CONSILIUL
JUDETEAN

Anexa nr. 4
la Hotararea nr. 110/2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA
(Anexa nr. 4 la Hotararea Consiliului Judetean Cluj nr. 1392021, republicats)

Codul serviciului social: 889.3.5.PMAS
Denumirea serviciului social: SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA

Infiintat prin Hotararea Consiliului Judetean Cluj nr. 139/30.09.2021 si functioneaza ca
entitate fara personalitate juridica in structura furnizorului de servicii sociale Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj, denumit in continuare FSS.

Serviciul social SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA nu este multifunctional.

ART. 1 Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru personalul serviciului
social si furnizorul de servicii sociale.
ART. 2 Identificarea serviciului social
(1) Date privind FSS:
Denumirea FSS: Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj.
Adresa completa: localitatea Cluj-Napoca, judetul Cluj, str. General Eremia Grigorescu,
nr. 37-39, codul postal 400304.
Posesor al Certificatului de acreditare cu nr.000891 din 15.04.2014 seria AF, eliberat la
data de 15.04.2014.
Categoria FSS: public.
(2) Date privind serviciul social:
Serviciul social face parte din clasa/categoria/tipul major al serviciilor sociale:
Servicii sociale fara cazare
Servicii sociale de suport in comunitate, fara cazare
Pachetul minim de asistenta sociala.
Serviciul social se adreseaza urmatoarelor categorii de beneficiari:
Copil-C
Persoana adulta cu dizabilitati: D
Persoana varstnica: PV
Victime ale violentei domestice: VD
Persoana fara adapost: PFA
Alte grupuri vulnerabile AGV, respectiv:
- victime ale traficului de persoane;
- persoane cu diverse adictii,
- persoanele cu afectiuni psihice;
- apartinatori ai persoanelor beneficiare;
- altele: persoane, familii si comunitati aflate Tn situatii de dificultate sau in
risc de excluziune sociala, persoane din comunitati izolate.
Codul serviciului social (conform Nomenclatorului servicii sociale): 889.3.5.PMAS.
Serviciul social "Serviciul de Asistenta Comunitara" este exceptat de la obligatia
detinerii licentei de functionare, in conformitate cu prevederile art. 38 alin. (3) din Legea
nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Capacitate:- .
Serviciul social este organizat fara personalitate juridica.
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FSS nu percepe pentru accesarea servicidlui social o contributie din partea
beneficiarului/ reprezentantului legal/sustinatorului legal.

Adresa serviciului social: localitatea Cluj-Napoca, judetul Cluj, str. General Eremia
Grigorescu, nr. 37-39 codul postal 400304.

Scurta descriere a spatiului in care functioneaza serviciul social:

Spatiul este accesibilizat in exterior (cladirea).

Spatiul este accesibilizat in interior.

Programul de functionare a serviciului social este zilnic: nr. ore/zi: 8; nr. zile/saptamana:
5.
ART. 3 Scopul serviciului social
Serviciul social "Serviciul de Asistenta Comunitara" are drept scop asigurarea informarii
referitor la toate serviciile sociale din comunitate destinate copiilor, adultilor, a oricarei
persoane aflate in dificultate, modalitatile de accesare a serviciilor, coordonarea si
monitorizarea serviciilor rezidentiale/zi pentru copii si adulti din cadrul DGASPC Cluj,
actiuni periodice de promovare si informare a comunitatii privind serviciile sociale in
vederea depasirii situatiei de criza si reluarea unei vieti independente.
ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social "Serviciul de Asistenta Comunitara" functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a altor acte normative aplicabile domeniului, dupa cum urmeaza:

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

b) Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Legea nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Hotararea Guvernului nr. 268/2026 pentru aprobarea Nomenclatorului
serviciilor sociale, precum si a regulamentului-cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale.

f) Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) Hotararea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structuri
orientative de personal, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este aprobat prin Ordinul ministrului muncii
si justitiei sociale nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost,
tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane
adulte aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor
acordate in sistem integrat si cantinele sociale, cu modificarile si completarile ulterioare.
ART. 5. Accesarea serviciului

(1) Serviciul social se acceseaza, pe baza:

a) cererii de servicii sociale, semnata de beneficiar/reprezentantul legal, in original,
in situatia prevazutd la art. 44 alin. (9) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) dispozitiei directorului general al Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Cluj.

