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REGULAMENT

de organizare si functionare al DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA MIERCUREA
CIUC

CAPITOL I - Dispozitii generale

Art.1.- (1) Directia de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc, acronim D.A.S. Miercurea Ciuc,
este institutie publica specializata in administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociala
si a serviciilor sociale, cu personalitate juridica, infiinfata in subordinea Consiliului local al
municipiului Miercurea Ciuc, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilité(i, precum si altor
persoane, grupuri sau comunitai aflate in nevoie sociala.

(2) Prin intermediul Directiei de Asisten{a Sociald Miercurea Ciuc se desfisoari
activitati de asistenia si protectie socio-medicald in municipiul Miercurea Ciuc.

Art.2. - (1) Prin Directia de Asistenta Sociala in infelesul prezentului regulament, se infelege
furnizor de servicii sociale de specialitate cu personalitate juridica, structurata organizatoric
potrivit organigramei, astfel incat functionarea acesteia s asigure indeplinirea atributiilor ce i
revin potrivit legii, {inand cont de serviciile socio-medicale organizate in structura sau in
subordinea directiei.

(2) Directia de Asistentd Sociald Miercurea Ciuc elaboreaza si deruleaza politici,
strategii si programe de dezvoltare comunitara si locala, in vederea prevenirii situatiilor de risc
la care sunt expuse grupuri sau persoane din comunitate.

(3) In aplicarea politicilor sociale directia indeplineste in principal urmaitoarele
functii:

1. de realizare a diagnozei sociale prin evaluarea nevoilor sociale ale
comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii gi depistarii precoce a
situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violent4, a cazurilor de risc de
excluziune sociald etc.,prin asistentii sociali ai Directiei de Asistenta Sociala
Miercurea-Ciuc;

2. de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor

de marginalizare §i excludere sociald in care se pot afla anumite
grupuri sau comunitafi;

3. de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale i a planului anual de actiune, pe care le supune spre
aprobare consiliului local;

4. de execufie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si
financiare necesare pentru acordarea beneficiilor de asistenti sociala

si furnizarea serviciilor sociale:

5. de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care
le are la dispozitie;

6. de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate

ale ministerelor si ale altor autoritati ale administratiei publice centrale,
cu alte institutii care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale,
cu serviciile publice locale de asistenta sociala din alte unititi
administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii
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sociale, precum si cu persoanele beneficiare:

7. de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a

persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile:

8. de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul

asistentei sociale.
Art.3. - (1) Sediul administrativ al Directiei de Asistentd Sociald Miercurea Ciuc este in
municipiul Miercurea Ciuc, piata Cetdtii nr. 1, judetul HARGHITA.

(2) Pe toate actele emise de Directia de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc se va
mentiona Consiliul local al municipiului Miercurea Ciuc, Directia de Asistentd Sociala
Miercurea Ciuc si sediul acesteia.

(3) Directorul executiv asigura conducerea Directiei.

(4) Directorul executiv reprezintd Directia de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc in
raporturile cu membrii colectivitafii locale si cu tertii in limitele i conditiile stabilite prin
prezentul Regulament.

Art.4, - Durata de functionare a Directiei de Asistenta Socialad Miercurea Ciuc este nelimitata.
Art.5. - Direcfia de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc isi desfasoara activitatea in baza
prezentului Regulament de Organizare i Functionare si a prevederilor legale in vigoare, care
va fi adaptat la nevoie conform HG nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii orientative
de personal cu modificari §i completari ulterioare, respectiv in baza prevederilor Ordonantei
de urgenta nr.162/2008 a Guvernului Romaniei privind transferul ansamblului de atributii si
competente exercitate de Ministerul Sanatatii Publice cétre autoritafile administratiei publice
locale, aprobata prin Legea nr.174/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinului
Ministerului Sanatatii nr. 438/4629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a
prescolarilor, elevilor din unitatile de Tnvajamant preuniversitar si studentilor din unitatile de
invatamént superior pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor §i pentru promovarea
unui stil de viata sanatos. Ordonantei de urgenti nr.18/2017 a Guvernului Romaniei privind
asistenta medicala comunitard, aprobatd cu modificiri prin Legea nr.180/2017, cu
modificdrile si completarile ulterioare, Legii nr.53/2003, republicatd — Codul Muncii, cu
modificarile §i completarile ulterioare, Legii asistentei sociale nr.292/2011, cu modificarile
s1 completdrile ulterioare, Legii nr.287/2009 privind Codul Civil, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.63/2010 pentru
modificarea i completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile i completarile ulterioare, Legii
nr.100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul asistentei
sociale, precum si pentru completarea Legii nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Romania §i pentru modificarea Legii nr.272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, Ordinului nr. 288/2006 pentru aprobarea standardelor
minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului,
Ordinului nr. 1.218/2019 pentru aprobarea standardelor specifice minime obligatorii de calitate
privind aplicarea metodei managementului de caz in protectia persoanelor adulte cu dizabilitati
si Ordinului nr.2489/2023 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate privind
managementul de caz in serviciile sociale acordate persoanelor varstnice.

Art.6. - Directia de Asistentd Sociald Miercurea Ciuc dispune de cod fiscal: 49294596, cont
bancar propriu, de stampila proprie.

Art.7. - Directia de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc detine Certificat de Acreditare ca
furnizor de servicii sociale seria AF nr. 010781 eliberat la data de 03.04.2024.

Art.8. - Obiectul de activitate al Directiei de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc il constituie
realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activitati profesionale, servicii specializate, pentru a
raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii
unor situatii de dificultate. vulnerabilitate sau dependenta, pentru prevenirea marginalizarii si
excluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.

Art. 9. - Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:
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a) universalitatea - fiecare persoana are dreptul la asistenta sociala in conditiile prevazute
de lege:;

b)respectarea demnititii umane - fiecarei persoane ii este garantata dezvoltarea libera i
deplina a personalitatii;

¢) solidaritatea sociald - comunitatea participa la sprijinirea persoanelor care nu isi pot
asigura nevoile sociale, pentru mentinerea si intarirea coeziunii sociale;

d) parteneriatul - autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile de drept
public §i privat, structurile asociative, precum si institutiile de cult recunoscute de lege,
coopereaza in vederea acordarii serviciilor sociale;

e) subsidiaritatea - in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral
nevoile sociale, intervine colectivitatea locala §i structurile ei asociative si complementar,
statul:

f) participarea beneficiarilor - beneficiarii masurilor si acfiunilor de asisten{a sociala
contribuie activ la procesul de decizie si de acordare a acestora;

g) transparenta - asigura cresterea gradului de responsabilitate a administratiei publice
centrale i locale faja de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la
procesul de luare a deciziilor;

h) nediscriminarea - accesul la drepturile de asisten{a sociala se realizeaza fara restrictie
sau preferin{d fajd de rasa, nationalitate, origine etnicd, limbd, religie. categorie social,
opinie. sex ori orientare sexuala, varsta, apartenentd politica, dizabilitate, boali cronica
necontagioasd, infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice
alt criteriu care are ca scop ori ca efect restrangerea folosintei sau exercitirii, in conditii de
egalitate, a drepturilor omului si a libertitilor fundamentale;

i) egalitatea de sanse - potrivit cireia beneficiarii. fara niciun fel de discriminare, au acces
in mod egal la oportunititile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile si
actiunile de protectie sociala:

J) focalizarea - potrivit carcia beneficiile de asistentd sociala si serviciile sociale se
adreseaza celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acordi in functie de veniturile si

bunurile acestora.

Art.10. - in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
atributiile Directiei de Asistenta Sociald Miercurea Ciuc sunt urmétoarele:
(1) Beneficii de asistenta sociala:
1. asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;
2. pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociali;
3. verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{i sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarire a
consiliului local, si pregateste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociala;
4. intocmeste dispozitii/decizii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenti sociala acordate din bugetul
local i le prezinta primarului pentru aprobare;
S. comunica beneficiarilor dispozitiile/deciziile cu privire la drepturile si facilititile la
care sunt indreptatifi, potrivit legii;
6. urmareste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptétite la beneficiile de asistenta sociala;
7. efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitdtii §i propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane:
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8. realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald
administrate:

9. elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finanfarea beneficiilor de
asistenta sociala;

10. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

(2) Administrare si acordare servicii sociale
1. elaboreaza, Tn concordanta cu strategiile nafionale si judefene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu
si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare
consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia;
2. claboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local:
acestea cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
3. inifiaza, coordoneaza si aplicad masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
4. identificd familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;
5. realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
6. propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
7.colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici $i privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asisten{d sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
8. monitorizeaza i evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;
9.claboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in
domeniul serviciilor sociale;
10. elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;
11. asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
12. furnizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor véarstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari previzute de lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;
13. incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti
personali; evalueaza $i monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii:
14. sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinat
potrivit prevederilor art.113 alin.(1) din Legea nr.292/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea
procedurii de atribuire, potrivit legii;
15. planifica si realizeaza activitatile de informare, formare $i indrumare metodologica,
in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii
sociale:
16. colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;
17. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia. cu
modificarile ulterioare:
18. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;



19. asigura, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu
surdocecitate, interpre{i autoriza{i ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului
specific al persoanei cu surdocecitate.

(3) Administrare i acordare servicii medicale, prin cabinetele medicale si cabinetele medicale
stomatologice aflate in subordine

1. asigura prescolarilor si elevilor dreptul la sanitate si mediu sandtos, protectia si
ingrijirile necesare in vederea dezvoltarii optime si atingerii celei mai bune stari de sanitate,
respectind drepturile si obligatiile parintilor sau ale reprezentantilor legali;

2. identifica problemele medico-sociale ale comunitatii si, in special, ale persoanelor
apar{inand grupurilor vulnerabile;

3. faciliteazd accesul populafiei, in special al persoanelor apartindnd grupurilor
vulnerabile, la servicii de sanatate si sociale;

4. promoveaza atitudini §i comportamente favorabile unui stil de viata sdnatos;

S. participa la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sanitate
publica adaptate nevoilor comunittii, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;

6. furnizeaza servicii de sanatate in limita competentelor profesionale legale ale
personalului cu atributii in domeniul asistentei medicale comunitare.

