionale ale fiecarui copil,
intocmeste impreuna cu specialistii centrului fisa fiecarui copil stabilind
strategiile de dezvoltare, activitate care se desfasoara in cadrul sedintelor
saptamanale;

participa aldturi de specialistii din centru la activitatile de perfectionare
profesionala organizate in cadrul Directiei;

manifesta profesionalism, intelegere, rabdare si dragoste fata de copiii
rezidenti sau care beneficiaza de serviciile centrului;

mentine constant legatura cu familia copiilor/tinerilor acolo unde este posibil;
pregateste reinsertia socioprofesionald a copiilor/tinerilor care au beneficiat
de o0 masura de protectie prevazuta de lege;

initiaza si dezvolta programe destinate copiilor/tinerilor,care sa-i pregateasca
pentru viata autonoma;

urmareste integrarea in comunitate sau fundatii si castigarea autonomiei
depline a beneficiarilor dupa expirarea termenului de sedere la noi;
organizeaza grupuri de lucru cu referentii de educatie si personalul medical
pe teme legate de plening familial;

participa la intalnirile echipei multidisciplinare furnizand colegilor toate
informatiile necesare bunei desfasurari a activitatii si ce ii permite deontologia
profesionalg;

se informeaza din permanenta de noile lucrari de specialitate aparute ,de
noutatile legislative;

colaboreaza cu toate unitatile de invatamant unde beneficiarii nostri urmeaza
cursurile scolare;

initiaza activitati de socializare a copiilor/tinerilor din unitate;

urmareste modul cum sunt respectate drepturile beneficiarilor in unitate si
solicita imbunatatirea activitatii daca observa nereguli;

urmareste punerea in legalitate a beneficiarilor pe linie de stare civilg,
urmareste punerea in legalitate a beneficiarilor in ceea ce priveste obtinerea
certificatelor de incadrare in grad de handicap ;

urmareste si contribuie in limita competentej, la punereain aplicare a planului
de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;

indeplineste orice alte sarcini date de seful de centru;

respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

e) Atributii psihopedagog:

VI

desfasoard activitatea de observare, evaluare/reevaluare, diagnostic, consiliere
individuala si de grup cu copii;

desfasoara consiliere si training cu familia sau sustinatorul legal al copilului;
organizeaza grupuri de formare si supervizare a personalului care participa
direct la programul educational;

participa alaturi de specialisti de la Casa de Tip Familial Huedin la elaborarea
strategiilor de evaluare si recuperare a fiecarui copll;

intocmeste inpreuna cu asistentul social si educator un plan individualizat
pentru fiecare beneficiar al casei de tip familial, plan care sa contina obiective
realiste, activitati cuantificabile, delimitate in timp si care sa permita evaluarea
lor periodica;

intocmeste impreuna cu specialistii caselor de tip familial fisa fiecarui copil
stabilind strategiile de reintegrare socio-profesionala;

n



VIIL

VIIIL

XI.

XII.

XII1.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

participa alaturi de specialistii din Casa de Tip Familial Huedin la activitatile de
perfectionare profesionala organozate in cadrul DGASPC,;

mentine constant legatura cu familia naturala a copiilor (acolo unde este
cazul);

initieaza si dezvolta programe destinate copiilor, care sa-i pregateasca pentru
viata autonoma;

elaboreaza impreuna cu echipa multidisciplinara si cu beneficiarul serviciilor
programe de intervantie specifica privind nevoile fizice, psihice si emotionale,
respectiv. programe de interventie specifica privind integrarea socio-
profesionala a beneficiarilor;

colaboreaza cu serviciile specializate din cadrul DCASPC si cu alte institutii
implicate in reintegrarea socio-profesionala a tinerilor absolventi;

acorda suport informational beneficiarilor si faciliteaza accesul acestora la
informatii cu caracter practic;

pregateste, initieaza si mentine legatura cu comunitatea, promoveaza
parteneriatul cu alte servicii si institutii din comunitate;

identifica si contacteaza persoane resursg;

sprijina integrarea in comunitate si castigarea autonomiei depline a
beneficiarului dupa expirarea contractului de servicii (locuinta, serviciu, etc.);
evalueaza periodic progresul fiecarui beneficiar;

participa la intalnirile echipei multidisciplinare, furnizand colegilor toate
informatiile necesare bunei desfasurari a activitatii;

colaboreaza cu scolile si liceele frecventate de copii rezidenti in Casa de Tip
Familial Huedin si mentine legatura permanenta cu acestea;,

initiaza si participa la activitatile de socializare a copiilor/tinerilor;

la nevoie inlocuieste asistentul social sau seful centrului Caselor de Tip Familial
Huedin;

respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

f) Atributii asistent medical:

VI.

VII.

VI

XI.