(2) FSS aplica procedura de admitere, cu respectarea etapelor procesului de acordare a
serviciilor sociale prevazute la art. 46 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Dupa aprobarea cererii de admitere de catre conducatorul FSS, se incheie intre FSS si
beneficiar/reprezentantul legal un contract de furnizare servicii, completat conform
modelului aprobat prin decizia FSS, cu respectarea modelului-cadru reglementat la nivel
national, aprobat prin Ordinul ministrului mMuncii, familiei, tineretului si solidaritatii
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sociale nr.1.126/2025 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului de servicii sociale,
al informarilor transmise de furnizorul de servicii sociale serviciului public de asistenta
sociala, a procedurii de fundamentare a bugetului necesar, precum si a indicatorilor
pentru monitorizarea serviciilor sociale acordate ca masura de asistenta sociala.

(4) Dupa incheierea contractului de prestari de servicii cu persoana solicitanta, furnizorul
informeaza, in scris, serviciul public de asistenta sociala pe a carui raza administrativ-
teritoriala isi are domiciliul sau resedinta beneficiarul, cu respectarea modelului prevazut
in anexa nr. 2 la Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului si solidaritatii sociale nr.
1126/2025.

(5) Documentele solicitate la admitere sunt:

a) cererea de solicitare servicii, semnata de beneficiar/reprezentantul legal, in
original;

b) cartea de identitate a beneficiarului, cartile de identitate/ certuficatele de
nastere ale copiilor (in cazul in care beneficiarul solicita admiterea in regim de urgenta si
NnuU poate prezenta un act de identitate, acesta completeaza o declaratie pe propria
raspundere, iar personalul serviciului face demersuri la autoritatile competente in
vederea cunoasterii situatiei beneficiarului privind actele de identitate si a identificarii
ultimei adrese de domiciliu);

c) acordul de prelucrare a datelor beneficiarului.
(6) Criteriile de eligibilitate prevazute de reglementarile legale in vigoare cu privire la
acordarea de servicii sociale pentru categoriile de persoane vulnerabile, prevazute la art.
1 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr. 268/2026, precum si alte conditii de admitere
stabilite de FSS, prin act administrativ, sunt urmatoarele:
a) sa aiba domiciliul pe raza judetului Cluj;
b) sa se afle intr-o situatie de vulnerabilitate.

Modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarilor: Nu este cazul.
(7) Conditiile de incetare a serviciilor

Incetarea acordarii serviciilor se realizeaza cu respectarea legislatiei in vigoare
specifice, respectiv Ordinul ministrului muncii si justitiei sociale nr. 29/2019 pentru
aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale
destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit
sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate,
precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si
cantinele sociale, cu modificarile si completarile ulterioare. si a modelului-cadru al
contractului de servicii sociale, prevazut in anexa nr. 1 la Ordinul ministrului muncii,
familiei, tineretului si solidaritatii sociale nr. 1126/2025 si a Procedurii privind incetarea
acordarii serviciilor, elaborata cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile,
avizata de Comisia de monitorizare a DCASPC Cluj, aprobata de directorul general si
adusa la cunostinta persoanei beneficiare inainte de semnarea contractului.

Serviciile inceteaza in urmatoarele situatii:

a) In cazul solicitarii de catre beneficiar prin proprie vointa;

b) in caz de transfer intr-un alt serviciu /institutie, in scopul efectudrii unor terapii
sau programe de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociald
pe perioada determinata;

c) in cazuri de forta majora (cataclismme naturale, incendii, aparitia unui focar de
infectie, etc.);

d) in caz de deces al beneficiarului;

e) In cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat care face
incompatibila furnizarea de servicii;

f) cand s-a implementat planul de interventie.