(4) Administare si acordare servicii privind asistenta medicald comunitara

1. identifica in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct
de vedere medical. social sau al sardciei, respectiv a factorilor de risc pentru
sanatatea acestora gi evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de
sdnatate ale acestora;

2. asigura serviciile de asistentd medicala comunitard a populatiei, in special a
persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
economic sau social, prin asistentii medicali comunitari care isi desfiasoari
activitatea atat pe teren cét §i in cadrul Centrului pentru servicii de sinitate
preventiva;

3. desfagoard programe si actiuni destinate protejarii sanata{ii, promovirii sanatatii si
in directd legdturd cu determinanti ai starii de sdnitate, respectiv stil de viata,
conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sanitate si efectuarca de
activititi de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

4. supravegheazi In mod activ a stirii de sanatate a sugarului si a copilului mic si

promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la

domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si urmarirea aplicarii masurilor
terapeutice recomandate de medic:

identificd, urmdareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medical sau social

in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestora, prin

efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lduzelor;

6. monitorizeaza si supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenfa speciala,
respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici,
persoane cu tulburdri mintale §i de comportament, consumatori de substante
psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale
inscrise in registre §i evidente speciale;

7. asigura spatiul, precum si bunurile si serviciile necesare intretinerii si functionarii
activitatil de asistentd medicala comunitara, conform standardului minim de dotare
pentru trusa medicald de asisten{d medicald comunitard precum si baremul minim
de dotare cu bunuri si echipamente nemedicale pentru desfasurarea activitifii de
asisten{a medicala comunitara,
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Art.1. - In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia de Asisten{a Sociala Miercurea Ciuc are urmatoarele obligatii
principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre serviciul public de asisten{d sociala de la nivel judefean a
strategiilor locale de dezvoltare a serviciilor sociale §i a planurilor anuale de actiune, in termen
de 15 zile de la data aprobdrii acestora;

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

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor
si ai furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si a planului anual de actiune:

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

Art.12. - In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociala
Miercurea Ciuc realizeazi urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-
teritoriala respectiva;

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

c) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in
vederea identificarii familiilor §i persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala:

d) organizeazi managementul de caz, metoda de coordonare si integrare a tuturor
activitdfilor destinate grupurilor vulnerabile, de organizare si gestionare a misurilor de
asistentd sociala specifice, utilizata de cétre asistentii sociali din cadrul Directieie de Asistenta
Sociald Miercurea-Ciuc, in acord cu obiectivele stabilite in planurile de interventie si/sau in
planurile de servicii sociale;

¢) elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri
de asistentd sociala. respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociali la care
persoana are dreptul;

f) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreazi planul
de servicii comunitare;

g) acorda servicii de asistentii comunitari, in baza masurilor de asisten{d sociala
incluse de Directie in planul de actiune;

h) recomandi realizarea evaluirii complexe si faciliteazd accesul persoanelor
beneficiare la serviciile sociale;

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

de cost.



Art.13. - (1) Directia de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc are drept scop acordarea de:

1. Servicii sociale destinate prevenirii si combaterii sariciei si riscului de excluziune
sociald care sunt adresate persoanelor gi familiilor fird venituri sau cu venituri reduse,
persoanelor fard adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de
libertate, si pot fi urmatoarele:

a) servicil de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie social, servicii de
reabilitare i altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fard venituri sau cu
veniturireduse;

b) servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fira copii
sipersoanelor cu dizabilititi care traiesc in strada: adaposturi de urgentd pe timp de iarna,
echipemobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulantd sociald, adaposturi de
noapte, centrerezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;

¢) centre care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinata pentru
tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte miasuri de protectie prevazute de
legislatia speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegrarii/reinserfiei sociale a acestora: centre de zi care asigura in principal
informare,consiliere, sprijin emotional §i social in scopul reabilitarii si reintegrarii sociale,
servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociala, suport emotional,
consigliere psihologicd, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie sociala etc.;

f) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum §i servicii de consiliere acordate persoanei care
a executat o masurd privativi de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

2. Servicii sociale destinate prevenirii i combaterii violentei domestice si pot fi:

a) servicii sociale organizate in regim rezidential, cu gazduire pe perioada determinata,
respectiv: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinfe protejate, module de interventie si
asistenta locativa pentru agresori.

b) servicii sociale organizate in regim de zi, respectiv: centre pentru prevenirea si
combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a
populatiei, centre de asistenta destinate agresorilor.

¢) servicii sociale cu program continuu, respectiv: servicii de informare si consiliere
pentru victimele violentei domestice de tip linie telefonici de urgen{a - help-line, servicii
integrate de urgentd destinate victimelor violentei sexuale.

d) servicii sociale destinate agresorilor respectiv: centre de zi care au ca obiectiv
reabilitarea si reinsertia sociala a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie si consiliere
precum $i monitorizarea tratamentului adictiilor.

3. Servicii sociale destinate persoanelor cu dizabilitati, si pot fi :
a) servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitii;
b) servicii de asistenta si suport;
¢) servicii sociale acordate in centre de zi : centre de zi.centre de recuperare

neuromotorie de tip ambulatoriu;
d) servicii sociale acordate in centre rezidentiale: locuinte protejate, centre pentru viati

independenta. centre de abilitare si reabilitare, centre de ingrijire si asisten{d, centre
respiro/centre de criza.

4. Complementar acorddrii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei
persoanei cu dizabilitati. Directia de Asistentd Sociala Miercurea- Ciuc:
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a) monitorizeazd $i analizeaza situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea
administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora. asigurand
centralizarea i sintetizarea datelor §i informatiilor relevante;

b) identificé si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficia
pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

¢) creeaza condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap:

d) inifiaza. sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii

sociale;
f) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor, utilizind metoda

managementului de caz;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora
s1 asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) se implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali:

J) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat:

k) colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in
domentul drepturilor persoanelor cu dizabilitafi si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu.

5. Servicii sociale destinate persoanelor virstnice, sunt servicii comunitare si pot fi:
a) servicii asigurate la domiciliul sau la resedinta persoanei varstnice, respectiv:

- servicii de ingrijire personala (inclusiv ingrijitor informal),

- servicil de Ingrijire medicala,

- servicii de servicii de reabilitare si adaptare a ambientului: mici amenajari,
reparati, etc.,

- locuintd sociala adaptata pentru persoanele dependente,

- alte servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, fizioterapie, gimnastica
medicald. terapie ocupationala, psihoterapie, psihopedagogie, logopedie,
podologie.etc..

- servicil medicale, sub forma consultatiilor si ingrijirilor medicale la domiciliu
sau in institutii de sanitate, consultatii si ingrijiri stomatologice, administrarea
de medicamente, acordarea de materiale sanitare $i de dispozitive medicale.

b) centre de zi de asistenta i recuperare,respectiv:

- servicii de ingrijire personala

- alte servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, fizioterapie, gimnastica
medicald, terapie ocupationald, psihoterapie, psihopedagogie. logopedie,
podologie.etc.,

- consiliere psihosociala si informare, consiliere juridica, socializare si petrecere
a timpului liber, organizare si implicare in activiti{i comunitare si culturale,
asistentd si suport pentru familia persoanei varstnice, support pentru realizarea
activitafilor administrative si gestiunea bunurilor,

- linie telefonica de urgenta,

- acordare de alimente, ajutoare materiale,

- servicii medicale primare si de specialitate.

6. Servicii sociale destinate protectiei si promovirii drepturilor copilului pot fi:
- servicii de prevenire a separarii copilului de familie,

- servicii de reconciliere a vietii de familie cu viata profesionali,
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- servicii pentru copilul lipsit temporar sau definitiv de parintii sai .
- servicii de sprijin pentru familiile aflate in situatii de dificultate.
7. Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (5). in domeniul protectiei
copilului, Directia:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din municipiul Miercurea-Ciuc, precum
s1 modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii §i justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa:

¢) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa:

d) elaboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si
le acorda, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
s1 obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

f) asigura si monitorizeaza aplicarca masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violenfei domestice, precum si a
comportamentului delincvent:

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si
beneficii §i urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire
copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

i) urméreste evolufia dezvoltarii copilului si modul in care pariniii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa:

J) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului §i 1i transmite acesteia toate datele i informatiile solicitate din acest
domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor
sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii méasurii de protectie speciala, etc.

(2) Complementar, acordarii serviciilor prevazute la alin. (1) Directia de Asistentd Sociala
Miercurea Ciuc:

3. consiliazd si informeazi familiile cu copii in intrefinere asupra drepturilor si

obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe

plan local;

5. monitorizeazd $i analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea

administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora,

asigurand centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

6. initiaza, susfine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in

colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

7. asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii

sociale;

8. claboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor sociale wutilizind
metoda managementului de caz ;

9. asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului,

inclusiv a asistentilor personali;

10. colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in

domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si

informatiile solicitate din acest domeniu.
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Art.14. - Obiectivele Directieil de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc:
a) Largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale in vederea
asigurdrii accesului pentru un numar cat mai mare de persoane aflate in situatie de dificultate

sociala.
b) Asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectind standardele generale

de calitate in domeniu si care sa fie adaptate nevoilor sociale existente, prin aplicarea
metodei managementului de caz.