XII.

efectueaza triajul zilnic al copiilor in scopul depistarii eventualelor cazuri de
Tmbolnavire la copii si, la nevoie poate administra tratament simtomatic ce nu
prezinta risc de administrare;

Sesizeaza orice schimbare a starii de sanatate a copiilor (febra, insomnie,
somn agitat, etc.), anuntand in acest sens personalul medical;

Declara starea de sanatate la inceputul programului si efectueaza analizele
medicale periodice, ori de cate ori este necesar, prezentand dovadain acest
sens,

la toate masurile pentru a nu pune in pericol securitatea, integritatea fizica si
morala, viata copiilor, indiferent de natura pericolului si raspunde de
securitatea copiilor si de supravegherea lor;

insotesc beneficiarii bolnavi la consult medical, in caz de spitalizare sau
interventii stomatologice;

ingrijesc copiii/tinerii bolnavi, copii/tineri care din cauza afectiunilor medicale
Nu participa la cursuri scolare si raman la case;

administreaza tratamentele indicate de catre medicul de familie ori alt medic
specialist ;

cunoaste comportamentul si evolutia starii de sanatate a beneficiarilor
consecutiv administrarii tratamentelor medicamentoase recomandate de
catre medicul de familie sau medicul specialist (tratamente atat pentru boli
acute cat si pentru bolile cronice);

verifica permanent trusele de prim ajutor existente la fiecare casa de tip
familial, in caz de nevoie ia masuri pentru completarea acestor truse cu
materialele necesare;

asigura recoltarea probelor biologice necesare analizelor paraclinice indicate
de catre medic;

acorda in cazul unei urgente, tratament simtomatic de urgenta si in functie
de gravitatea cazului solicita salvarea;

verifica si participa la efectuarea curateniei sia dezinfectiei in intreaga unitate;
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XII1.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

verifica pastrarea in conditii igienice a veselei inainte si dupa servirea mesei;
asigura primirea si distribuirea medicamentelor;

asigura depozitarea sub cheie a medicamentelor si administrarea in conditii
de maxima siguranta astfel incat copii sau tinerii sa nu aiba acces la ele;

este strict interzis predarea medicamentelor copiilor, acestia vor primi fiecare
doza de la personalul autorizat, iar acesta are obligatia sa verifice pe loc daca
tratamentul a fost inghitit;

participa impreuna cu medicul la efectuarea vaccinurilor;

la sfarsitul programului de lucru va consemna in caietul de corespondenta
toate aspectele medicale nou aparute in ziua respectiva in institutie;
respecta procedurile formalizate din cadrul serviciului.

ART. 11 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. siin cadrul C.T.F. "Elsa"Huedin este format din:

O w

) inspector de specialitate;
administrator;

C) magaziner;

d) ingrijitor;

e) muncitor calificat (intretinere);

f) muncitor calificat (sofer);

g) muncitor calificat (bucatar);

h) muncitor calificat (fochist).

(2) Atributii personal administrativ:

a) Atributii inspector de specialitate(economist):

VI.

VII.

VI
IX.

XII.

XII1.

conduce evidenta contabila a patrimoniului pana la nivel de balanta de
verificare lunara (analitica si sintetica) atat pentru bunurile procurate prin
credite bugetare cat si pentru bunurile primite prin transmitere gratuita
(donatii, sponsorizari),

bunurile primite din donatii etc. se gestioneaza potrivit normelor privind
finantele publice cu respectarea destinatiilor stabilite de transmitator; pentru
donatii se obtine actul de donatie tip de la DGASPC;

inregistreaza zilnic in conturile contabile din Planul de conturi general,
specific institutiilor publice, cronologic si sistematic, intrarile si iesirile de
bunuricum sunt: mijloacele fixe (212, 213, 214), obiectele de inventar in magazie
(3031) sau In folosinta (3032), materialele (302), alte bunuri procurate din
resurse bugetare, donatii si resurse proprii ;

efectueaza alte inregistrari contabile privind conturile de creditari, fondurile
speciale, conturi intermediare (482), in colaborare cu Serviciul Finante
Contabilitate din cadrul DGASPC;

potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, consemneaza operatiile
economice si financiare in momentul efectuarii lor, in documente justificative,
pe baza carora se fac inregistrarile in documentele contabile;

intocmeste graficul de circulatie a documentelor justificative, care se aproba
de seful de centruy;

corecteaza Iinregistrarile facute in cont, numai pe baza notelor de
contabilitate;

grupeaza pe gestiuni, documentele privind miscarea stocurilor;

verifica inregistrarile efectuate in conturile de stocuri si fisele de magazie care
se fac zilnic si lunar, iar confruntarea evidentelor din contabilitate si gestiuni
le consemneaza in procesul verbal de punctaj, intocmit lunar si semnat;
rezolva eventualele diferente conform dispozitiilor;

pastreaza in conditii de siguranta si arhiveaza pe termene de pastrare
documentele justificative si conturile;

