CONSILIUL JUDETEAN ANIA

SR P Tt

Anexa nr. 14
la hotarirea nr. 139/18.07.2018

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE %
AL SERVICIULUI SOCIAL CU CAZARE: ,,CENTRUL REZIDENTIAL DE ASISTENTA $1I
REINTEGRARE SOCIALA PENTRU PERSOANE FARA ADAPOST CARANSEBES”

ARTICOLUL 1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
.Centrul Rezidential de Asisten{d gi Reintegrare Sociald pentru Persoane fard Adapost Caranscbes”,
aprobat prin hotérire a Consiliului Judetean Carag-Severin, in vederea asiguridrii funcjiondrii acestuia
cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor
beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, drepturi si obligatii precum si
conditi1 de sistare a serviciilor acordate.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cét si
pentru angajatii Centrului Rezidential de Asistentd si Reintegrare Sociald pentru Persoane firi Adipost
Caransebes i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentaniii legali/conventionali,
vizitatori.

ARTICOLUL2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social Centrul Rezidential de Asistenta §i Reintegrare Sociald pentru Persoane fird
Adipost Caransebes, cod serviciu social: nr. 8790 CR-PFA-I, este infiintat 1 funcjioneazi ca serviciu
social cu cazare, cu rang de institujie publicd, cu personalitate juridicd, in subordinea furnizorului
Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Caras-Severin, acreditat conform
certificatului de acreditare seria AF nr. 000262/22.04.2014.

(2) Serviciul social avut in vedere are sediul in municipiul Caransebes, str. Spitalului, nr. 10A_
Jjudetul Caras-Severin, CUI 25122011 si detine Licen{a de functionare provizorie nr. 4054/10.10.2017.

(3) Antetul documentelor §i cel al corespondentei emise la nivelul centrului va avea urmitorul
conjinut: "Romdnia / Judetul Carag-Severin / Consiliul Judefean / Direcfia Generald de Asistenta
Sociald §i Protectia Copilului / Centrul Rezidential de Asistenfd si Reintegrare Sociald pentru
Persoane fiara Addpost Caransebes”.

(4) Serviciul social Centrul Rezidential de Asistenia si Reintegrare Sociald pentru Persoane fira
Adipost Caransebes dispune de cont propriu in banci si are stampild proprie, de formd rotundi, cu
urmatorul continut: ,, Romdinia / Carag-Severin / Consiliul Judetean / Direcfia (Generald de Asistenti
Sociald si Protecfia Copilului / Centrul Rezidenfial de Asistentd si Reintegrare Sociald pentru
Perseane fird Adipost Caransebeg™.
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(3) Centrul Rezidential de Asistenii si Reintegrare Sociali pentru Persoane fard Adapost
Caransebes este infiinjat prin Hotirdrea Consiliului Judefcan Caras-Severin nr. 190/26.11.2008,
reorganizat prin Hotardrea Consiliului Judefean Caras-Severin nr, 31/27.01.2016, in urma céreia
centrul va purta denumirea de Centrul Rezidential de Asistenti si Reintegrare Sociald pentru Persoane
fard Adapost Caransebes i din nou reorganizat prin Hotéirdrea Consiliului Judetean Caras-Severin nr.
86/20.04.2017, in subordinea Direcliei Generale de Asistenfd Sociald si Protectia Copilului Caras-
Severin,

ARTICOLUL 5
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social Centrul Rezidential de Asistent3 si Reintegrare Sociald pentru Persoane fird
Adapost Caransebes este organizat si functioneazi ca serviciu social cu cazare, cu rang de institujie
publicd, cu personalitate juridica, in subordinea furnizorului Directia General3 de Asistentd Sociali si
Protectia Copilului Caras-Severin,

(2) in temeiul prerogativelor sale, Consiliul Judefean Caras-Severin aprobé organigrama, statul
de functii §i regulamentul de organizare si functionare ale serviciului social in cauzi, asigurind
totodata finanjarea activitiilor pe care le implica functionarea acestei entitati de profil.