¢) Colaborarea cu institutii §i organizatii, prin realizarea de parteneriate, proiecte si
programe de combatere a marginalizarii sociale.

d) Conceperea de programe de prevenire a dependeniei de serviciile sociale a

persoanelor asistate.
e) Promovarea activitatii Directiei de Asisten{a Sociald Miercurea Ciuc in plan local.
prin implementarea de modele de buna practica in randul partenerilor, dar si prin informari

in mass-media.

f) Perfectionarea continua a personalului prin participarea la cursuri de perfectionare,
seminaril i conferin{e in domeniul social organizate pe plan local. national sau european,
in vederea imbunatatirii serviciilor sociale acordate.

Art.15. - Conducerea Directiei de Asistentd Sociald Miercurea Ciuc actioneaza permanent in
vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a atributiilor ce 1i revin prin legi, decrete,
hotarari, ordine, dispozi{ii/decizii §i a sarcinilor ce ii sunt date prin prezentul Regulament.

Art.16. - In problemele de specialitate, directia promoveazi proiecte de hotédrari, pe care le
prezinté spre aprobare Consiliului Local al municipiului Miercurea Ciuc.

Art.17. - Directorul/Directorul executiv reprezintd Directia, in relatiile cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din {ard si din strainitate, precum si in
Jjustitie.

Art.18. - Angajarea salariatilor se face in conditiile legii. in limita posturilor din organigrama
aprobata de Consiliul local.

Art.19. - Numarul §i structura de personal se aproba prin hotidrirea Consiliului Local al
municipiului Miercurea Ciuc, pe baza fundamentirii inaintatd de catre conducerea Directiei
de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc .

Art.20. - Directia de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc poate fi infiintatd, restructurata,
desfiintata prin hotardrea Consiliului Local al municipiului Miercurea Ciuc, cu votul
majoritatii consilierilor in functie.

Art.21, - Personalul Directiei de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc este alcituit din functionari
publici numiti in functii publice prin decizia directorului si din personal angajat cu contract
individual de munca, in conditiile legii.

Art.22. - Atributiile personalului din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc sunt
stabilite prin figa postului si prin decizie sau dispozitie. Seful ierarhic superior stabileste pentru
personalul din subordine atributiile de serviciu, in functie de specificul postului si de
modificarile ce intervin in domeniul de activitate - in conformitate cu legislatia in vigoare, iar
conducerea institutiei le aproba.

Art.23. - Drepturile, indatoririle si raspunderea functionarilor publici sunt prevazute in
Ordonanta de urgenta a Guvernului Romaniei nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare.
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Art.24. - Drepturile. indatoririle si raspunderea personalului contractual sunt prevazute in
Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art.25. - Programul de lucru si masurile de organizare ale Directiei, masurile de disciplini a
muncii pentru personalul din cadrul Directiei de Asistena Sociala Miercurea Ciuc se stabilesc
prin Regulamentul intern aprobat de catre conducere, in baza actelor normative in vigoare.

Art.26. - Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru personalul din cadrul institutiei se
aproba de catre director.

Art.27. - Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru directorul directiei se aproba de
catre primar.

CAPITOLUL 2 - Patrimoniul si finantarea Directiei de Asistentd Sociala Miercurea
Ciuc

Art.28. - Patrimoniul Directiei de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc este format din bunurile
mobile si imobile preluate pe baza de proces-verbal de la Primaria municipiului Miercurea
Ciuc si din donatiile acceptate de la terti, in vederea desfagurarii in bune conditii a activittii.

Art.29. - Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei de Asisten{a Sociala
Miercurea Ciuc se asigurd atat din bugetul de stat, bugetul local si din sponsoriziri precum si
constituite din alte surse, potrivit legii.

Art.30. - Veniturile extrabugetare ale Directiei de Asistenta Sociald Miercurea Ciuc se
incaseaza, administreaza, utilizeaza si contabilizeaza de catre aceasta, potrivit reglementérilor

legale In vigoare.

Art.31. - (1) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se
aproba de catre ordonatorul tertiar de credite i se efectueaza numai cu viza prealabila de
control financiar preventiv intern, care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in

creditele bugetare aprobate si destinatia acestora;
(2) In situatia refuzului de vizd de control financiar preventiv intern, ordonatorul

terfiar de credite poate dispune pe propria raspundere angajarea si efectuarea cheltuielilor

respective, respectand prevederile legale in vigoare;
(3) Bugetul Directiei de Asistenta Sociald Miercurea Ciuc se aproba de Consiliul local

al municipiului Miercurea Ciuc.

Art.32. - Directorul Directiei de Asistentd Sociald Miercurea Ciuc exercitd functia de
ordonator tertiar de credite.

Art.33. - Trimestrial. ordonatorul tertiar de credite intocmeste situatiile financiare care se
depun la compartimentul de specialitate din cadrul Primariei municipiului Miercurea Ciuc.

CAPITOLUL 3 - Managementul si organizarea Directiei de asistenta sociala
Miercurea-Ciuc

Art.34. - (1) Conducerea Directiei de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc este asigurati

de catre director executiv — functie publicd, care este subordonat Consiliului local al
municipiului Miercurea Ciuc.
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(2) Directorul executiv reprezintd Directia de Asisten{d Sociala Miercurea Ciuc.,
in relatiile cu autoritatile gi institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara i din
strdindtate, precum si in justitie.

(3) In exercitarea atributiilor sale directorul executiv al Directiei de asistenta
sociala emite decizii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa
ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa
caz.

(4) Directorul indeplinegte si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin
hotarare a consiliului local.

(5) In absenta directorului, atributiile acestuia se exercita de unul din sefii de
serviciu sau o persoana desemnata prin decizia directorului.

(6) Numirea, eliberarea din functie §i sanctionarea disciplinard a directorului
directiei se fac cu respectarea prevederilor legislafiei aplicabile functiei publice.

Art.35. - Directorului executiv Directiei de Asisten{d Sociala Miercurea Ciuc ii revin
urmatoarele atributii:

a) Planifica si asigurad elaborarea proiectelor de hotéarari, dispozitii, decizii;

b) Planifica si asigurd rezolvarea problemelor curente ale institutiei:

¢) Planifica si intocmeste rapoartele privind activitatea institutiei, stadiul
implementarii obiectivelor;

d) Planifica, elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale si al planului anual de actiune;

e) Propune spre aprobare consiliului local organigrama. statul de functii al directiei
st regulamentul de organizare si functionare;

f) numegte, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz. a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul directiei;

g) Propune proiectul bugetului propriu al directier si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

h) Propune Consiliului local proiecte care au ca scop imbunitatirea activitatii de
asistenta sociala in institutie;

i) Organizeaza si asigurd buna administrare a tuturor imobilelor, astfel incat
activitafile zilnice sa se desfasoare neintrerupt, oportun si eficient;

j) Organizeaza intocmirea documentatiei si acordarea drepturilor sociale pentru
familiile, persoanele singure, persoanelor varstnice, precum i a oricaror persoane
aflate In nevoie prin serviciile din subordine;

k) Organizeaza activitatea directiei conform standardelor de calitate a serviciilor
sociale si managementul calitatii;

I) Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intro institutie de asistenta sociala
si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de
recuperare ete.);

m) Organizeaza consilierea si informatii privind problematica sociald (probleme
familiale. profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

n) Organizeaza identificarea cu sprijinul organelor de politie, a altor institutii sau
organizatii care ofera servicii sociale sau medicale ori la sesizarea cetatenilor
interesati din municipiul Miercurea Ciuc, persoanele care isi gdsesc adapost in
locuri publice;

o) Organizeaza si intocmeste fisa fiecdrui post din subordine respectandu-se
normele de securitate in munca si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

p) Organizeaza si acorda audiente cetitenilor:

q) Organizeaza activitatea directiei numind si eliberand din functie personalul din
cadrul directiei, potrivit legii;
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Art.36. -
serviciu:
1.

2,

ol

N

r) Organizeaza si aproba pentru personalul din subordine deplasérile in interes de
servicii in {ara sau strainatate;

s) Organizeaza activitatea internd a institutiei si aprobi Regulamentul de Ordine
Interioara al Directiei de Asistentd Sociald Miercurea Ciuc;

t) Organizeazé si aproba asistarea persoanelor adulte in Centrul Social si cazare
pentru persoanele fard adapost din municipiul Miercurea Ciuc conform
regulamentului;

u) Organizeaza si aproba documentatiile pentru acordarea beneficiilor si serviciilor
sociale din cadrul directiei;

v) Organizeazi si aproba instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

w) Conduce directia si serviciile din subordine, exercitind atributiile ce revin in
calitate de persoana juridica si exercitd functia de ordonator tertiar de credite,
emitand decizii;

x) Controleaza si raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin personalului din
serviciile din subordine;

y) Controleaza si evalueaza respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii
serviciilor sociale;

z) Controleazi indeplinirea hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor Primarului
date in competenta de realizare a Directiei de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc;

aa) Controleazi respectarea dispozitiilor legale privind folosirea eficienta a bugetului
$i prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare;

bb) Evaluaza personalul din subordine aproband promovirile, acordand calificative
s1 aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

cc) Participa la sedintele Consiliului local;

dd) Efectueazi deplasari in fard si strdinatate in baza ordinului de deplasare semnat
de primar;

ee) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarire a
Consiliului local;

ff) Indeplineste orice alte atribuii previzute de reglementarile legale in vigoare:

Atributiile. competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de

Organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare functionar din
subordine;

Organizeaza si stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii
a obiectivelor;

Organizeza si repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;
Organizeaza si raspund, alaturi de personalul din subordine, de respectarea
normelor legale si a celor hotardte de Consiliul local al municipiului Miercurea
Ciuc;

Organizeaza munca si intocmesc fisele posturilor;

Organizeaza si propun conducerii institutiei, formele de perfectionare profesionala
necesare bunei desfasurari a activitatii

Organizeaza i realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru
personalul din subordine;

Conduce, organizeazi, controleaza si raspunde de intreaga activitate a
serviciului/biroului/ centrului sau compartimentului;

Organizeaza si executd instruirea personalului in vederea aplicarii normelor de
prevenire §i stingerea incendiilor;

10. Controleaza si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrarilor si finalizarea in

termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

I1. Controleazd si asigurd respectarea disciplinei in muncd de citre personalul

subordonat, ludnd masurile ce se impun;
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12. Controleaza si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul serviciilor
pe care le conduc, il indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii
si competentei in indeplinirea sarcinilor incredintate;

13. Controleaza si verifica respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecarui compartiment. organizeazi si urmaresc documentarea de
specialitate a personalului din subordine:;

14. Controleaza, semneaza sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite,
documentele intocmite de personalul din subordine;

15. Controleaza si raspund de respectarea normelor de conduita i deontologie de catre
personalul din suberdine in raporturile cu beneficiarii;

16. Indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in
legatura cu domeniul lor de activitate:

17. Intocmesc fisele de evaluare individuali ale subordonatilor, pana la nivelul

competentelor lor.