(8) Incetarea furnizarii serviciilor sociale se face in baza unei decizii motivate a furnizorului
de servicii, emisa In forma scrisa.
(9) Tnainte de luarea deciziei, beneficiarul are dreptul de a fi informat si de a-si exprima
punctul de vedere, in conditiile prevazute de lege.
(10) Dispozitia de incetare se comunica beneficiarului In termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data emiterii, prin mijloace care asigura confirmarea primirii.
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(1) Serviciul nu admite persoane beneficiare in regim de urgenta.
ART. 6. Drepturile si obligatiile beneficiarilor
(1) Drepturile beneficiarilor serviciului social sunt cele prevazute la art. 3641 alin. (1) din
Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Acordul persoanei beneficiare pentru divulgarea informatiilor confidentiale se asuma
numai in forma scrisa.
(3) Informatiile confidentiale pot fi dezvaluite fara acordul beneficiarilor in conditiile
prevazute de art. 3641 alin. (3) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;
(4) Prelucrarea datelor persoanelor beneficiare de servicii sociale, de catre toate entitatile
implicate In toate etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, se realizeaza cu
respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
(5) Beneficiarii de servicii sociale au obligatiile prevazute la art. 36A2 din Legea asistentei
sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
ART. 7. Servicii furnizate/Activitati derulate in cadrul serviciului social
(1) Serviciile furnizate/Activitatile derulate sunt urmatoarele:
Servicii/Activitati de baza (principale) care definesc scopul serviciului social:

Informare si consiliere privind problematicile sociale si drepturile beneficiarilor;

N —

Servicii de asistenta sociala, specifice profesiei, prevazute in Statutul asistentului
social;

3. Consiliere psihosocialg;

4. Consiliere specializatg;

5. Activitati de socializare si petrecere a timpului liber;

6. Orientare profesionala si suport pentru angajare;

7. Dezvoltarea relatiilor sociale, inclusiv implicarea in voluntariat;

8. Colectarea si distribuirea de ajutoare alimentare si material;

9. Asistenta medicala asigurata de medici cu drept de libera practica;

10. De furnizare a serviciilor sociale in comunitate, prin asigurarea urmatoarele activitati:

a) evaluarea initialg,

b) elaborarea planului de interventie;

c) aplicarea planului de interventie;

11. de valorificare a potentialului membrilor comunitatii in vederea prevenirii situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violenta, excluziune sociala etc, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:

a) activitati de sensibilizare si informare a populatiei;

b) promovarea participarii sociale;

12. de informare a potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul sau de activitate si 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: punerea la dispozitie a materialelor informative
(pliant, brosura, ghid beneficiar, cd, alte forme adaptate) privind activitatile si serviciile
oferite;

a) sesiuni de informare anuald a beneficiarilor/reprezentantilor legali asupra
tuturor aspectelor ce tin de acordarea serviciilor;

b) facilitarea accesului potentialilor beneficiari/reprezentanti legali, memobri
de familie, anterior admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste conditiile de
locuit si de desfasurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui program de
Vizita;

C) organizare “Ziua portilor deschise”;

d) elaborarea de rapoarte de activitate.

13. de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
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a) colaborare in elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul
de acordare a serviciilor;
b) realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

14. de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale serviciului prin

15.

16.

17.

18.

19.

realizarea urmatoarelor activitati:

a) intocmirea necesarului propriu a serviciului;

b) Tntocmirea fiselor de post;

Cc) evaluarea anuala a personalului a performantelor profesionale ale

personalului;

d) organizarea activitatii personalului;

e) propuneri privind necesarul de resurse umane ;

f) propuneride achizitii bunuri si materiale necesare darii in consum ;

g) buna gestionare a consumurilor de materiale si produce;

h) motivarea personalului prin participare la schimburi de experienta, cursuri

profesionale, manifestari stiintifice de profil.

Desfasoara actiuni de sensibilizare si informare a populatiei privind serviciile sociale
din comunitate si actiuni de promovare a participarii sociale;
Asigura coordonarea si indrumarea activitatilor desfasurate in cadrul centrelor
rezidentiale adulti si copii din cadrul DCASPC;
Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea centrelor, stadiul implementarii
standardelor minime de calitate si intocmeste informari pe care le prezinta
conducerii DGASPC Cluj;
Asigura colaborarea intre centre/alti furnizori de servicii sociale si/ sau alte structuri
ale societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a Tmbunatatirii
permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si
pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor pesoanelor
beneficiare;
Desfasoara si coordoneaza activitati pentru promovarea imaginii servicilor sociale n
comunitate;

20. Analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale drepturilor

21.

beneficiarilor in cadrul centrelor;

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

22. Asigura indrumare in procesul de intocmire a documentatiei pentru licentiere;
23. Asigura prin echipa de monitori locala monitorizarea si evaluarea lunara a serviciilor

rezidentiale conform instructiunilor ANDPDCA,

24, Asigura si monitorizeaza procesul de dotarea si intretinere a centrelor in bune

conditii Tmpreuna cu personalul indruma nemijlocit munca administrativ -
gospodareasca din toate centrele, participa la inventarierea bunurilor materiale;