verifica legalitatea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate sau evidenta tehnic-operativa la nivelul gestiunii ;

calculeaza si semneaza listele de meniu intocmite conform Retetelor
transmise la Directie sau aprobate de Directie, propuse de centrele de
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

plasament cu incadrarea in baremele de alocatie de hrana pentru
consumurile colective din unitatile bugetare de asistenta sociala pentru copii;
verifica Tncadrarea in baremele de echipament si cazarmament potrivit
dispozitiilor legale, respectarea drepturilor materiale si a sumelor alocate
pentru nevoi personale si propune masuri corespunzatoare;

asigura respectarea baremelor din dotare cu echipament si cazarmament a
minorilor si a actelor normative in vigoare

intocmeste anual si periodic Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli,
impreuna cu seful de centru si 1l Thainteaza la termenele stabilite catre
DGASPC Cluj;

urmareste realizarea BV.C. la venituri pe capitole si subcapitole, iar la
cheltuieli, pe parti, capitole, subcapitole, articole cu incadrarea in creditele
bugetare repartizate si pe destinatiile prevazute;

cuprinde in proiectul de buget cheltuielile pentru investitii,

asigura cheltuirea creditelor repartizate numai n limita prevederilor
destinatiilor aprobate in conditii de maxima eficienta economica si financiara
si numMai pentru nevoi strict legate de activitatea centrului de plasament, pe
baza criteriilor de economicitate, eficacitate si eficienta folosirii fondurilor
publice;

intocmeste intr-un exemplar fisa mijlocului fix cod 14.2.2 pentru fiecare mijloc
fix sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel, aceeasi valoare si sunt
puse in functiune in aceeasi luna;

are in vedere valoarea de intrare a mijloacelor fixe stabilita prin legislatia in
vigoare In permanenta si aplica prevederile corespunzatoare legate de
valoarea de intrare;

participa la intocmirea statelor de plata si alte drepturi salariale, verifica
intocmirea statului de plata si rezolva eventualele nereguli;

organizeaza inventarierea patrimoniului la nivel de centru Tmpreuna cu
personalul directiei, conform prevederilor prevederilor legale in vigoare;
participa la inventariere prin intocmirea listelor de inventariere si stabilirea
diferentelor, valorificarea inventarelor si casarea si declasarea bunurilor care
Nu sunt necesare centrului, cu termen de folosinta depasit.

organizeaza arhivarea si indeplineste toate atributiile referitoare la arhivare;
respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

b) Atributii administrator:

b)1.in domeniul raspunderii gestionare. Titularul postului este gestionar in interesul Legii
nr22/1969, a circularei Nr1484/27.03.2001 emisd de D.G.AS.P.C. Cluj, a noului Cod al
muncii (Legea 53/05.02.2003, in vigoare) si a altor acte normative in domeniu. In aceasta
calitate indeplineste urmatoarele sarcini:

Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in folosinta (conturi:
013 mijloace fixe si 603 obiecte de inventar aflate in folosinta), de materiale
existente (cont 600, cu toate analiticele: alimente si furaje, medicamente,
materiale de intretinere, materiale cu caracter functional), de obiecte de
inventar aflate in depozit (cont 602), de materialele in prelucrare (cont 611), de
alte bunuri materiale si banesti aflate in patrimoniul unitatii.

Raspunde de existenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in
folosintg,

Intocmeste subinventarele in doud exemplare din care unul se preda
angajatului/ angajatilor din grupa de tineri sau cabinete pe care le utilizeaza,
atelier intretinere etc.

Intrarea Tn gestiune a mijloacelor fixe are loc pe baza notelor de intrare
receptie semnate de comisia de receptie, acestea se cuprind de administrator
in fisa mijlocului fix si impreuna cu Serviciul Financiar Contabilitate, ii atribuie
un Cod de evidenta. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel, de asemenea,
la primire se receptioneaza de comisia de receptie numita prin Dispozitia
Directorului general, dupa care se evidentiaza in fisa de magazie.

Obiectele de inventar specifice, cum sunt televizoarele, calculatoarele,
mobilierul si altele asemanatoare, impreuna cu Serviciul Financiar
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VI.

VII.

VI

XI.

XII.

XII.

XIV.

Contabilitate, de asemenea se codifica pentru o mai clara evidenta a acestora
si a miscarilor in timp.

Eliberarea bunurilor din magazie se face pe baza documentelor justificative
cum sunt: bonul de consum semnat de cei in drept, lista zilnica de alimente,
bonul de transfer, avizul de expeditie etc. In unele situatii, spre exemplu, In
cazul transferurilor de bunuri se va obtine si referatul de necesitate semnat de
conducere. In cazul bunurilor primite din donatii inainte de receptionarea
acestora se va obtine acceptul de donatie de la conducerea DGASPC, altfel nu
se accepta intrarea lor in patrimoniul complexului cu anumit specific.