Art.37. - Directia de Asistentd Sociald Miercurea Ciuc este organizatd dupa cum urmeaza:
1.1 DIRECTOR EXECUTIV

1.1.1  Compartiment Juridic $i Contencios

1.1.2  Compartiment Relatii cu publicul

1.1.3 Compartiment strategii, programe, proiecte in domeniul asistentei sociale si

relatia cu asociatiile si fundatiile

1.2 SERVICIUL ECONOMICO-FINANCIAR

1.2.1 Compartiment Contabilitate

1.2.2 Compartiment Achizitii publice si investitii

1.2.3 Compartiment Resurse Umane

1.2.4 Compartiment administrativ, SSM. ISU, Medicina muncii

1.2.5 Compartiment asistentd medicala in unitatile de invatamant

1.3 SERVICIUL EVIDENTA SI PLATA BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA
1.3.1 Compartiment interventie in situatii de urgentd, de abuz, prevenire
marginalizare sociald, incluziune si protectia copilului;
1.3.2 Compartiment evidenta si plata beneficii de asistenta sociala si monitorizare
asistenti personali;
1.3.2.1 Asistenti personali
14 SERVICIU DE ORGANIZARE SI ACORDARE A SERVICIILOR SOCIALE
1.4.1 Compartiment de organizare si acordare a Serviciilor de adapost de noapte
1.4.2 Centru de sanatate preventiva
1.4.3 Compartiment autoritate tutelara
1.4.4 Compartiment de organizare si acordare a Serviciilor de asistentd comunitara
1.4.5 Compartiment monitorizare, analiza statistica, indicatori asistenta sociala si
incluziune sociala, arhiva
Art.38. - Structura organizatorica a Directiel de Asistenta Miercurea Ciuc cuprinde, in functie
de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, urmatoarele departamente,
avand un numar minim de persoane, astfel:
a) Serviciu —minim 10 persoane + 1 post de conducere:
b) Compartiment — minim o persoana;
Art.39. - Serviciile si compartimentele Directiei de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc, in
exercitarea atributiilor ce le revin, colaboreaza in toate problemele atat intre ele, cat §i cu
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului §i cu celelalte servicii sau instituii
publice de interes local.
Art.40. - Atributiile si competentele specifice fiecarui serviciu/ birou/ compartiment/ centru

sunt urmatoarele:
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1.1.1. Compartiment Juridic si Contencios este subordonat directorului executiv

si are urmatoarele atributii principale:

Intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii, rapoarte, etc. privind
organizarea si functionarea serviciilor/biroului/compartimentelor Directiei de Asistenta
Sociala Miercurea Ciuc;

Depune diligentele necesare pentru exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor ce revin
directiei in calitate de persoana juridica civila si asigura, pe baza de delegatie. reprezentarea
in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti. indiferent de obiectul acestora;

10.

11.
F2.
13.

Asigura pastrarea, conservarea §i integritatea documentelor create de
serviciile/compartimentele Directiel de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc, potrivit
Nomenclatorului arhivistic aprobat si asigurd eliberarea de adeverinte, certificate,
extrase si copii de pe documentele create sau detinute in arhivd. la solicitarea
persoanelor fizice si juridice daca se referd la drepturi care le privesc pe acestea;
Asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a
preverderilor Constitutiei si a legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
hotararilor si ordonantelor Guvernului Romaniei, ale actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale, ale hotararilor Consiliului local
al municipiului Miercurea Ciuc si Consiliului judetean Harghita, dupa caz;

Duce la indeplinire hotdrarile consiliului local in colaborare cu celelalte servicii ale
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Miercurea Ciuc si a serviciilor de
interes local:

Face propuneri pentru stabilirea de masuri pentru asigurarea ordinii si linistii publice,
in colaborare cu Politia Localad a municipiului Miercurea Ciuc;

Asigura reprezentarea Directiei de Asistentd sociala Miercurea Ciuc in cauzele aflate
pe rolul instantelor judecétoresti prin formularea de intampinari, cereri reconventionale
§i exercitarea cailor de atac ce se impun;

Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului local al municipiului Miercurea Ciuc,
de decizii ale directorului executiv al directiei si de dispozitii ale primarului
municipiului Miercurea Ciuc care vizeaza activitatea serviciului, face propuneri de
modificare si completare, de actualizare, si/sau de abrogare sau revocare a acestora,
dupa caz, si intocmeste rapoartele de specialitate sau referatele precum si proiectele de
hotarare sau dispozitiile pentru acestea,

Participd impreund cu celelalte servicii din aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Miercurea Ciuc la intocmirea rapoartelor comune si proiectelor de
hotarare, referatelor si dispozitiilor, regulamentelor sau instructiunilor, statutelor
precum s$i a oricaror acte cu caracter normativ care sunt in legaturd cu atributiile
consiliului local, ale conducerii executive, si face propuneri pentru modificarea,
completarea, revocarea sau abrogarea acestora, dupd caz, participand la intocmirea
rapoartelor si referatelor, a propectelor de hotarare, respectiv a dispozitiilor pentru
acestea,

Analizeaza periodic, impreund cu celelalte servicii/ compartimente, modul cum sunt
respectate dispozitiile legale cu privire la apararea si gospodarirea bunurilor din
administrarea Directiei;

Vizeaza de legalitate referatele Directiei de asistenta sociala Miercurea Ciuc, care stau
la baza dispozitiilor emise de primar sau a deciziilor directorului executiv al Directiei:
Asigurd asistentd de specialitate si vizeaza de legalitate contractele economice,
contractele de asociere, de concesionare, de inchiriere, contractele si conventiile civile,
etc. potrivit competentelor repartizate;

Propune masuri de imbunatatire si eficientizare a activitatii Directiei;

Participa la procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica ale Directiei;
Intocmeste si actualizeaza programul anual de prelucrare a actelor normative specifice
activitatii directiei si asigurd prelucrarea acestora conform programarii:
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. Intocmeste actele de procedura in vederea executarii de catre Directia a asistenta

sociald Miercurea Ciuc a hotararilor definitive ale instantelor judecatoresti; transmite
hotararile ramase definitive serviciilor de specialitate in vederea punerii lor in aplicare;

. Asigurd asistenta juridicd directorului executiv al directiei in vederea intocmirii actelor

de dispozitie in fata notarilor publici pentru intocmirea actelor notariale si in fata
executorilor judecatoresti pentru intocmirea actelor de executare;

. Intocmeste rapoarte, informari, referate de specialitate si le prezinta conducerii

institutiei i comisiilor de specialitate ale consiliului local, dupa caz;

. Conduce evidenta deciziilor emise de directorul executiv si asigurd comunicarea

deciziilor persoanelor fizice si juridice interesate, serviciilor din aparatul propriu al
primarului si serviciile publice de interes local, dupi caz;

. Verificd, asigurd si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le

elibereaza la solicitarea persoanelor fizice si juridice;

. Asigurd asistenta juridica de specialitate serviciilor/compartimentelor Directiei de

asistentd sociala Miercurea Ciuc in aplicarea si interpretarea actelor normative care
vizeaza activitatea acestuia;

Asigura, pe baza de delegatie, reprezentarea intereselor Directiei, in cauzele aflate pe
rolul instantelor judecatoresti, avand ca obiect contestatii la executare;

Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insércinari primite de la sefii ierarhici
superiori.

1.1.2 Compartiment Relatii cu publicul este subordonat directorului executiv si
are urmatoarele atributii principale:

solutioneaza petitiile. cu sprijinul serviciilor/ compartimentelor din cadrul Directiei de
asistenté sociala Miercurea-Ciuc, in termenele legale;

gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;
organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitérilor in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile
ulterioare;

gestioneaza registrul de evidenta al solicitérilor privind liberul acces la informatii;
intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal Avandoc;

asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare/scanare a documentelor;

primeste, distribuie, colecteazi corespondenta:

. s¢ implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de

indrumare §i control, precum si alte asemenea evenimente, ale Directiei de asistenta
sociala Miercurea-Ciuc;

asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

asigurd relationarea telefonica cu alte institutii;

convoacd telefonic comisiile, echipele mixte, alte persoane sau angajatii DAS ori de
cdte ori este necesar;

transmite documentele in termen;

tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institugiilor, asigurd transmiterea lor
potrivit repartizarii facute:

verific §i preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetiteni;

pune la dispozifia cetatenilor formularele tipizate previzute de lege;
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18.

27
28.
29,

30.

31.
32,
33.

34.

35,
36.

37.

38.