25. Urmareste exploatarea in conditii optime a mijloacelor fixe si casarea lor in conditii

legale;

26.la masurile necesare pentru buna functionare a activitatilor din centre,

igienizarea/deratizarea/ dezinsectia siimbunatatirea continua a conditiilor de confort

27. Asigura prin personal de specialitate servicii medicale de specialitate in centrele

rezidentiale;

28. Asigura prin personalul angajat activitatea de transport a beneficiarilor si personalului

din centre;

29. Asigura prin personalul angajat in colaborare cu compartimentul tehnic

administrativ transportul personalului din cadrul aparatului DGASPC Cluj;

30. Asigura prin personalul angajat activitatea de paza a aparatului propriu al DGASPC

3l.

Cluj;
Asigura prin personalul angajat activitatea de intretinere si curatenie a birourilor din
cadrul aparatului propriu.

Servicii/Activitati complementare care raspund cerintelor beneficiarilor (acordate prin

decizia FSS si sunt finantate din alte surse decat bugetul de stat): Nu e cazul.
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(2) Activitati pentru cresterea performantei serviciilor sociale fata de cerintele minime
reprezentate de nivelul de calitate Ill: Nu este cazul.

(3) Pentru realizarea activitatilor prevazute la alin. (2) sunt alocate urmatoarele resurse:
Nu este cazul.

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

(1) Serviciul social "Serviciul de Asistenta Comunitard" functioneaza cu un numar de 45
total personal, conform prevederilor prezentei Hotarari a Consiliului Judetean Cluj, din
care:

a) personal de conducere:

1. sef serviciu (S) (111225) -1,

b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar:
21 nr. de posturl, astfel:

1. inspector de specialitate (S) (242203)- 15
2. medic specialist (S) (221201 -5
3. medic primar (S) (222107) -1

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 23 nr.
de posturi;

1. muncitor calificat(intretinere) (G/M) (721424) - 4
2. referent (M) (331309) -1

3. sofer (G/M) (833101) =10

4. Ingrijitor (G) (911201) -1

5. Paznic (Q) (962907) -7

d) personal de specialitate cu contract de furnizare servicii: O nr. de posturi.

(2) In cadrul serviciului social sunt prevazute urmatoarele activitati care pot fi desfasurate
de voluntari, recrutati cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitatii de voluntariat In Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare: Activitati de recreere si socializare, activitati privind dezvoltarea deprinderilor
de viata independenta.

(3) In cadrul serviciului social, pentru urmatoarele activitati pot fi incheiate contracte de
internship, cu respectarea prevederilor Legii nr. 176/2018 privind internshipul, cu
modificarile si completarile ulterioare: -

(4) Serviciul poate asigura posibilitatea desfasurarii practicii studentilor la asistenta
sociala sau alte specializari adecvate activitatilor derulate Tn cadrul serviciului social, in
baza contractelor/conventiilor de colaborare cu universitatile, incheiate in conformitate
cu prevederile Legii nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu completarile
ulterioare, potrivit conventiei/conventiilor incheiate.

(5) Angajarea/Contractarea/Sanctionarea sau eliberarea din functie a personalului se
realizeaza cu respectarea prevederilor legale in vigoare, dupa caz: Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, etc.

Raportul nr. de angajati/nr. de beneficiari este de: Nu este cazul.

ART. 9. Personalul de conducere

(1) Principalele atributii ale personalului de conducere sunt:

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

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

C) propune participarea personalului de specialitate la programe de instruire si
perfectionare;

d) colaboreazd cu alte servicii sociale/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte
structuri ale societatii civile In vederea schimbului de bune practici, a Tmbunatatirii
permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru
identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;
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f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale structura organizatorica si numarul de
personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

i) ia In considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului
sidispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

[) 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,

M) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta
sociala de la nivelul primariei sau, dupa caz, side la nivel judetean, cu alte institutii publice
locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) Tntocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercitiului bugetar,