(3) Directia Generalad de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Carasg-Severin va asigura
coordonarea metodologicé a activitatilor de specialitate desfiisurate in cadrul serviciului social Centrul
Rezidenfial de Asistentd si Reintegrare Socialdi pentru Persoane fira Adipost Caransebes,
monitorizéind, coordonénd si controlind modul in care sunt acordate beneficiarilor urmétoarele servicii
de profil:

a) gizduire pe perioada determinatii;

b) asigurarea hranei;

¢) asistentd medicala in ambulator:

d) ingrijire personala;

¢) supraveghere; :

f) consiliere de specialitate {psihologica, sociald, juridica ete.), informare si suport emotional;

g) integrare/reintegrare familiali si social;

h) socializare §i petrecerea timpului liber,

(4) Serviciul social Centrul Rezidential de Asistenta si Reintegrare Sociald pentru Persoane fard
Adapost Caransebes va gestiona in mod corespunzitor fondul arhivistic 5i documentaristic constituit cu
privire la beneficiarii acestui serviciu social, péstrind §i utilizind in mod adecvat documentele de
specialitate referitoare la situatia socio-medicald a beneficiarilor, potrivit legii, sub directa
supraveghere a Directiei Generale de Asistenta Sociali si Protectia Copilului Caras-Severin.

(5) Fondul arhivistic si documentaristic al serviciului social Centrul Rezidential de Asisten{a si
Reintegrare Sociald pentru Persoane fara Adapost Caransebes se pastreazi la sediul acestei institutii,
urmand s& pund la dispozitia Direcfiei Generale de Asistents Sociala i Protectia Copilului Caras-
Severin la solicitarea acestui furnizor de servicii sociale, xerocopii ale documentelor in cauza.

(6) Serviciul social Centrul Rezidential de Asistenta si Reintegrare Socialil pentru Persoane fari
Adipost Caransebes va permite personalului de specialitate al Directiei Generale de Asisten{d Sociald
$i Protectia Copilului Caras-Severin accesul in incinta unitifii, precum si accesul la beneficiarii
centrului §i respectiv la documentele/informatiile referitoare la acestia.

ARTICOLUL 6
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIILOR SOCIALF,

(1) Serviciul social Centrul Rezidential de Asistentd si Reintegrare Sociald pentru Persoane fira
Addpost Caransebes se organizeazd si functioneazi cu respectarea principiilor generale care
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e informarea conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Carag-Severin in fiecare zi de luni a siptdménii, pentru siiptdména anterioara, cu privire la
beneficiarii intrafi si/sau iesiti din centru in perivada raportati.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

Beneficiarii sunt gazduiti si primesc servicii in centrul rezidential pe perioada pe care o doresc,
cu incadrare in perioada maxim admisi, cu exceptia situatiilor speciale previizute de lege sau a celor
stipulate in procedura de iesire sau in contractul de furnizare servicii;

Situatiile in care centrul inceteazii acordarea serviciilor citre beneficiar sunt:

- in cazul parisirii centrului de ciitre beneficiar prin proprie voint;

- In cazuri de fori majord (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
retragerea liceniei de funcfionare a centrului etc.) centrul stabileste, impreuna cu beneficiarul si
Direcfia Generala de Asistenta Sociala §i Protectia Copilului Caras-Severin, modul de solufionare a

situatiei fiecArui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe perioada determinati etc.);

- In caz de deces al beneficiarului;

- cind nu se mai respectd clauzele contractuale de citre beneficiar sau acesta are o atitudine
necorespunziitoare in cadrul centrului, periclitindu-si propria persoand sifsau pe cele ale celorlalti
beneficiari ori ale angajatilor, incetarea/sistarea serviciilor, se realizeaza prin decizia directorului.

Acte necesare:

* Cerere de sistare servicii intocmita de beneficiar, dupi caz;

* Referat de sistare a serviciilor acordate avind acordul prealabil al Consiliului Consultativ, dac
este cazul;

Decizia de sistare a serviciilor acordate a directorului institutiei;

e Certificat de deces.

Centrul define un registru de evidenid a iesirilor din centru in care se inscriu: datele de
identificare ale beneficiarului, motivele incetirii serviciilor, datele de transmitere a notificarilor ciitre
serviciile publice de asistentd sociali, destinatarii notificarilor (denumire, adresi, telefon, e-mail).