39

40.

preia orice cereri $i sesizari in legatura cu activitatea institutiei $i privitoare la
problemele orasului adresate diferitelor compartimente. precum §i conducerii

institutiei;

. participa la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetdtenilor prin

furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate si verbal:

. informarea cetdtenilor cu privire la principalele activitati ale Directiei de asistentd

sociala Miercurea-Ciuc;

. Informarea conducerii Directiei de asistentda sociala Miercurea-Ciuc referitor la

solicitarile cetatenilor:

. transmite pe baza de semnatura corespondenta interna din compartimentele institutiei;
. transmite zilnic conducerii institufiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si

repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

. asigurd in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institufie;
. inregistreaza, distribuie §i expediazd corespondenta Directiei de asistenta sociala

Miercurea-Ciuc:

. asigurd relatiile cu societatea civila pentru a primi propunerile. sugestiile si opiniile

persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

ridica de la Oficiu Postal corespondenta zilnica:

intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta i curier;

asigurd expedierea corespondentei. zilnic, pe destinatfiile inscrise de serviciile/
compartimentele de resort;

intocmeste diferite situafii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor
prevederi legale;

responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

respecta normele de securitate In munca precum si masurile de aplicare a acestora
raspunde de pistrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii,
asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate;

raspunde de rezolvarea operativa a tuturor lucrarilor repartizate si a corespondentei din
cadrul structurii in care isi desfisoara activitatea;

cunoaste si aplica legislatia in vigoare;

cunoaste reglementarile legale specifice atributiilor ce ii revin, respectand aplicarea

corecta a acestora;
respecta confidentialitatea datelor §i informatiilor care potrivit legii constituie secret de

serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii;
raspunde de respectarea circuitulul documentelor conform normelor legale si normelor

interne;
indeplineste orice alte atributii legate de domeniul de activitate, repartizate de

conducerea unitatii.
respectd confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in

desfasurarea activitatii;

. respectd prevederile legale in vigoare specifice activitatii desfasurate, participd la

programele de instruire profesionald organizate la locul de munca si la alte forme de
pregatire profesionala;

. tespectd normele de conduita §i deontologie in activitatea desfasurata.
. respecta prevederile Codul de conduita, cu modificarile si completarile ulterioare:
. respectd disciplina Tn munca si prevederile Regulamentului de organizare si functionare

al institutiei, precum Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei;
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46.

47.
48.
49,
. propune solutii concrete pentru rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor primite si

38.
39,

. respecta prevederile Regulamentului 679/2016 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), cu modificarile si completarile ulterioare;

respecta prevederile O.U.G. nr. 57/2017 privind Codul administrativ., cu modificarile
si completarile ulterioare;

respectd normele privind Securitatea si sdnatatea in munca;

respectd normele privind colectarea selectiva a deseurilor.

propune sugestii pentru imbunatatirea activititii pe care isi desfasoari;

urmareste rezolvarea acestora;

. indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insdrcindri primite de la conducerea

primariei si seful serviciului;

. sprijin in elaborarea procedurilor operationale pentru activititile pe care le desfasoara;
. respectarea prevederilor procedurilor operationale;

. identificarea si analizarea riscurilor pe activitatile pe care le desfasoara;

. cunoasterea si respectarea prevederilor Codului etic al institutiei;

. urmdreste schimbdrile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

. identifica riscurile pentru activitatile pe care le desfisoari, analizarea si evaluarea

riscurilor pe activitatile serviciul si totodata este responsabilul cu riscurilor pe serviciu;
urmdreste schimbdrile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;
elaboreaza, revizuieste si actualizeaza procedurile in cazul modificarii cadrului
legislativ, a modificarii structurii organizatorice, sau in functie de obiectivele
institutiei.

1.1.3 Compartiment strategii, programe, proiecte in domeniul asistentei sociale

si relatia cu asociatiile si fundatiile este subordonat directorului executiv si are urmatoarele
atributii principale:

el

S o ® N

elaboreaza proiecte pentru accesarea de fonduri in vederea dezvoltirii/infiintarii de noi
servicii

destinate copiilor, persoanelor adulte cu dizabilitd{i, persoanclor fira adapost,
persoanelor vérstnice si altor categorii de beneficiari aflati in dificultate;

identifica fonduri nerambursabile pentru acoperirea nevoilor identificate;

studiaza ghidul solicitantului pentru obtinerea fondurilor nerambursabile;

elaboreazd cererea de finantare si intocmeste documentatia necesard accesarii de
fonduri;

inainteazd documentatia forurilor competente;

implementeazi proiectele pentru care s-a obfinut finantare si in care este partener;
monitorizeaza implementarea proiectelor pentru care s-a obfinut finantare;

intocmeste rapoartele catre autoritatea finantatoare;

. elaboreaza, actualizeaza stategia de dezvoltare a serviciilor sociale la nivelul

municipiului Miercurea Ciug, cu cel putin urmitoarele informatii:

caracteristici teritoriale ale unitdtii adminitrativ-teritoriale;

nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturala a regiunii;

indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varstd, sex. ocupatie,
speranfa de viata la nastere, speranfa de viatd sdnatoasa la 65 de ani, soldul migratiei
etc.:

tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc.. precum
s1 estimarea numarului de beneficiari:

tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si

argumentatia alegerii acestora.
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23

24.

25,

26.

27,

28.

29,

30.

1.

. evalueaza nevoile sociale la nivelul municipiului si propune solutii pentru rezolvarea

problemelor identificate;

. identificd situatiile deosebite ce apar in domeniul asistenfei sociale si stabileste

masurile necesare pentru solufionarea acestora;

. cartografiaza serviciile sociale, dificultatile intdlnite in domeniul asistentei sociale
. colecteazi. prelucreaza gi administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,

furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia la nivelul municipiului:

. elaboreazd/actualizeaza strategia la nivelul municipiului in domeniul protectiei

copilului si a persoanei adulte aflate in dificultate;

. studiaza strategiile din domeniu precum i cele conexe. stabileste obiectivele si

indicatorii de realizare:

. propune spre aprobare/modificare Strategia municipiului de dezvoltare a serviciilor

sociale:

. colaboreaza cu autoritatile adminsitratiei publice locale, institutii relevante in domeniul

asistentei sociale si organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea si implementarea
strategiei;

. coordoneazd implementarea strategiei in domeniul asistentei sociale la nivelul

municipiului:

. realizeaza, in colaborare cu factorii implicati, planurile anuale de implementare ale

strategiei municipiului;

. evalueaza nivelul de atingere a obiectivelor propuse, analizeaza activitatile anuale:
. intocmegte materiale de prezentare a Directiei/ diverselor servicii/ proiectelor sau pe

diverse teme, ce urmeazi a fi utilizate in conferinte, seminarii, sedinte, etc.;
organizeaza diverse campanii de promovare in comunitate a domeniului asistentei
sociale:

colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care desfisoara activititi in domeniul
asistentei sociale, in urmatoarele aspecte:

informeazi periodic ONG-urile despre orice modificari legislative sau noutiti in
domeniul dezvoltarii serviciilor sociale;

oferd consultantd in orice problema privind elaborarea de strategii. proiecte in domeniul
asistentei sociale;

informeaza ONG-urile cu privire la existenfa unor surse de finantate nerambursabile in
domeniul social coordonand si monitorizand modul de atribuire si utilizare a banului
public de catre acestea

oferd sprijin metodologic pentru diversificarea si infiintarea unor noi servicii sociale la
nivel local

organizeaza intélniri periodice in care sunt prezentate materiale cu privire la bunele
practici in asistenta sociald, dezvoltarea si finanfarea serviciilor sociale;

raspunde solicitdrilor primite din partea organizatiilor nonguvernamentale in domeniul
asistentei sociale.

elaboreaza, in colaborare cu serviciile din cadrul Directiei de Asistentd Sociala, Planul
anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local al
municipiului inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator, in
conformitate cu strategia de dezvoltare a serviciilor sociale proprie, precum si cu cea
a Judetului de care apartine unitatea administrativ-teritoriald, si cuprinde date detaliate
privind numarul i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in
domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare. Planul anual de
actiune cuprinde. si planificarea activitatilor de informare a publicului, precum si
programul de formare §i indrumare metodologicd in vederea cresterii performantei
personalului care administreaza si acordd servicii sociale.
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2. elaboreaza planul anual de actiune prin realizarea unei analize privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate.
resursele materiale, financiare i umane disponibile pentru asigurarea furnizarii
serviciilor respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de
dezvoltare a serviciilor sociale, in functie de resursele disponibile, si cu respectarea
celui mai eficient raport cost/beneficiu.

33. colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile si alti actori sociali care

reprezintd interesele diferitelor categorii de persoane aflate in nevoie sociali;

34. realizeazd demersurile legale in vederea acordarii de finantare publica pentru furnizori

privati de servicii sociale;

35. relatii cu publicul: acordarea consilierii si indrumirii, intocmirea documentelor

necesare fundamentarii propunerilor.

36. efectuarea vizitelor si verificarilor pe teren.

37. elaborarea proiectelor de hotarari al consiliului local, a dispozitiilor primarului in

domeniul asistentei sociale

38. organizeaza diverse activitati de promovare in comunitate a domeniului siu de

activitate.