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

p) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

qg) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

r) asigura activitatea manageriala, in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si
actiunile specifice serviciului, din punct de vedere al calitatii si eficientei actului de
conducere care presupune: programare, planificare, organizare, coordonare, conducere,
monitorizare si control;

s) organizeaza si stabilesc responsabilitatile, sarcinile, activitatile si atributiile
personalului din subordine;

t) analizeaza rapoartele Curtii de Conturi a Romaniei - Camera de Conturi Cluj si
rapoartele de audit intern si iau masurile necesare in vederea implementarii
recomandarilor/masurilor;

u) furnizeaza in scris si verbal, In termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectarii misiunilor de audit;

V) urmareste ca personalul din subordine sa cunoasca, sa studieze si insuseasca
legislatia care reglementeaza domeniul de activitate;

w) informeaza si se asigura ca persoanele din subordine au luat act de strategia,
obiectivele, programele, proiectele si de atributiile si activitatile Directiei, In ansamblu,
precum si de cele specifice compartimentului din care acestea fac parte;

X) urmareste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor la
nivelul Directiei,

y) repartizeaza lucrarile personalului din subordine si stabileste modul de
solutionare a acestora, prioritatea lor si, dupa caz, termenele in care acestea trebuie
rezolvate;

z) realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului, participa, urmareste
si raspunde de elaborarea calitativa corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor
repartizate;

aa)verifica, urmareste si controleaza ca operatiunile, activitatile, lucrarile si
propunerile personalului din structura condusa sa indeplineasca elementele de
legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaborarii/derularii acestora;

bb) stabileste prin note de serviciu, activitati, actiuni, modalitati, masuri, instructiuni
de indeplinire a atributiilor si sarcinilor salariatilor;

cc) verifica, avizeaza si semneaza documentele, lucrarile, documentatiile, situatiile,
rapoartele, raportarile, notele etc. generate in cadrul serviciului si prezinta si sustin in fata
directorilor lucrarile si corespondenta elaborate la nivelul compartimentuluj;
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dd) semneaza operatiunile supuse vizei de control financiar preventiv si raspund
pentru legalitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente
justificative le-au certificat; obtinerea vizei de control preventiv pe documente care
cuprind date nereale sau inexacte si/sau care se dovedesc ulterior nelegale nu
exonereaza de raspundere pe sefii compartimentelor de specialitate care le-au intocmit;

ee)urmareste respectarea normelor de etica, de conduita si de disciplina de catre
personalului din subordine;

ff) propune specialistii din cadrul structurii conduse, ce vor reprezenta Directia la
manifestarile cu caracter profesional, national si/sau international, organizate de institutii
publice si organizatii neguvernamentale pe probleme specifice sau in comisii si/sau
organisme constituite Tn aplicarea prevederilor unor acte normative;

gg) propune modificari ale atributiilor structurii conduse in corelare cu dispozitiile
actelor normative nou aparute si cu volumul si complexitatea activitatilor profesionale;

hh) intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru
personalul din subordine, asigurand corelarea atributiilor structurii conduse, cu
dispozitiile actelor normative, ale procedurilor formalizate si ale regulamentului de
organizare si functionare;

i) asigura ca sarcinile cuprinse in fisele de post sa fie clar formulate si strans
relationate cu obiectivele postului, astfel incat sa se realizeze o deplina concordanta intre
continutul sarcinilor si continutul obiectivelor postului;

Jj) identifica sarcinile noi si dificile ce revin personalului din subordine si le acorda
sprijin in realizarea acestora;

kk) utilizeaza zilnic instrumentele si tehnicile managementului resurselor umane
(evaluarea performantelor, sprijin debutantilor in timpul perioadei de proba, stabilirea
necesarului de formare si perfectionare profesionald, sprijinirea carierei functionarilor
publici, motivare, etc.);

[l) identifica nevoile de personal la nivelul structurii conduse;

mm) furnizeaza functiilor ierarhic superioare informatii pentru managementul
resurselor umane (caracteristicile functiei, cerinte, necesar de formare);