Lista zilnica de alimente va fi redactata in format electronic si data spre avizare
zilnic sefului de centru, pentru toate produsele scoase din magazia de
alimente pentru ziua in curs.

Toate documentele justificative (Bon de consum, Bon de transfer, Lista zilnica
de alimente, Note de receptie etc) sunt elaborate si date spre a fi semnate si
avizate de catre seful de centru in ziua in care intrd bunuri si/ sau ies din
institutie si/sau magazie.

Bunurile eliberate in folosinta se evidentiaza pe subinventare (paturi,
cearceafuri, televizoare, dulapuri, mese de birou, etc) sau fisa tanarului
(lenjerie personala, incaltaminte, tricouri, camasi, etc.) care la fel se conduc de
gestionar. Subinventarele, fisa de evidenta a bunurilor tanarului se semneaza
de primire pentru buna gospodarie si evidenta gestionara de cei in drept,
respectiv de angajati.

Scoaterea din folosinta a bunurilor se face pe baza de proces verbal de
scoatere din functiune, factura, procesele verbale cu bunurile ce insotesc
tanarul cand acesta se transfera la alta institutie, sau cand este integrat in
familie, si alte documente specifice.

Intocmeste meniul sdptamanal de alimente impreund cu magazinerul,
bucatarul, asistentul medical al centrului, urmarind respectarea principiilor
alimentare, de calorii etc. si incadrarea in alocatiile de hrana stabilite. Meniul
saptamanal va fi avizat de seful de centru.

Urmareste si respecta incadrarea in baremele de echipament legale, in
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe si in general incadrarea in
normativele stabilite pentru orice normative de consum ex. pentru
detergenti, sapun, perii de dinti, scutece, servetele umede, sampon, hartie
igienica etc.

Analizeaza lista nominala cu personalul cu raspundere colectiva si 0 supune
aprobarii sefului de centru. Acesta personal va semna documentele sus
amintite (subinventare, fisa tanarului).

Intocmeste subinventarele in 2 exemplare din care unul se preda sub
semnatura angajatului / angajatilor care au preluat produsele din
subinventar. In cazul unor pagube materiale, In gestiuni, care nu se pot
individualiza, raspunde personalul nominalizat prin gestiune colectiva.

b)2. In domeniul administrarii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in folosinta:

VI

Conduce evidenta operativa a mijloacelor fixe (cladiri, echipamente
tehnologice, mijloace de transport, birotica, etc.).

Raspunde de utilizarea corespunzatoare a mijloacelor fixe si se preocupa de
intretinerea lor la parametrii functionali.

Asigura reparatiile la instalatiile de gaz, apa, cazare, mobilier cladiri, grupuri
sanitare, pe baza de contracte incheiate de catre DCASPC in conditiile legi,
Ccu agenti economici specializati.

Face propuneri pentru programul de investitii si reparatii la imobilul Centrului,
alte mijloace fixe si obiecte de inventar, urmareste realizarea planului si
participa la receptie.

Participa la inventarierea patrimoniului conform legislatiei aplicabile, Legii
contabilitatii nr. 82/1991, in baza dispozitiei conducerii DCGASPC.

Participa la valorificarea rezultatelor inventarierii, respectiv face propuneri de
casare a unor produse cu termen de folosinta expirat sau sunt degradate,
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VII.

VIIL

X.

depreciate sau de transfer catre alte centre din cadrul DGASPC care nu mai
sunt necesare Centrului.

Face propuneri in termen util de redistribuire si transmitere fara plata a unor
bunuri care sunt peste necesarul complexului, ex. obiecte de inventar,
alimente, medicamente, etc si care sunt in pericol de a depasi termenul de
garantie.

Propune redistribuirea unor bunuri cu termene de garantie, ex.
medicamente, alimente, etc. catre alte centre ale DCASC .

Pe baza dispozitiei de inventariere, face parte din comisia de inventariere a
patrimoniului sau din comisiile de evaluare casare sau de licitatie rezolvand
toate problemele cerute de dispozitile legale in domeniu, urmareste ca
obiectele de inventar in folosinta sa se regasesca in locul prevazut pentru
bunurile apartinand fiecarui tanar. Orice miscare de bunuri, din magazie sau
date in folosinta pe sectie vor avea la baza documente justificative in interesul
actelor normative aplicabile in materie.

10. Rezolva alte probleme curente legate de buna intretinere a bunurilor in
folosinta.

p)3.in domeniul aprovizionarii:

VI.

VII.

Fundamenteaza planul de aprovizionare tinand seama de efectivele de
tineri, alocatiile de hrana, baremele de imbracaminte, echipament, de
normele de consum stabilite si de stocurile existente la fiecare articol.
Analizeaza ofertele de disponibilizare a unor bunuri de la alte complexe si face
demersurile necesare pentru preluarea unor bunuri necesare.