1.2. SERVICIUL ECONOMICO-FINANCIAR este subordonat directorului executiv si

are urmatoarele atributii principale:
1. Raspunde de respectarea prevederilor legale de elaborare a proiectului bugetului, si

prezinta directorului executiv;

2

3
-

10

11

12

Organizeaza §i coordoneazi intocmirea proiectului de buget propriu, repartizarea pe
trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Analizeaza fundamentdrile necesarului de surse pe fiecare activitate;

Raspunde de realizarea la timp si in conditii calitative corespunzitoare a atributiilor si
sarcinilor proprii ce revin,;

Stabileste masurile necesare si solugiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului;

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv;

In relatia cu Curtea de Conturi, intocmeste s semneaza corespondenta, furnizeaza, in
termen legal, orice informatii solicitate;

Elaboreaza si transmite punctele de vedere ale institutiei in legéturd cu chestionarele,
intrebarile si alte documente deasemenea solicitate de auditorii publici externi ale Curtii
de Conturi in cadrul sau in legaturad cu misiunile de audit efectuata de acestia;

la masuri, cu celeritate, pentru stabilirea intinderii prejudiciului si propune, in scris,
conducerii institufiel masurile de recuperare ale acestora astfel incat si elimine riscul de
nerecuperare din cauza prescriptiei dreptului la actiune:

Urmireste masurile dispuse si/sau transmise de Curtea de Conturi, actioneazi cu
celeritate in vederea valorificarii celor constatate, in termen legal si in conditiile legii;
Propune conducatorului institutiei orice alte maésuri ce se impun pentru indeplinirea
atributiilor enumerate mai sus;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal
si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

Urmareste permanent realizarea bugetului stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuinfare i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

Verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului, pe care le supune aprobarii Consiliului local municipal;
Efectueazé analize pe baza de studii de eficien{d economici si propune Consiliului local
virdrile de credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului;
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Organizeaza activitafile de inregistrare contabila a documentelor economico-financiare

si de gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a M.F. si a Legii

contabilitatii in vigoare;

Asigura inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

Verificd in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli
din bugetul DAS.

Urmareste execufia bugetara si propune maésuri atunci cand acestea se impun;
Elaboreazd variante privind nivelul veniturilor si cheltuielilor si evelutia lor in

perspectiva;

Transmite corespondenta spre rezolvare compartimentelor subordonate si urmareste

rezolvarea acesteia;

Verifica lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare:

Urmdreste permanent atragerea de noi surse de finantare la buget si face propuneri in

acest sens:

Negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate;
Sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate si rispunde la interpelari:
Avizeaza documentele emise de compartimentele din subordine:

Controleaza activitaile personalului din subordine;

Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul serviciului, care nu
sunt destinate publicitatii prin mass-media;

Participd la organizarea inventarierii patrimoniului public si privat;

Raspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei de catre personalul
subordonat;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local municipal sau
dispozitii ale directorului executiv;

Concepe si elaboreaza proiecte de hotarari pe care le fundamenteaza, hotarari cu caracter
de personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

Organizeaza arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfarsitul fiecarui an
sau la ajungerea la termen, dupa caz, in conditiile legii.

1.2.1. - Compartiment Contabilitate este subordonat serviciului economico-financiar si
are urmatoarele atributii principale:

I. Fundamenteaza pe baza unor studii §i intocmeste anual, la termenele prevazute de lege,

proiectul bugetului DAS, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare

ordonatorului tertiar de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

Urmareste permanent realizarea bugetului stabilind masurile necesare si solutiile legale

pentru buna administrare, intrebuinfare §i executare a acestuia, cu respectarea

disciplinei financiare.

3. Intocmeste contul de incheiere a exercifiului bugetar si il supune aprobdrii consiliului
local.

4. Verificd si analizeaza propunerile de modificare a bugetului DAS, repartizarea pe
trimestre. pe care le supune aprobirii consiliului local.

5. Intocmeste trimestrial contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

6. Asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate.

7. Urmareste execufia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar.

8. Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare.

9. Organizeaza §i conduce intreaga evidenta contabila la nivelul DAS, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

10. Asigurd desfasurarea procesului de inregistrare computerizati a documentelor,
participa la realizarea aplicatiilor specifice.
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11.

12.

13

14.

I5.

16.

17.

23.

24.

23.

26.
27.

Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabili la nivelul DAS in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, pe urmitoarele actiuni:

a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
astfel incdt sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii
mijloacelor fixe:

b. Contabilitatea materialelor $i obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a
valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea
analitica a materialelor §i obiectelor de inventar se {ine cantitativ si valoric.

c. Contabilitatea mijloacelor banesti.

d. Contabilitatea deconturilor.

e. Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole.
articole, paragrafe, aliniate).

Organizeaza, asigurd §i raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv intern propriu:

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare
si executare a bugetului;

Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor
studii de eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor;

Asigurd realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei.
valorificarea §i buna administrare a domeniului public si privat al DAS:;

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului de credite;
Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti

Consiliului Local;

. Asigurd inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si

valorilor banesti ce apar{in DAS-ului si administrarea corespunzitoare a acestora;

. Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a

celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale:;
. Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,

obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;

. Efectueazi prin casierie operatii de incasari si plafi pe baza documentelor aprobate si

supuse controlului financiar preventiv:

Asigura plata prin card bancar a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul
DAS si a persoanelor asistate social;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare
si informeaza lunar ordonatorul tertiar de credite;

Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodirirea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a
documentelor de evidenta tehnica si operativa in gestiunea proprie;

Interpreteazi si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor:

Réspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajdrii si utilizdrii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

. Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor

publice;

. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;
. Exercita gi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréari ale

consiliului local, dispozitii ale directorului executiv;

.Isi exercita atributiile in legiturd cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor. evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare.

. Sdptdménal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,

reclamatiile sau sesizirile primite pentru solutionare.
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34.

Exercita activitatea de control financiar preventiv propriu conform Ordonantei
Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completrile ulterioare), Ordinului nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventive, republicat si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfagoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu
modificdrile $i completarile ulterioare, Ordinului nr. 1.792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare, cu modificarile ulterioare;

Respectarea Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care exercita
activitatea de control financiar preventiv propriu, aprobat prin Ordinul nr. 9232014
(republicat) pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfiagoara activitatea de control financiar preventiv propriu:

. Indeplinirea sarcinilor primite din partea superiorului ierarhic, a Consiliului Local in

legaturd cu activitatea desfasurata

1.2.2. — Compartiment Achizitii publice si investitii, este subordonat Serviciului
economico-financiar si are urmatoarele atributii principale:

2.

o

= =P ee

12.

14.

15.

Elaborarea Strategiei anuale de achizitii publice (SAAP) si a Programului Anual al
Achizitiilor Publice (PAAP), modificarea Programului anual al achizitiilor publice
Alegerea procedurii de atribuire contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru si
identificarea corespondentului in CPV

Stabilirea calendarului / Durata procedurilor de achizitie, elaborarea Strategici de
contractare, elaborarea instructiunilor catre ofertanti/candidati, elaborarea Proiectul
de contract (clauze contractuale obligatorii). elaborarea Formularelor si a modelelor
de documente (inclusiv DUAE)

Publicare DA in SEAP in vederea validarii de citre ANAP, refacere DA ca urmare a
respingerii DA de catre ANAP, publicare AP in SEAP ca urmare a emiterii
acceptului de catre ANAP, publicare/ Actualizare Formular de Integritate in SEAP
Elaborare raspunsuri la solicitarile de clarificiri transmise de potentialii ofertanti
referitoare la DA, evaluarea ofertelor primite

Elaborare punct de vedere aferent contestatiilor si transmiterea dosarului achizitiei in
copie citre CNSC

Elaborarea Raportul procedurii, publicarea in SEAP

Atribuire contract ofertantului castigator

Elaborare contract, publica in SEAP atribuire contract

. Elaborare/ publicd in SEAP Documentele constatoare, dupa executarea contractului.
. Intocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzand elementele

prevazute in actele normative din domeniu;
pastrarea dosarului de achizifie att timp cat contractul de achizitie publica produce
efecte juridice si In orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizirii contractului

respectiv.

. Acordarea de asistentd celorlalte compartimente ale autorititii contractante in

legatura cu activitatea de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de
atribuire i de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire.

Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile

sau sesizdrile primite pentru solutionare.
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau

dispozitii ale directorului executiv.



16.

23.

24.

23,

26.

27,

28.

29.

30.
31

30

34.

35,

Intocmirea propunerii privind Lista lucrarilor de investifii anuale in functie de
necesitd{i §i oportunitati, care intrunesc conditiile legale pentru a fi inscrise in
program i supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate si aprobarii de catre
Consiliului Local:

. Elaborare proiectelor de buget anuale §i estimdrile pentru urmatorii 4 ani la solicitarea

Finantelor publice;

. In baza Listei lucrarilor de investitii anuale aprobate elaborarea propunerii privind

Planul achizifiilor publice anuale;

. Defalcarea pe trimestre a valorii lucrarilor de investitii aprobate de consiliul local

a. Elaborarea graficelor de realizare a fiecdrei investitii in parte de catre
responsabilii desemnati;

b. Deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in Lista de investitii i
urmdrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile
aprobate:

. Face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor

alocate pentru investi{ii pe capitole si obiective in timpul executiei bugetare,
impreuna cu serviciul economico-financiar;

. Centralizarea si analiza propunerilor pentru obiective noi de investitii, intr-o strategie

coerenta pentru promovarea acestora;

. Intocmirea proiectelor, studiilor si a altor documente previzute de lege pentru

promovarea lucrarilor si obiectivelor de investitii:

Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea,
promovarea si implementarea investitiilor publice:

Intocmirea notelor conceptuale si temei de proiectare privind oportunitatea si
necesitatea promovérii obiectivului de investitii, dupd care se vizeazd de
conducatorul institutiei si se aproba de catre Consiliul Local;

Colectarea si verificarea informatiilor privind regimul juridic, economic si tehnic al
terenului si/sau al constructiei existente a obiectivului de investitii;

Intocmirea documentatiei pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si depunera
acesteia la Compartimentul Urbanism;

Elaborarea documentafiei de atribuire a serviciilor de proiectare, studiul de
prefezabilitate si fezabilitate sau documentatiei pentru avizarea lucrarilor de
interventii, la obeiectivele existente in conformitate cu H.G. nr.907/2016 privind
etapele de elaborare si confinutul-cadru al documentatiilor tehnico-economice
aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice.
Elaborarea contractului de servicii de proiectare, solicitarea garantiei de buni
executie in termen de 5 zile de la semnarea si inregistrarea contractului.