NnN) participa activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor
personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de
formare/ perfectionare profesionals;

oo)asigura realizarea activitatii de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului din cadrul serviciului;

pp) formuleaza propuneri privind formarea profesionala a personalului din
subordine;

qq) asigura elaborarea planificarii concediului de odihna pentru personalul din
subordine;

rr) asigura respectarea prevederilor Regulamentului intern de catre salariatii din
subordine si fac propuneri privind sanctionarea personalului din subordine;

ss) formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare
necesare functionarii compartimentului;

tt) planifica efectuarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine si le
supune aprobarii directorului general;

uu) identifica nevoile de personal la nivelul serviciului si fundamenteaza propunerea
de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante in raport cu necesitatile
serviciului;

w) elaboreaza la cerere, planul anual de actiune si raportul anual de activitate al
serviciului;

ww) monitorizeaza respectarea procedurilor documentate, respectiv a procedurilor
de sistem sau operationale elaborate pentru procesele si activitatile derulate in cadrul
activitatii serviciului si asigura aducerea la cunostinta personalului a acestorg;

Xx) asigura administrarea si organizarea resursei umane si materiale astfel incat
activitatea serviciului sa fie acoperita si sa se desfasoare in conditii optime si de legalitate;,



yy) indeplineste si alte atributii stabilite de catre seful ierarhic superior, in domeniul
sau de activitate, conformm competentelor profesionale, cu respectarea prevederilor
legale;
(2) Responsabilitati:

a) Raspunde de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a
corespondentei si lucrarilor repartizate serviciului, precum si modul in care personalul
din subordine isi indeplineste indatoririle profesionale si de serviciu;

b) Raspunde de incarcarea echilibrata cu sarcini a personalului din subordine,
elaborand sau contrasemnand fisele de post in functie de pregatirea profesionals,
complexitatea muncii, si vechimea in munca/specialitate, dupa caz;

c) Informeaza si se asigura ca persoanele din subordine au luat act de strategia, de
obiectivele, de programele, de proiectele, precum si de atributiile si activitatile Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj, in ansamblu, precum si de cele
specifice compartimentului din care acestea fac parte;

d) Raspunde de activitatile care le sunt delegate, solutioneaza problemele de
specialitate din domeniul de activitate, realizeaza lucrari de o complexitate sau
importanta deosebita si participa la elaborarea unor astfel de lucrari;

e) Raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror
documente justificative le-au certificat, in cazul in care initiaza operatiuni supuse vizei de
control financiar preventive; obtinerea vizei de control preventiv pe documente care
cuprind date nereale sau inexacte si/sau care se dovedesc ulterior nelegale nu
exonereaza de raspundere pe sefii compartimentelor de specialitate care le-au intocmit;

f) Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, petitiilor repartizate
spre solutionare, serviciului, cu respectarea prevederilor legale si a termenului de
raspuns,

g) Raspunde de respectarea in cadrul activitatii procedurile documentate
aprobate; face propuneri de revizuire a acestora corespunzator modificarilor care se
impun;

h) Raspunde de implemetarea prevederilor Codului Controlui Intern Managerial al
entitatilor publice si raspunde de ducerea la indeplinire a Hotararilor Comisiei de
Monitorizare la nivelul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj,
CU respectarea termenelor stabilite;

i) Raspunde de implementarea si respectarea regulamentului UE 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 serviciului in vederea garantarii
respectarii legislatiei aplicabile in domeniu;

j) Raspunde de indeplinirea obiectivelor serviciului;

k) Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei specifice;

l) Adopta o tinuta morala si vestimentara decenta, atat in relatiile cu colegii de
serviciu, cat si in relatiile profesionale cu persoanele din afara autoritatii;

m) Asigura cunoasterea prevederilor Regulamentului intern de catre personalul din
subordine si fac propuneri privind sanctionarea personalului din subordine;

n) Participa la cursuri de formare profesionala continua, aprobate de catre
directorul general;

0) Raspunde de arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate
conform legii.

(2) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul psihologie, asistenta sociala
sau sociologie, cu vechime/experientd de minimum doi ani in domeniul serviciilor
sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului superior In domeniul
juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu vechime/experienta de
minimum trei ani in domeniul serviciilor sociale.