Face propuneri de aprovizionare cu bunurile necesare si le inainteaza Serv.
Tehnic Operativ din Directie, cu justificarile necesare privind avantajele
economice, distanta de aprovizionat, operativitate.

Face propuneri privind incheierea contractelor cu furnizorii de energie
electrice, gaz, apa, canalizare, etc,, verifica derularea contractelor, respectarea
prevederilor contractuale si in special a consumurilor si a tarifelor percepute.
Acorda o atentie speciala aprovizionarii ritmice a centrului, cu alimente,
imbracaminte, incaltaminte si asigurarea tuturor conditiilor de cazare, igiena,
de crestere si educatie necesare.

Se aprovizioneaza la timp cu materiale de curatenie, dezinfectie si dezinsectie,
inventar gospodaresc si alte materiale solicitate.

la masurile de degajare din institutie a produselor declasate, casate, care au
aprobari de a fi predate unitatilor de profil sau de a fi depozitate in locurile
stabilite pentru colectarea gunoaielor si a fi preluate de interprinderea de
salubritate, sau se transporta direct cu mijloace proprii la locurile stabilite.

b)4. Alte atributii si sarcini ale administratorului:

VI.

VII.

VIIL

Asigura aprovizionarea centrului cu echipament, materiale de curatenie,
igienico-sanitare, etc.

Repartizeaza pe gestiuni bunurile Centrului si controleaza felul in care sunt
pastrate si folosite acestea.

Intocmeste si completeaza registrul de inventar al bunurilor materiale
existente in cadrul Centrului

Deschide fisele de inventar personal ale beneficiarilor cu echipamentele
predate, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute.

Face propuneri de casare a obiectelor de inventar, consultand seful de centru,
pregateste si asigura operatiile de inventariere anuala si curenta a bunurilor
Centrului, respectand legislatia in vigoare.

Intocmeste necesarul lunar de materiale de curatenie, materiale de reparatii
obiecte de inventar pentru Centru, in functie de varsta si nevoile beneficiarilor,
pe baza referatelor de necesitate.

Semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc centrul, numai dupa o atenta
verificare a inventarelor personale si a bunurilor ce i-au fost date in
subinventar.

Raspunde de depozitarea si de remedierea defectiunilor ce pot conduce la
accidente de munca.
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Xl.
XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

Intocmeste FAZ-urile pentru consumurile lunare de combustibil pentru
autoturismul din dotarea centrului.

Intocmeste referate scrise in vederea efectuarii achizitiilor necesare, referate
ce vor fi inaintate sefului de centru spre avizare, referate pe care le va
transmite pentru inregistrare si aprobare catre DGASPC.

Intocmeste Impreuna cu seful centrului planul anual de achizitii.

Respecta procedurile de lucru generale si specifice centrului: programul de
lucru, intocmirea si predarea rapoartelor in termenele legale.

Executa dispozitiile sefului ierarhic superior, care vizeaza domeniul sau de
activitate;

Efectueaza instructajele de SSM si SU, personalului din unitate.

Este numit responsabil cu gestionarea deseurilor din cadrul centrului.
Supravegheaza respectarea regulilor interne privind fumatul in cadrul
centrului, conform legislatiei in vigoare.

In caz de incendiu, avarii, inundatii, ia masuri de localizare, de diminuare a
consecintelor si informeaza imediat conducerea si autoritatile competente.
Verifica si ia masuri pentru depozitarea corespunzatoare a bunurilor si
asigurarea integritatii lor prevenind sustragerile sau distrugerile de orice fel.
Organizeaza colectarea deseurilor de hartie, ambalaje, piese de schimb,
uleiuri uzate si le preda cu forme legale unitatilor de profil.

Cunoaste, respecta siaplica in munca sa procedurile documentate din centru,
dispozitiile legale si instructiunile interne aprobate de conducere.

Acorda viza “Bun de plata " pe documentele care atesta bunurile livrate,
lucrarile executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata
certe.

Raspunde de buna gestionare a mijloacelor fixe.

Face propuneri pentru scaderea din gestiune a obiectelor de inventar uzate
si cu termene de folosinta depasit, pentru casarea sivalorificarea unor deseuri.
Face parte din comisia de inventariere la gestiunile de care nu raspunde,
participa la valorificarea rezultatelor inventarierii.

Urmareste durata de folosire a bunurilor.

Raspunde de intretinerea cailor de acces din incinta unitatii.

Sesizeaza conducerea centrului cu problemele ce nu le poate rezolva, face
propuneri de imbunatatire a activitatii.

c) Atributii magaziner:

VI.

VII.