Vizita pe teren impreund cu reprezentantii autoritatii publice locale vizate de
investitie in vederea prezentarii scenariilor/ optiunilor tehnico-economice formulate
in DALI/SF, faza draft.

Intocmirea procesului verbal de predare-primire a documentatiei contractate;
Verificarea conformitatii documentatiei primite, fata de tema de proiectare si nota
conceptuala ale obiectivului investitional:

. Organizarea dezbaterii publice cu cei interesafi, prezentarea conceptului de catre

proiectant, urmdrirea implementarii propunerilor in documentatie;

Obtinerea avizelor de principiu in conformitate cu Certificatul de Urbanism al
obiectivului;

Verificarea tehnica a proiectului prin grija si responsabilitatea investitorului,
corespunzitor cerintelor fundamentale aplicabile, stabilite de proiectant;

Verificarea documentatiei primite: cadru continut aprobat prin H.G. nr.907/2016,
notd conceptuald, tema de proiectare. verificare planse cu lista de cantititati,
Verificarea documentatiei primite: cadru continut aprobat prin H.G. nr.907/2016,
verificarea devizului general al obiectivului;
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39.

40.

41.

42.

43.

44,
45.
46.
47.

48.

49,
50.

Sl
§2.
53.
54.
55.

56.
37,
58.
59,
60.
61.
62.
63.

64.

65.
66.

. Verificarea documentatiei tehnice de catre comisia de receptie desemnata:

.In cazuri in care se constata lipsuri. se va solicita remedierea sau completarea
documentatiei cu determeniraea termenului de remediere. Urmadrirea remedierii
lipsurilor constatate;

. Pregétirea materialului pentru avizare din partea comisiilor de specialitate (comisie

tehnico-economica, urbanistica, juridica, etc);

Elaborarea cererii de avizare si predarea acestora spre avizare ciatre Comisia tehnico-

€conomica.

Urmarierea avizarii DALI/SF de céatre responsabilul de contract, corespondentd cu

elaboratorul proiectului, dupa caz;

Elaborare pro de Hotarare privind aprobarea DALI/SF ( dupd Avizul favorabil al

Comisiei tehnico-economice) de citre responsabilul de contract.

Pregatirea anuntului pentru observatiile suplimentare in conformitate cu art.7 din

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu

completarile ulterioare;

Obtinerea rapoartelor comisiilor de specialitate in vederea pregatirii aprobirii

documentatiei de catre Consiliul Local;

Aprobarea indicatorilor SF sau DALI de catre Consiliul local;

Urmarirea termenului de prestatie a documentatiei contractate;

intocmirea notei interne de constatare a penalitatilor de intrziere. daca este cazul:

Receptia DALI/SF si plata serviciilor de elaborare DALI/SF in conformitate cu

contractul de prestatie;

Eliberarea garantiei de buna executie in conformitate cu contractul de prestatie si

eliberarea documentului constatator primar referitor la indeplinirea obligatiilor

contractuale

Intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii prestatiei;

Elaborarea documentatei de atribuire a contractului de prestiri de servicii pentru

proiect tehnic, detalii privind executia si asistenta tehnica din partea proiectantului.

pe perioada executiei;

Elaborarea si semnarea contractului de prestatie:

Urmadrirea prevederilor contractuale privind termenul de predare PAC,PT si DDE;

Inregistrare la sediul DAS Miercurea Ciuc a PAC, PT si DDE;

Verificarea conformitatii proiectului tehnic de executie fatd de DALI/SF;

Obtinerea avizelor/acordurilor specifice ale administratiei publice centrale si/sau ale

serviciilor descentralizate ale acestora, in conformitate cu Certificatul de Urbanism

al obiectivului;

Verificarea tehnicd a proiectului prin grija si responsabilitatea investitorului,

corespunzator cerintelor fundamentale aplicabile stabilite de proiectant;

Verificarea documentatiei tehnice de catre comisia de receptie desemnati:

In cazuri in care se constata lipsuri se va solicita remedierea sau completarea

documentatiei cu determeniraca termenului de remediere. Urmirirea remedierii

lipsurilor constatate:

Intocmirea notei interne de constatare a penalititilor de intarziere, daca este cazul;

Urmarirea diferentelor tehnice i economice fata de DALI/SF si pregatirea proiectului

de hotérare privind modificarea aprobarii documentatiei initiale;

Pregatirea proiectului de hotarare privind modificarea documentetiei initial aprobate

de cétre Consiliul local;

Obtinerea Autorizatiei de Constructie si receptionarea proiectului tehnic:

Acceptarea la plata a facturii de prestatie a proiectului tehnic;

Verificarea termenului si a valorii garantiei de buna executie a prestatiei in

conformitate cu contractul;

Restituirea garantiei de buna executie in conformitate cu contractul;

Intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii prestatiei;
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67.

68.
69.

70.

£
058

74.
735.

76.

7.

78.

79.
80.

81.

83.

84.

85.
86.

87.

88.
89.
90.

o1,

Intocmirea si urmarirea documentatiei de atribuire privind achizifionarea publica a
lucrarilor de executie i urmarirea lucrarii prin dirigentele de santier.

Desfasurarea procedurii de achizitie pentru contractarea lucrarilor de executie.
Elaborarea si semnarea contractului de executie si a contractului de prestatie cu
dirigintele de santier.

Urmarierea constituirii: garantiei de buna executie, a asigurarii riscurilor totale a
lucrarii de constructii-montaj si raspunderea constructorului.

Solicitarea graficului de executie ale lucrarii.

Predarea amplasamantului i a proiectului tehnic de executie constructorului si

dirigintelui de santier.

. Calcularea si plata taxei ISC in conformitate cu Legea 50/1991 si Legea 10/1995 cu

modificarile §i completarile ulterioare;

Instiintare riveranilor amplasamentului in vederea inceperii executiei;

Intocmirea ordinului de incepere lucrare citre Inspectoratul de Politie, in vederea
obtinerii avizului politiei:

intocmirea ordinului de incepere a lucrarii si trimiterea catre executant. proiectant si
diriginte de santier:

Pregatirea documentelor -program de control al fazelor de executie, semnat de citre
parti:

Intocmirea documentului de instiintare, incepere executie catre ISC si director
executiv, trimiterea comunicarii, copiei ordinului de plati si a programului de control
al fazelor cu autorizatia de construire citre ISC, trimiterea comunicarii ordinului de
incepere a lucrarii, catre serviciul Urbanistic;

Solicitarea planului SSM, de la executantul lucrarii;

Verificarea si analiza documentelor contractului de executie, verificarea termenului
si valoarea garantiei de buna executie, din partea executantului, verificarea
termenului riscului de asigurare, din partea executantului afernt lucrarii si asigurare
de raspundere civild profesionala, pentru specialistii atestati tehnico-profesional sau
autorizati;

Verificarea executiei lucrarilor — situatii de lucrari lunare verificate si acceptate la
plata in baza caictelor de masuratori si incadrarea in oferta de bazi. Verificarea
calitatii lucrarilor executate, impreuna cu dirigintele de santier. Decontarea situatiilor
de lucrart conform facturii emise de catre executant si aprobatd de serviciul

economico-financiar.

. Rezolvarea situatilor aparute pe teren impreuni cu proiectantul, consultantul si

executantul, datoritd conditiilor terenului sau solicitari ale personalelor afectate.
instiintarea 1.5.C. si a proiectantului, in functie de programul de control pe faze
determinante, instiinfarea executantului cu privire la depasirea bugetului alocat sau a
sistarii finantarii, daca este cazul;

Dupd comunicarea terminarii lucrérii de citre executant, se trece la procedura de
receptie la terminarea lucrarilor;

Desemnarea comisiei de receptie la terminarea lucrarii;

Pregitirea documentatiei tehnico-economice, a cartii tehnice a Constructiei, si
invitarea la receptie a unui reprezentant din partea ISC ;

Convocarea comisiei de receptie la terminarea lucrarilor si intocmirea Procesului
verbal de receptie, cu consemnarea observatiilor, concluziilor si a recomandarilor
comisiei;

Eliberarea cétre executant, cota parte din garantia de buna executie;

intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii lucrarii;

Predarea instructiunilor de urmarire a comportdrii constructiei, intructiunile de
exploatare si intretinere si lista prescriptiilor de baza care trebuie respectate pe timpul
exploatarii constructiei, jurnalul evenimentului citre administratorul constructiei;
Urmarirea constructiei pe perioada garantiei de buna executie;
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96.

97.
98.

99.

1.2.3.-

. Dupa expirarea termenulul de garantie se trece la numirea comisiei de recepiie finala:
. Convocarea comisiei de receptie finala:

4. Intocmirea procesului verbal de receptie finala;

. In cazul respingerii receptiei finale constructia se va elibera de sarcini, se va conserva

solicitdnd o expertiza tehnica noua:

La admiterea receptiei, se elibereaza executantului, cota parte din garan{ia de buna
execufie prevazuta in contract;

Intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii lucrarii:

Cartea tehnicd se preda spre pastrare si completare la timp. serviciului de administrare
a domeniului public/administratorului constructiei:

indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, hotardri ale consiliului local sau
dispozitii ale directorul executiv DAS Miercurea-Ciuc.

Compartiment Resurse Umane, este subordonat Serviciului economico-financiar

si are urmatoarele atributii principale:

1.

2.