(3) Dovada vechimii/experientei in domeniul serviciilor sociale presupune
desfasurarea/participarea la cel putin una dintre etapele procesului de acordare a
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serviciilor sociale prevazute la art. 46 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.
ART. 10. Personalul de specialitate
(1) Personalul de specialitate:
a) 1 medic primar (COR 221107);
) 5 medici specialisti (COR 221201),
c) 15 inspectori de specialitate (COR 242203);
(2) Principalele atributii ale personalului de specialitate:
a) isi desfasoara activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;
b) in relatie cu beneficiarii si colegii de munca, respecta Codul etic aprobat de FSS;
c) isiindeplineste atributiile prevazute in fisa postului si respecta relatiile ierarhice;
d) participa la toate sesiunile de instruire organizate in cadrul serviciului social,
precum si la cursurile de formare profesionala continua;
e) lucreaza in echipa si colaboreaza cu specialisti din alte servicii sociale in vederea
solutionarii cazurilor,
f) in activitatea desfasurata, respecta prevederile legale in vigoare si standardele
minime de calitate aplicabile;
g) sesizeaza conducerii serviciului situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc,
h) consemneaza activitatea proprie In documentele utilizate in cadrul serviciului
social si intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
i) face propuneride imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului
si respectarii legislatiei.
(3) Atributiile detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent statului de functii se
inscriu In fisa postului, conform standardelor minime de calitate.
ART. 11. Personalul administrativ
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, reparatii, transport persoane, paza, ingrijire si curatenie, inregistrare si
expediere corespondenta etc.
(2) Categoriile de personal administrativ includ urmatoarele functii:
a) 1 referent (COR 331309);
b) 4 muncitori calificati de intretinere (COR 721424,
c) 10 soferi (COR 833101);
d) 7 paznici (COR 962907),
e) 1ingrijitor (COR 911201).
(3) Atributiile personalului administrativ sunt prevazute in fisa postului.
ART. 12 Responsabilitdti comune tuturor categoriilor de personal:
a) Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei;
b) Respecta intimitatea persoanei, precum si libertatea acesteia de a decide;
c) Respecta legislatia si normele eticii profesionale stabilite;
d) Se preocupa de cunoasterea tuturor actelor normative in vigoare in domeniul de
activitate, precum si aplicarea intocmai a acestor prevederi;
e) Se informeaza in permanenta de noile lucrari de specialitate aparute, de noutatile
legislative;
f) Efectueaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii in domeniul sau de
activitate;
g) Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca si respecta programul;
h) Sa nu fumeze In cadrul unitatii de protectie;
i) Sa nu pretinda si sa Nu primeasca nici o atentie sau alte foloase necuvenite pentru
mMunca pe care a prestat-o sau urmeaza sa o presteze;
j) Sa aiba comportare civilizata fata de colegii de munca si fata de superiori;
k) 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 S.S.M. si S.U.
respectiv masurile de aplicare a acestora;
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m) Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea profesionald 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;

N) Sa urmareasca respectarea drepturilor beneficiarului in institutie si sa solicite
imbunatatirea activitatii daca observa incalcari ale acestor drepturi;

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

p) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare
sa 1l puna la loc destinat pentru pastrare;

g) 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;

r) Sa comunice imediat cu angajatorul in orice situatie de munca despre care are
motive Intemeiate si 0 considera un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorului,
pentru ca angajatorul sa asigure un mediu si conditii de munca sigure si fara riscuri de
accidentare si inbolnavire profesionals;

s) 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;

t) Raspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii si instalatiilor
cu ajutorul carora isi desfasoara activitatea, astfel incat sa nu aduca prejudicii institutiei;

u) Participa la manifestarile festive, la cursuri de formare organizate de catre
DGASPC Cluj si nu numai;

v) Raspunde penal, material si disciplinar pentru indeplinirea n  mod
necorespunzator a sarcinilor de serviciu;

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

X) Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sdu de activitate;

y) 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 serviciului social
(1) Tn estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, conducatorul serviciului social/FSS are
in vedere asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale, cu respectarea
standardelor minime de calitate in baza carora a obtinut licenta de functionare si pentru
atingerea/indeplinirea indicatorilor de performanta prevazuti in planul de dezvoltare a
serviciului social mentionat de standardul minim de calitate/planul de dezvoltare a
serviciilor sociale aprobat de furnizorul de servicii sociale/aprobat de FSS, cu respectarea
modelului-cadru aprobat prin Ordinul ministrului mMuncii si solidaritatii sociale si al
ministrului familiei, tineretului si egalitatii de sanse nr. 1.040/6.296/2024.
(2) Finantarea cheltuielilor de functionare a serviciului social se asigura cu respectarea
prevederilor legale, dupa caz, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al judetului;

b) bugetul de stat;

c) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice

din tara si din strainatate;
d) fonduriexterne rambursabile si nerambursabile;
e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE, SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Alin Tise Simona Gaci
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