(4) Persoanele benefliciare de servicii sociale furnizate in Centrul Rezidential de Asmten;ﬁ gi
Reintegrare Sociald pentru Persoane fard Adéipost Caransebes au urmitoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile §i libertitile fundamentale, firdi discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice alti circumstanti personala ori sociali;

b) s& participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociali care |i se aplici;

c) sd li se asigure péstrarea confidentialiti{ii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sé li se asigure in mésura in care este posibil continuitatea serviciilor sociale furnizate atita
timp cat se menjin conditiile care au generat situatia de dificultate:

¢) sii fie protejati de lege atit ei, cit si bunurile lor, atunci cénd nu au capacitate de exercitiu;

f) sii li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile prevazute de lege.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul Rezidenjial de Asistenti si
Reintegrare Sociala pentru Persoane fari Adapost Caransebes au urmiitoarele obligalii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala si
economica;

b) s& participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

¢) s comunice orice modificare interveniti in legitura cu situatia lor personali;

d) si respecte prevederile prezentului regulament.
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3. gestionarea eficienta §i corespunzatoare a bunurilor materiale apar{inind centrului:
4. gestionarea corespunzitoare a resurselor umane;
3. gestionarea corespunzitoare a resurselor financiare alocate centrului.

ARTICOLULY9
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI
SI CATEGORIILE DE PERSONAL

(1) Serviciul social Centrul rezidential de asistend si reintegrare sociala pentru persoane fira
adapost Caransebey functioneazit cu un numér maxim de 28 de posturi, conform prevederilor Hotérdrii
Consiliului Judetean Carag-Severin nr. 88/26,04.2018, cu modificirile ulterioare, din care:

a) personal de conducere: 2 posturi, din care: director i contabil sef;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentéi: personal de specialitate si auxiliar: 18
posturi de execufie, respectiv:

- asistent medical:
- asistent social;

- psiholog;

- ingrijitoare.

c) personal cu funcfii administrative, gospodirire, intrefinere-reparatii, deservire: 10 posturi,

din care 2 posturi de conducere — director §i contabil sef si 8 posturi de executie, respectiv:
- comsilier juridic;
- consilier;
- inspector de specialitate;
- administrator;
- magaziner;
- muncitor calificat (bucétar),
(2) Personalul de specialitate reprezintd minim 60% din totalul personalului.

ARTICOLUL 10
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere din cadrul ,,Centrului Rezidenfial de Asistenii si Reintegrare
Sociald pentru Persoane fird Adapost Caransebes” este:
a) director;
a) contabil sef.
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
1. Atribujiile directorului (Cod COR 111207):
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitifilor desfisurate de personalul  centrului
conform urmétoarei structuri organizatorice:
¢ Serviciul Financiar-Contabil, care cuprinde;
- Compartimentul Juridic si Resurse Umane;
- Compartimentul Financiar-Contabil;
- Compartimentul Administrativ.
* Compartimentul Asistent3d Sociala si Psihologici;
¢ Compartimentul Specialitate Medicali;
¢ Compartimentul Ingrijire.
b) la propunerea comisiei de cercetare disciplinard decide acordarea sancliunilor disciplinare pentru
salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunziitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.:
c) elaboreazi rapoariele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii

7
Piata 1 Decembrie 1918, nr. 1, 320084, RESITA
Tel. +40 — (0)255 — 211420,1 Fax: +40 (0)255 211127
e-mail: cjes@ejes.ro

MY
M



* Compartimentul Administrativ;
b) elaboreaza rapoartele privind activitatea entititilor coordonate, stadiul implementirii obiectivelor si
intocmeste informiri pe care le prezinta directorului centrului;
c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfeciionare;
d) organizeazi, indrumd, conduce, controleazi si rispunde de desfisurarea in mod eficient a activititi
financiar-contabile a institufiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
¢) asigurd, organizeazd si gestioneazd in mod eficient integritatea intregului patrimoniu al serviciului
social in conformitate cu dispozifiile legale in vigoare si normele sau reglementirile interne ale
centrului;
f) organizeazi si coordoneazdi contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor si rezultatelor, contabilitalea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea
de gestiune in conformitate cu legislajia in vigoare;
g) urmiireste respectarea principiilor contabile gi ale evaluiirii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuititii activitatii, independenjei exercijiului, intangibilititii bilantului de deschidere,
necompensirii);
h) organizeazi i coordoneazi controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile §i documentele ce se
supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercitd acest control;
i) rispunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in documente
justificative a oricdrei operatii care afecteazi patrimoniul societitii si de inregistrarea cronologica si
sistematici in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
j) réispunde de stabilirea corecti a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul centrului.
Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il intocmeste,
semneazii §i rispunde de realitatea datelor trecute in aceasta;
k) raspunde de efectuarea inventarierii genemle a patrimoniului la inceputul activitdfii, cel pulin odati
pe an, pe parcursul funciionarii sale, in orice situatii previzute de lege si de céte ori directorul
institutiei o cere; _ :
I) organizeaza si participd la intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operafiunile de inventariere a patrimoniului urméirind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
m) raspunde de evidenta formularelor cu regim special;
n) organizeazi controlul asupra operatiilor patrimoniale;
0) riispunde de respectarea disciplinei de casi, a regulamentului operational de casd si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuind personal sau prin altd persoani imputernicitd, cel
putin lunar si inopinant controlul casieriei, atit sub aspectul existenjei faptice a valorilor biinesti ¢t si
sub aspectul securitatii acestora;
p) asigurd si rispunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei faja de bugetul statului si teri
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
q) supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
r) supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;
s) asigurd 5i rdspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;
$) efectueazi analiza financiar contabili pe baza de bilan{, pe care o prezintd Consiliului Consultativ
spre avizare $i Consiliului Judetean spre aprobare;
1) este consultat de ciitre conducerea centrului in probleme care sunt de competenta serviciului;
1) avizeaza lucrdri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmdrire, evidenta, decontéri, cheltuieli-
venituri, bilan{, analize de sistem, tehnici de calcul;
u) participd la sustinerea si discutarea lucririlor elaborate in cadrul serviciului si intocmeste aprecieri
asupra activitatii desfisurate de personalul din subordine si propune pentru promovare si stimulare
materiala pe cei mai buni:
v) raspunde de eficienta si calitatea lucrérilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite prin
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(3) Consiliul Consultativ indeplineste urmétoarele atributii principalc

a) participdi la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a aspectelor care au
impact direct asupra serviciilor sociale integrate (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar de uz
personal, amenajare elc.);

b) analizeaza activitatile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunititire a
acestora;

¢) dupd caz, igi exprimi acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate
unei persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibild gazduirea acestuia in centru in
conditii de securitate pentru el, ceilal{i beneficiari sau personalul centrului.

ARTICOLUL 12
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE iNGRIJIRE SI ASISTENTA. PERSONAL DE
SPECIALITATE ST AUXILIAR

(1) Personalul de specialitale din cadrul Centrului Rezidenfial de Asistentd si Reintegrare
Sociali pentru Persoane fard Adidpost Caransebes se afli in subordinea directorului, iar potrivit
organigramei §i statului de functii cuprinde urmitoarele posturi:

a) Asistent social (Cod COR: 263501), cu urmatoarele atributii:

Stabilegte o relatie de incredere cu beneficiarii centrului;

Contactarea familiei largite i incurajarea mentinerii legitturilor cu aceasta;

Sprijinirea beneficiarilor in luarea unei decizii referitoare la viitorul lor;

Facilitarea accesului la serviciile sociale guvernamentale si neguvernamentale existente in vederea

mentinerii nucleului familial;

Asigurarea intrevederilor individuale cu beneficiarii centrului;

Consilierea beneficiarilor pentru stabilirea prioritifilor acestora;

Participé la dezvoltarea activititilor de grup;

Promovarea cursurilor de calificare/recalificare pentru beneficiari;

Cunoagterea, respectarea i furnizarea de informatii referitoare la drepturile omului si ale ccrpllulm

0. Informarea beneficiarilor asupra legislatiei privind familia si, asupra legislatiei muncii si protectiei

sociale:

I1. Realizarea unei atitudini pozitive a beneficiarilor §i cresterea increderii in sine, printr-o prezenti
pozitiva (ascultindu-i pe beneficiari, incurajindu-i si respectindu-i);

12. Consilierea in vederea rezolvirii problemelor beneficiarilor;

13. Dezvoltarea de strategii de socializare in vederea reintegririi sociale a beneficiarilor:

14. Participarea la intdlnirile de lucru ale echipei;

15. Dezvoltarea si mentinerea unei bune colaboréiri cu membrii echipei care lucreazi in centru;

16. Participarea/ convocarea, la nevoie, a sedintelor de caz;

I7. Respectarea legislatiei in vigoare si a regulamentelor interne ale centrului;

18. Respectarea principiilor confidentialitiii;

19. Sa ofere, cu profesionalism, consiliere de specialitate atit persoanelor aflate in dificultate cit si
familiilor aflate in stare de nevoie sau in situatii de crizi;

20. S& monitorizeze respectarea drepturilor persoanelor prin: centralizarea si sintetizarea tuturor
informatiilor, din acest domeniu, pe care le obtine si le utilizeazi;

21. 8a prezinte directorului, spre verificare si avizare documentatia care va fi comunicati unor
institufii/ organisme publice ori private;

22. Pregiitegle (aranjeazii, numeroteaza si leagd) pentru arhivare documentele compartimentului din
care face parte potrivit organigramei si le predd apoi responsabilului cu arhivarea in baza
procesuluj verbal de predare-primire;

23. Ergoterapia, dupé caz;
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13,

14,

15.
16.
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10.

11.

12.

Completeaza fisa de consultatie medicald pentru fiecare beneficiar acceptat in centru:

Efectueazi si rdspunde de tratamentul injectabil §i supravegheazi administrarea tratamentului oral;
Efectueazd tratamentul prescris de medic pentru beneficiarii bolnavi;

Tine evidenta controlului medical al personalului care este obligat de lege la control periodic;
Asistd beneficiarii (cdnd situafia o impune) pe timpul efectudrii igienei corporale;

. Se preocupi §i realizeaza efectiv inscrierea la medicul de familie a beneficiarilor (atunci cind este

cazul);

- Participd la intocmirea listei zilnice si séptiménale de alimente impreuna cu administratorul

unitaii;
Trateaza pe tofi beneficiarii i pe colegii de munc, in mod egal si cu respect.

Se preocupd de perfectionarea pregatirii profesionale i participa la cursurile organizate in acest
sens, sau in cadrul schimburilor de experienta;

Raspunde de securitatea, integritatea i confidentialitatea documentelor preluate, precum si de cea
a informatiilor obtinute in indeplinirea atributiilor de serviciu.

Intocmeste bonurile de consum pentru medicamentele si materialele sanitare folosite;

Se Incarcli §i se scade in fisele de magazie cu medicamentele si materialele sanitare necesare sau
folosite;

. Pregiiteste (aranjeazi, numeroteaza si leagd) pentru arhivare documentele compartimentului din

care face parte potrivit organigramei si le predd apoi responsabilului cu arhivarea in baza
procesului verbal de predare-primire.

d) Ingrijitoare (Cod COR: 532104), cu urmitoarele atribufjii:
Consemneaz in caietul de procese-verbale la predarea schimbului, toate activititile si problemele
ivite si mentioneazd numele beneficiarului care a cauzat probleme, aducind evenimentele mai
deosebite si in atentia directorului;
Se ocupd de curifenia dormitoarelor, coridoarelor §i casa scarilor (prin spélare §i dezinfectare),
folosind rational materialele de curdifenie si solicitdnd suplimentarea lor in caz de nevoie:
Se ocupil de curitenia curtii 5i spatiilor din jurul centrului;
in timpul efectudrii curiifeniei in dormitoare, controleazi noptiercle si dulapurile beneficiarilor,
care vor fi curitate ori de céite ori e nevoie;
Se ocupil de péstrarea curatd a lenjeriilor de pat si de corp a beneficiarilor, care vor fi schimbate ori
de céte ori e nevoie;
Se ocupa de mentinerea igienei personale a beneficiarilor, ajutindu-i la spilat;
Asiguri servirea mesei la sala de mese, iar pentru beneficiarii imobilizati la pat asigura hrana si apa
necesari;
Va face zilnic curitenie Ja sala de mese impreuni cu beneficiarul de serviciu:
Sub indrumarea asistentei de serviciu se va preccupa de controlarea beneficiarilor noi, efectuarea
triajului epidemiologic, imbaierea lor, aranjarea hainelor in dulap si depunerea hainelor murdare la
spélatoria unitagii;
Va aduce la cunogtinfa administratorului toate defectiunile din dormitoare, baie si sala de mese
sesizate in timpul programului;
In caz de incendiu sau alte calamitati participa la evacuarea beneficiarilor si a personalului din
Centru, anuntind imediat organele abilitate;
indeplineste orice alte atributii stabilite de director.