VI

organizeaza primirea bunurilor materiale si le inregistreaza in fisa de magazie
pe baza notelor de intrare-receptie, semnate de comisia de receptie;
elibereaza bunurile materiale pe gestiuni (sectii, grupe de copii, bucatarie,
atelier de intretinere), pe baza bonului de consum si a listei zilnice de meniu
semnate;

conturile principale specifice pentru bunurile in magazie (depozit) sunt:
contul de materiale 302 cu analiticele corespunzatoare, contul de obiecte de
inventar in magazie 3031,cu subanalitice;

in vederea aprovizionarii optime face propuneri pentru elaborarea planului de
aprovizionare, tinand seama de stocurile existente si structura sortimentelor
de aprovizionar,

la primirea bunurilor verifica sa corspunda intocmai cu actele insotitoare
(factura, aviz de expeditie), atat cantitativ cat si calitativ (termene de
valabilitate);

intocmeste actele necesare de refuz de marfa in situatia cand cantitatile
primite sunt inferioare celor din actele insotitoare sau Nnu corespund ca pret
sau din punct de vedere calitatiy;

solicita asistenta tehnica de specialitate la primirea la primirea bunurilor ce
necesita cunostinte de specialitate;

depoziteaza bunurile primite in/pe rafturi, lazi frigorifice, conform specificului
fiecarui bun si ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare cantitativ si
calitativ;



Xl.

XII.
XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV

la masuri pentru prevenirea deprecierii si degradarii produselor. Solicita
sprijinul conducerii centrului cand problemele aparute nu le poate rezolva
singur,

verifica zilnic usile, ferestrele, incuietorile pentru prevenirea sustragerilor. In
magazie NuU au acces persoanele straine decat in prezenta magazinerului;
conduce la zi evidenta tehnic-operativa a gestiunii pe baza fiselor de magazie,
pe care le numeroteaza si le clasifica pe tipuri de produse si pe depozite;
lunar confrunta evidenta gestionara cu evidenta contabila;

periodic verifica prin sondaj, stocurile din magazie si le confrunta cu datele
inscrise in fisele de magazie;

informeaza operativ conducerea cand sunt produse depreciate, degradate,
minusurile sau plusurile din gestiune;

analizeaza stocurile existente si face propuneri de disponibilizare si
redistribuire de bunuri in functie de necesarul stabilit;

urmareste termenele de garantie a produselor si informeaza conducerea cu
cel putin 3 luni inainte de expirarea unor termene de garantie;

este interzisa eliberarea din magazie a unor materiale cu termenul de
valabilitate expirat;

participa la inventarierea patrimoniului alaturi de comisia de inventariere,
semneaza listele de inventar, intocmeste declaratia de inventar la inceputul
inventarierii si scrie pe ultima fila a listei, declaratia de incheiere a inventarierii;
asigura ordinea si curatenia in magazii,

arhiveaza fisele de magazie si alte acte de gestiune (note receptie, etc.);
interzice oricarei persoane, in afara celor aflate in subordinea lui sa intre in
locurile de pastrare a bunurilor. Conducerea si personalul cu atributii de
control pot intra in locurile de depozitare a bunurilor doar in prezenta
gestionarului;

sa cunoasca si sa aplice In munca sa dispozitiile legale si instructiunile interne
aprobate de conducere;

aplica prevederile legale privitoare la respectarea normelor tehnice de
securitate a muncii si P.S.I,

urmareste si contribuie in limita competentei, la punerea in aplicare a planului
de diminuare a riscurilor semnalate la nivel de unitate;

respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

d) Atributii ingrijitor:

VI.

VII.

VI

XI.

efectueaza curatenia incaperilor, coridoarelor, salilor de joaca, grupurilor
sanitare si a spatiilor exterioare caselor,;

efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare si
pastrarea lor in mod corespunzator,

spala si dezinfecteaza obiectele si materialele folosite: vesela, material
didactic, jucarii, etc;

spala si dezinfecteaza imbracamintea si incaltamintea copiilor; se asigura ca
acestea sunt in stare buna si in caz contrar executa mici reparatii;

efectueaza cel putin o data pe trimestru curatenia generala a Casei de tip
familial ,Elsa" Huedin;

participa activ la solicitarea personalului de specialitate in activitatile
educationale;

suplineste/inlocuieste daca este cazul supraveghetorul de noapte si in cazuri
exceptionale educatorul de serviciu preluand atributiile acestor categorii de
personal;

aplica reguli de igienizare a spatiilor, respecta circuitul lenjeriei, normele de
ingrijire a copiilor pentru a prevenii imbolnavirile;

asigura evacuarea rezidurilor menajere la rampa de gunoi, curatenia si
dezinfectarea recipientilor de resturi menajere;

anunta administratorul de orice defectiune semnalata;

respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.
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e) Atributii muncitor calificat (intretinere):

VI

VIIL

VI

IX.