ARTICOLUL13
PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII,
DESERVIRE

Personalul administrativ din cadrul Centrului Rezidential de Asistenta si Reintegrare Sociald

pentru Persoane fiird Addpost Caransebes asigura activitifile auxiliare ale serviciului: aprovizionare,
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26. Intocmirea adeverinfelor de orice tip;
27. Studierea legislatiei muncii in vigoare;

28,
29.

Respectid secretul profesional;
indeplineste orice alte atributii dispuse de directorul centrului:

30. Nerespectarea prezentelor atribufii constituie abatere disciplinard si va fi sanctionati de

NS w R w

11.
12.

13,
14,
13,
16.

17.
18.

20,
21.
2L

23.
24,

25,

26.

27,

conducatorul institugiei in conformitate cu prevederile Codului Muncii.
b) Consilier (economic) (Cod COR: 242201), cu urmitoarele atributii:

. 5 indeplineasc, in cel mai scurt timp, orice sarcind repartizati de citre directorul centrului, iar in

caz de nerezolvare s comunice, de indata, acest fapt.

Angajeazi unitatea prin semnétura, alituri de directorul centrului, in toate operaiunile patrimoniale
ori de céte ori este necesar:

Participd la intocmirea planului de venituri §i cheltuieli bugetare, de planificare financiard, la
termene si in conditiile previzute de dispozitiile in vigoare;

Depune trimestrial situatia financiari (bilanful), pentru trimestrul expirat;

Comunica lunar necesarul de credite bugetare pentru luna anterioar:

Depune lunar monitorizarea pentru luna anterioara;

la mésuri pentru incadrarea in sumele aprobate prin buget, cu respectarea destinatiilor pentru care
au fost alocate;

Réaspunde de cheltuirea fondurilor binesti potrivit actelor normative in vigoare;

Participi la executarea integrald a planului de cheltuieli gi a planului de venituri si cheltuieli;

. Repartizeaza pe gestiuni bunurile unitaii; rispunde si controleazi sistematic felul in care sunt

folosite §i pastrate acesica, anuntind in scris directorul centrului despre orice modificare sau in
cazul producerii de pagube;

intocmeste registrul de inventar care cuprinde bunurile materiale ale centrului;

Verificd corectitudinea intocmirii documentelor i rectificd inregistririle eronate conform Ordinului
MFP nr. 2861/2009;

Executd, conform dispozifiilor legale, circuitul actelor justificative si al documentelor contabile,
asigurdnd inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in evidenta contabili sintetica si
analitici;

intocmeste ordine de plata pentru activitatea proprie;

Intocmeste ordonangirile de plata ale institugiei;

Participd la inventarierea materialelor si valorilor binesti;

Intocmeste situatiile contabile si cele statistice privind lista salariilor;

Piisireazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele comtabile, fisele si balantele de
verificare;

- Se ingrijeste de procurarca §i pastrarea documentelor privind legislatia si activitatea financiar-

contabila. Pistreaza si rispunde de arhiva financiar-contabila a unitatii;

Urmireste debitele de orice fel si achitarea creditorilor:

Tine o evidenta stricta a tuturor ajutoarelor si donatiilor primite;

Indeplineste orice alta sarcina data prin acte normative cu caracter financiar-contabil §i informeaza
despre aceasta personalul interesat;

Indeplineste alte sarcini dispuse de directorul centrului;

Este supus controlului i supervizirii Curfii de Conturi si organelor de specialitate din cadrul
Consiliului Judejean Caras-Severin;

Réspunde in fata directorului pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a
atributiilor care i revin la locul de munci;

Asigura desfigurarea lucririlor Comisiei de monitorizare a controlului intern managerial in bune
conditii;

Monitorizeaza, coordoneazii §i indruma metodologic dezvoltarea sistemului de control managerial
intern;
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15.
16.