X

executarea de operatiuni si lucrari care vizeaza tamplaria,zidaria, instalatia
sanitara siinstalatia electrica, in scopul functionarii acestora in conditii optime;
verifica, intretine si repara tot ceea ce tine de cladiri, bunuri, instalatii, utilaje,
obiecte de inventar gospodaresc pentru care are cunostinte, cand este
depasit de gravitatea sau amploarea unei defectiuni, anunta imediat seful
ierahic superior pentru a solicita interventia unei firme de specialitate;

N baza necesarului si a solicitarii din partea sefului de centru se ocupa de
procurarea obiectelor de inventar, a celor de intretinere, de reparatii etc;
asista firmele specializate la executarea lucrarilor de reparatii si intretinere in
centry;

conduce un caiet de evidenta a defectiunilor in care specifica cauza
defectiunii, masurile luate; a

urmareste modul de functionare a centralelor termice si anunta conducerea
centrului si administratorul de orice defectiune aparuta sau functionare
defectuoasa in vederea remedierii corespunzatoare;

foloseste in mod rational materialele, aparatura si sculele din dotare, precum
si piesele de schimb;

are obligatia de a mentine curate si in stare de functionare materialele de
stingere a incendiilor din pichete.

executa orice alte sarcini primite din partea Sefului de centru al Caselor de Tip
Familial Huedin;

respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

f) Atributii muncitor calificat (sofer):

V.

VI.

VII.

VI

se preocupa ca autovehicolul pe care il conduce sa fie In permanenta curat,
executand in acest scop operatiuni de spalare a autovehicolului si de
curatenie interioara si exterioara a motorului si accesoriilor;

inainte de plecare, verifica starea tehnica a masinii, in special sistemele de
transmisie, franare, directie, rulere, lumini si semnalizare, care trebuie sa fie in
perfecta stare de functionare;

NnuU are voie sa conduca autovehicolul daca este obosit, surmenat sau a
consumat bauturi alcoolice, medicamente contraindicate;

raspunde de corecta exploatare a autoturismului, sesizand si solicitand in
scris, orice interventie care trebuie adusa autoturismului, in vederea asigurarii
bunei lui functionari, in caz contrar se face direct si unic raspunzator de orice
defectiune aparuta din culpa;

asigura starea tehnica corespunzatoare a autovehicolului pentru a indeplini
in orice moment si in orice conditii sarcinile trasate de conducere;

preda foile de parcurs in ziua urmatoare la serviciul administrativ, cu
confirmarea curselor;

respecta orele de program evitand intarzierile si plecarile din timpul orelor de
serviciu fara permisiunea conducerii CTF Huedin;

participa la informarile si sedintele, organizate de conducerea centrului CTF
Huedin si DCASPC Cluj.

g) Atributii muncitor calificat (bucatar):

VI

VIIL

pregateste mancarurile din meniul saptamanal al unitatii, in conformitate cu
standardele in vigoare;

monteaza preparatele pe obiectele adecvate pentru servire si realizeaza
elementele estetice ale preparatelor;

participa cu supervizare la determinarea necesarului de materii prime de
comandat si la realizarea comenzilor de aprovizionare;

debaraseaza si asigura curatenia bucatariei;

asigura implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare
a produselor, semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea
normelor igienico-sanitare in vigoare;

primeste si pune la pastrare In conditiile prevazute de normele igienico-
sanitare, alimentele;

raspunde de calitatea hranei pregatita de elr

19



VIl raspunde de aspectul si curatarea veselei;

IX. respecta cu strictete igiena personala (halat, boneta, incaltaminte) cat si
igiena bucatariei si salii de mese;

X, preia alimentele de la magazie, pe baza de lista de meniu, si le foloseste
integral la prepararea mancarii ;

X|.  pregatirea hranei se va face in conditiile igienice sanitare, prevazute de lege si
de buna calitate;

Xll.  raspunde de vesela si tacamurile din dotare;

XIll.  se prezinta la controlul sanitar periodic;

XIV.  mentine curatenia in spatiile de depozitare a alimentelor;
XV.  participa efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse;
XVI.  participa la pregatirea conservelor pentru iarna din legumele si fructele
achizitionate pentru canting;
XVII.  1n functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii;
XVIII.  sa pregateasca meniul;

XIX.  sa comande, sa testeze, sa receptioneze si sa depoziteze ingredientele
alimentare;

XX.  sa pregateasca mancarea in conformitate cu retetele si formulele date (care
includ calcularea cantitatiilor necesare de materiale specifice pentru
restaurant);

XX|.  sa pregateasca si sa aranjeze mancarea pentru diete speciale;

XXIl.  sa coopereze la intretinerea ustensilelor de bucatarie si a echipamentului;

XXl satina cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeaza
sa fie folosite ingredientele;

XXIV.  respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

h) Atributii muncitor calificat (fochist):

verifica, intretine si repara tot ceea ce tine de cladiri, bunuri, instalatii, utilaje,
obiecte de inventar gospodaresc pentru care are competenta si cunostinte;
verifica, intretine si repara instalatia electrica, masinile si utilajele electrice din
unitate, verifica instalatia si senzorii de gaz in mod periodic, In limita
competentelor;

verifica si mentine in stare de de functionare, In masura cunostintelor si a
posibilitatilor, centralele termice din cadrul unitatilor;