L.

18.
19.

20

21.

22,
23,
24,
i

26.

Fi
28.
29.
30.
31.

9.

10.
11,
12,

i =

Intocmeste lunar situatia pli|i restante;
Prelucreazi zilnic extrasele de cont;
Aplici corect legislalia in vigoare privind achizitiile publice:
Elaboreazi strategia de achizitii publice;
Achizitioneaza prin intermediul sistemului electronic de achizitii publice produsele si serviciile
necesare bunei desfiguriri a activitifii centrului;
Organizeaza si asigurd buna funcfionare a arhivei unititii, selectdnd materialul ce trebuie prezentat
directorului institutiei; prezintd materialul rezultat sub formi de tabele, scheme, statistici, etc.,
claseazii documentele;
intocmeste unele planuri pentru desfagurarea in bune conditii a intdlnirilor cu persoane din afara
institutiei, primirea vizitatorilor §i a partenerilor de afaceri, cunoasterea, documentarea in ceea ce
priveste regulile de comportament si protocol specifice tarii din care vine partenerul.
Pregiteste corespondenta protocolara cu ocazia diferitelor evenimente:
Studiazi legislatia in vigoare necesardi indeplinirii atributiilor functionale:
indeplinegte si alte sarcini dispuse de dircetorul centrului;
Urmiregte si respectd normele de folosire a calculatoarelor si a celorlalte echipamente de birotici
ale Centrului;
Raspunde in faa directorului centrului pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a
atributiilor care ii revin la locul de munci;
Este membru in comisia de selectionare a documentelor arhivistice din cadrul centrului,
Pastreazi (claseaza) originalele PS (proceduri scrise) realizate;
Transmite la arhivé editiile PS retrase;
Se deplaseaza in teren ori de ciite ori este nevoie sau la dispozitia directorului:
Pregateste (aranjeazi, numerotcazi si leagh) pentru arhivare documentele compartimentului din
care face parte potrivit organigramei §i le predd apoi responsabilului cu arhivarea in baza
procesului verbal de predare-primire,

d) Administrator (Cod COR: 515104), cu urmatoarele atribugii;

- Administreaza localul centrului, supravegheaza si verifici curitenia in incinta institutiilor, anexelor

§i curtilor acestora;

Stabileste §i intocmeste la inceputul fiecirui an, planul cu necesarul de aprovizionare; intocmeste si
completeaza listele de inventar. Intocmeste listele de inventar pe locuri de folosinta in dublu
exemplar, unul la administrator si al doilea la persoana cireia i le-a dat in primire;

Pune la dispozifie documentele necesare/solicitate de comisia de inventariere, pregiiteste si asigurd
operatiile de inventariere anuali si curentii a bunurilor unitiii;

Face propuneri i participa la intocmirea planului de achizitii;

Evalueazi necesarul pentru reinnoirea stocului minim si comunici in scris propunerile de
aprovizionare;

Se ingrijeste si raspunde de aprovizionarea si inzestrarea, la timp, a unitifii cu mobilier,
Cazarmament, aparaturd, alimente, combustibil, alte materiale necesare functionarii instituiei
potrivit creditelor de care dispune unitatea si in conformitate cu prevederile legale;

Asigura plstrarea i justa folosire a tuturor bunurilor unitagii;

Raspunde de securitatea, integritatea §i confideniialitatea documentelor preluate, precum §i de ceaa
informatiilor ob{inute in indeplinirea atributiilor de serviciu:

Asigurd repararea cladirilor $i a inventarului unitatii, se ocupd de inclzitul si iluminatul acestora,
in conformitate cu prevederile legale si potrivit bugetului aprobat;

Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

Elaboreaza strategia de achiziii publice;

Achizifioneazé prin intermediul sistemului electronic de achizitii publice produsele si serviciile
necesare bunei desfasurari a activiti{ii centrului;

Manifestd disponibilitate cétre dialog, receptivitate si tact in relatiile cu furnizorii:
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16. Descarca gestiunea intocmind documente specifice in sistem electronic si pe suport de hirtie;

17. Evalueazii necesarul pentru reinnoirea stocului minim si comunica in scris propunerile de
aprovizionare,

18. Efectueazi inventarieri periodice §i participi la inventarierea anuald a bunurilor din magazii alaturi
de comisia de inventariere, pregitind magaziile pentru inventar;

19. Instiingeaza in scris lunar conducerea despre existenta plusurilor si minusurilor, a stocului de marfi
fird miscare sau cu miscare lenti;

20. indeplineste §i functia de casier: intocmesgte registrul de casa si elibereazi bani din casierie {pe baza
documentelor specifice), ridicd de la banca banii pentru efectuarea plitilor in numerar, atunci ciind
situalia 0 impune, cu avizarea contabilului sef si aprobarea directorului:

21. Efectueazi toate operatiunile de incasare si plata cu respectarea Normelor nr. 2 ale BNR/199] cu
modificarile §i completirile ulterioare, precum §i a Decretului nr. 209/1976 pentru aprobarea
Regulamentului operatiunilor de casa;

22. Raspunde de {inerea corectd $i la zi a evidentei primare privind activitétile de incasiin si plati prin
Caslerie;

23. Semneazii pe ultimul exemplar la primirea chitantelor:

24. Intocmeste zilnic Registrul de casd manual, firi corecturi, stersituri sau taieturi, jar daci se fac
totugi, din gregeald, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie i se semneazi de cétre casierul care a
efectuat corectura;

25. Preda zilnic Compartimentului Financiar - Contabil primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreund cu exemplarul 2 al chitanjierului si cu
documentele de casii;

26. Ridica zilnic de la banci Extrasul de cont si il preda Compartimentului Financiar - Contabil pentru
a fi inregistrat;

27. Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat la bancd, in contul institugiei;

28. Respecti plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maxima client/zi, conform legislatiei in
vigoare;

29. Tine evidenta cecurilor predate la banca in Registrul intern de evidenta a cecurilor de incasat, pe
care il predd la Compartimentul Financiar — Contabil la sfarsitul lunii, impreund cu borderoul de
depunere a cecurilor;

30. Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite:

31. Raspunde material §i disciplinar pentru pagubele produse, daci prin fapta si in legatura cu munca a
cauzat pagube materiale institutiei;

32. Raspunde pentru corecta intocmire a evidentelor §i semneazi pentru realitatea acestora;

33. Are obligatia de a semna condica de prezeni la venire si la plecare in zilele in care lucreazi;

34. Indeplineste si alte atribufii dispuse de directorul centrului:

35. Nerespectarea prezentelor atribufii constituie abatere disciplinara si va fi sanctionat de directorul

centrului in conformitate cu prevederile Codului Muncii.

f) Muncitor calificat (bucitar) (Cod COR: 512001), cu urmitoarele atributii:

Pregateste hrana conform meniului zilnic stabilit in raport cu cantitatea de alimente primits;

Preia alimentele numai in prezenta comisiei stabilite prin decizie de conducerea centrului;

Verifica inainte de prepararea hranei cantitatea de alimente, urmireste si fie conformi cu lista;

Asigurd servirea mesei beneficiarilor conform orarului stabilit de conducerea institutiei;

Dozeazi in portii echilibrate produsele gatite;

Raspunde de integritatea obiectelor de inventar §i a celorlalte bunuri din dotarea bucitériei:

Participa la curifenia si intrejinerea bucitariei;

La intrarea in serviciu verificd mijloacele fixe, bunurile mobile din dotare si buna functionare a

instalatiilor din bucatarie, atunci cind constatd nereguli anuntd imediat administratorul sau

personalul din echipa de interventie si reparafii;

9. Urmireste zilnic ridicarea probelor de alimente, conform normelor stabilite de citre Ministerul
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