V. se ingrijeste de verificarea periodica, conform legii, a instalatiilor de
pamantare;

V.  stabileste impreuna cu administratorul necesarul de materiale de intretinere;

VI, are obligatia sa mentina curate si in stare de functionare materialele de
stingere a incendiilor din pichete;

VII.  la toate lucrarile foloseste echipamentul de protectie adecvat;

VIl nuexecutd lucrari la instalatia electrica fara aprobarea conducerii unitatii;

IX.  nu foloseste improvizatii la instalatiile electrice, apa, gaz,

X.  raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le
detine si Nu are voie sa instraineze obiecte de inventar aflate in gestiunea
institutie;

Xl. urmareste permanent siremediaza ori de cate ori este cazul toate defectiunile
aparute la utilajele din dotarea institutiei;

Xl asigura reparatii la mobilierul din unitati si pentru alte repere (geamuri,
ferestre, usi, broaste, yale etc.);

Xl respecta si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitari ale
sefului de centru/administratorului CTF Huedin, in ceea ce priveste obiectul
activitatii sale sau in oricare alte situatii;

XIV.  executarea de operatiuni si lucrari care vizeaza tamplaria, zidaria, instalatia
sanitara siinstalatia electrica, in scopul functionarii acestora in conditii optime.

XV.  respecta procedurile documentate din cadrul serviciului.

ART. 12 Responsabilitdti comune tuturor categoriilor de personal:

a) Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesie;;
b) Respecta intimitatea persoanei, precum si libertatea acesteia de a decide;
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Respecta legislatia si normele eticii profesionale stabilite;

Se preocupa de cunoasterea tuturor actelor normative in vigoare in domeniul de
activitate, precum si aplicarea intocmai a acestor prevederi;

Se informeaza in permanenta de noile lucrari de specialitate aparute, de noutatile
legislative;

Efectueaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii in domeniul sau de activitate;,
Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca si respecta programul;

Sa nu fumeze in cadrul unitatii de protectie;

Sa nu pretinda si sa Nnu primeasca nici o atentie sau alte foloase necuvenite pentru
mMunca pe care a prestat-o sau urmeaza sa o presteze;

Sa aiba comportare civilizata fata de colegii de munca si fata de superiori;
Raspunde de calitatea muncii depuse si de rezolvarea la timp a sarcinilor potrivit
prevederilor in vigoare;

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul SSM. si S.U.
respectiv masurile de aplicare a acestorg;

m) Sa Isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea profesionala si

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare si imbolnavire atat propria persoana cat si persoanele din jur in timpul
serviciului;

Sa urmareasca respectarea drepturilor copilului in institutie si sa solicite
Tmbunatatirea activitatii daca observa incalcari ale acestor drepturi;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura din dotare, uneltele, substantele periculoase
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa
il puna la loc destinat pentru pastrare;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, uneltelor,
aparaturii, instalatiilor tehnice, sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa comunice imediat cu angajatorul Tn orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate si o considera un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorului, pentru ca angajatorul sa asigure un mediu si conditii de munca sigure
si fara riscuri de accidentare si inbolnavire profesionalg;

Ca urmare a instruirii In domeniul situatiilor de urgenta sa-si insuseasca bine
cunostintele pentru a cunoaste factorii care pot provoca un incendiu, de a sti cum
sa actioneze in caz de inceput de incendiu, modul de manuire a instinctorului si
modul de actionare si protejare in cazul unor dezastre naturale, cutremure, inundatii,
alunecari de teren;

Raspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii si instalatiilor cu
ajutorul carora isi desfasoara activitatea, astfel incat sa nu aduca prejudicii institutiei;
Participa la manifestarile festive, la cursuri de formare organizate de catre DCASPC
Cluj si nu numai;

Raspunde penal, material si disciplinar pentru indeplinirea in mod necorespunzator
a sarcinilor de serviciu;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul intern si
Procedurile de lucru din cadrul serviciului;

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate.

Executa orice alte sarcini date de catre seful de centru si alti superiori ierarhici in
domeniul sau de activitate conform competentelor si pregatirii profesionale.

ART. 13 Finantarea centrului

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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a

c)

)
b)

bugetul local al judetului Cluj,

bugetul de stat;

donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice orijuridice din
tara sidin strainatate;
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d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
ART. 14 In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de organizare
si functionare al serviciului social cu cazare "Casa de tip familial ,Elsa” Huedin se vor

intocmi/reactualiza fisele de post ale personalului prevazut la art. 8, cu prevederile
prezentului Regulament si ale Standardului minim de calitate aplicabil.

Contrasemneaza:
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Simona Gaci

PRESEDINTE,
Alin Tise
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