11.
12

13,

Asigura elaborarea strategiei §i politicii de resurse umane pe functii publice. functii
de specialitate si meserii pentru Directia de asistenta sociala Miercurea Ciuc:
Asigurd punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul
resurselor umane (atat cele referitoare la functionarii publici cat si la personalul
contractual);

Intocmeste documentatia specificd in vederea solicitarii aprobarii / modificarii
organigramei si a statului de functii pentru Directia de asistenta sociala Miercurea
Ciuc:

Elaboreaza, in colaborare cu sefii compartimentelor functionale, Regulamentul de
Organizare si Functionare al Directiei de asistentd sociala Miercurea Ciuc;
Elaboreaza reglementari cu caracter intern: proceduri de sistem/operationale din
domeniul de activitate, Regulamentul Intern, Acord colectiv/Contract colectiv de
muncd, cu respectarea legislatiei in vigoare:

Centralizeaza date statistice referitoare la personalul din cadrul Directiei de asistenta
sociala Miercurea Ciuc, in vederea ludrii unor decizii privind strategia de personal;
Propune si urmareste respectarea criteriilor de recrutare si selectie a personalului;
Asigurd organizarea concursurilor de recrutare, respectiv a celor de promovare pentru
ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor
temporar vacante, precum si a concursurilor/examenelor de promovare in
clasd/grade/trepte superioare sau functii de conducere;

Asigura aducerea la cunostin{d publica a posturilor vacante si data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora, sens in care. serviciile interesate sunt obligate
sa depuna fisa postului vacant, bibliografia/tematica de concurs, respectiv conditiile
pe care trebuie s le Indeplineascé candidatul pentru a fi declarat admis la concurs,
documente semnate de conducatorul compartimentului functional in al cérui stat de
functii se regdseste postul vacant si aprobate de conducatorul institutiei, anterior

demararii procedurii;

. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor

vacante;

Verifica indeplinirea conditiilor de angajare, pregatire si promovare;

Intocmeste documentatia si efectueaza operatiunile privind numirea/ angajarea,
salarizarea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau de munca, dupa caz;

intocmeste documentatia in vederea definitivarii in functic publica la sfarsitul
perioadei de stagiu ca debutant, a functionarilor publici declarati corespunzitori:

. Urmareste si asigura redistribuirea i recalificarea personalului contractual;



18.

19,

20.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

I

34.

. Asigurd §i urmareste integrarea noilor angajati, asigura depunerea juramantului de

credintd la intrarea in corpul functionarilor si efectueazi controlul respectarii
disciplinel muncii;

. Urmdregte evaluarea activitatii i cariera functionarilor publici integrate in sistemul

de evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

. Asigurd intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii

publici si personalul contractual cadrul Directiei de asistenta sociald Miercurea Ciuc;
Pastreaza rapoartele/fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale
individuale $i1 dosarele functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul
Directiei de asistenta sociala Miercurea Ciuc;

Urmaregte intocmirea figselor posturilor pentru funcfionarii publici si personalul
contractual din cadrul Directiei de asistenta sociala Miercurea Ciuc si asigurd
gestionarea acestora;

Asigura participarea functionarilor publici i a personalului contractual la programe
de formare si perfectionare:

. Elaboreaza, anual, planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici. cu

estimarea §i evidentierea distincta a tuturor sumelor, dupd consultarea comisiei
paritare s1 il transmite Biroului resurse umane organizare din cadrul Primariei

municipiului Miercurea Ciuc;

. Intocmeste angajamente de serviciu pentru funcfionarii publici care urmeazi

programe de formare si perfectionare cu o duratd mai mare de 90 de zile intr-un an
calendaristic, organizate in {ard sau in strainatate, finantate integral sau partial prin
bugetul autoritafii sau institugiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local;

. Verificd modul de desfasurare a formelor de perfectionare. analizeaza rezultatele

obfinute si face propuneri de imbunatatire a pregatirii profesionale pe care le
inainteaza primarului;

. Controleaza prezenta la serviciu a salariatilor din cadrul Directiei de asistenta sociala

Miercurea Ciuc;

. Verifica foile colective de prezen(a intocmite la sfarsitul lunii, pentru personalul din

cadrul Directiei de asistenta sociald Miercurea Ciuc;

intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul
urmator, in colaborare cu celelalte servicii §i urmareste efectuarea acestora, conform
planificarii;

Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor pentru incapacitate temporara de
muncd, fard plata, etc, conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul
Directiei de asistenta sociala Miercurea Ciuc;

Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Directiei de
asistenta sociald Miercurea Ciuc;

Intocmeste si vizeazi legitimatii de serviciu, i urmareste recuperarea lor in situatia
in care inceteaza sau se modifica raportul de serviciu/ muncé al angajatului;

Asigura crearca bancii de date privind evidenfa personalului. atit a functionarilor
publici, cat §i a personalului contractual;

Intocmeste darile de seama statistice din domeniul siu de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

. Intocmeste statul de personal, in baza statului de functii aprobat, si asiguri

actualizarea lui, ori de cate ori intervin modificiri;
Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual, conform

prevederilor legale;
Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
care apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatorica i numarul de posturi

aprobate de consiliul local;
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40.

41.

43.

44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.

52

54.

. Asigura transparenta veniturilor salariale, conform art.33 din Legea — cadru

nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

. Rezolva problemele legate de munca ale functionarilor si personalului contractual in

termenul prevazut de lege:

. Ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului

transparentei, toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau de munca al
acestuia, din oficiu, sau, dupa caz, la cerere;

. Sustine activitatea Comisiilor de disciplind/ paritare din cadrul Directiei de asistenta

sociala Miercurea Ciuc, punand la dispozitia acestora documentele solicitate;

. Intocmeste, referate si proiecte de decizii de sanctionare a functionarilor publici, in

baza raportului Comisiei de disciplind, aprobat de catre conducatorul institutiei, sau.
in urma efectudrii cercetarii prealabile, in conditiile legii;

Intocmeste referate si proiecte de decizii de radiere a sanctiunilor disciplinare aplicate
functionarilor publici din cadrul Directiei de asistenta sociala Miercurea Ciuc:
Asigura realizarea cercetarii prealabile, in cazul personalului contractual, si
intocmeste, in conformitate cu prevederile Codului muncii, referate si decizii de
sanc{ionare ale personalului contractual care comite abateri disciplinare;

. Intocmeste si transmite organelor abilitate date statistice solicitate privind numarul

de posturi din cadrul Directiei de asistentd sociald Miercurea Ciuc:

Asigura intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor individuale de munca si
administreaza Registrul de Evidenta a Salariatilor cu contract individual de munca in
format electronic, asigurand transmiterea online, la termen, la Inspectoratul Teritorial
de Munci;

Administreaza functiile publice existente in cadrul institutiei;

Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea organizarii i
realizarii gestiunii curente a resurselor umane, inclusiv a functiilor publice:
Utilizeaza instrumentele informatice puse la dispozitie de Agentia Nationala a
Functionarilor Publici si introduce, in formatul si la termenele prevéazute de lege,
datele si informatiile despre posturile §i personalul din cadrul Directiei de asistenta
sociala Miercurea Ciuc;

intocmeste referate si proiecte de decizii privind constituirea comisiilor de concurs,
respectiv a comisiilor de solutionare a contestatiilor;

Intocmeste referate si proiecte de decizii privind mentinerea in activitate a
functionarilor publici, la solicitarea acestora formulatd cu 60 de zile inainte de
incetarea de drept a raporturilor de serviciu pentru pensionare limita de varsta;
Intocmeste referate §i proiecte de decizii privind reincadrarea functionarilor publici
si a personalului contractual in situatia modificarii organigramei;

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat / asigurat, vechimea in
muncd/specialitate si drepturile salariale pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Directiei de asistentd sociald Miercurea Ciuc, la solicitarea

Scrisa a acestora:

. Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru invaliditate de

gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de
varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; elibereaza angajatilor, la
indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de

pensionare;
Asigura actualizarea permanenta a bazei de date INDECO, cu privire la drepturile

salariale ale salariatilor directiei;

. Sprijinad functionarul public responsabil cu implementarea prevederilor legale

referitoare la declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici;
Asigura efectuarea stagiilor de practicd profesionald de catre elevii / studentii /
masteranzii care solicitd acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de
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35,

56.

invatamant si directie, sau, in nume personal, prin cerere. si elibereaza adeverintele
de efectuare a acestora;

Asigura arhivarea actelor si documentelor pe care le intocmeste si le preda spre
pastrare la arhiva Primariei si participa la selectionarea lor in functie de termenele de
pastrare, conform legislatiei in vigoare:

Asigura protectia datelor cu caracter personal, conform reglementarilor introduse
prin regulamentul UE 679/2012;

1.2.4. Compartiment administrativ, SSM, ISU, Medicina muncii, este subordonat
Serviciului economico-financiar i are urmatoarele atributii principale:

L

&%)

10.
1.

12.

14.
15.

Asigura functionalitatea compartimentelor de lucru din cadrul DAS Miercurea-Ciuc
din punct de vedere al aprovizionarii cu logistica si materialele necesare precum $i a
gestionarii obiectelor de inventar, a intocmirii contractelor de achizitii publice si de
utilitati (energie electrica, gaz metan, apa) si ale altor servicii necesare (reparatii
faxuri, sisteme alarma, centrala telefonica, etc.);

Organizeaza activitatea de Intrefinere zilnica a curateniei in toate birourile si spatiile
ce apartin DAS-ului, folosind in acest sens personalul de ingrijire angajat sau
contractat;

Asigura intretinerea instalatiilor electrice, de apa, de gaz, a tamplariei, etc. la cladirile
proprii ale institutiei, raspunde de buna functionare a instalatiei electrice din cladirea
sediului, ludnd masuri de dotare a tuturor birourilor cu elemente de iluminat;
Organizeazi activitatea de paza si ordine in cladire, de aparare a bunurilor mobile
folosind personalul de paza al unei firme autorizate, conform contract de achizitie;
Vegheaza si se preocupa de buna functionare a centralei telefonice, de dotarea cu
telefoane a fiecarui compartiment functional;

Asigura condifii optime de munca pentru personalul din aparatul propriu al DAS
Miercurea Ciuc in care sens se ingrijeste de igienizarea periodica a tuturor incaperilor
destinate pentru birouri: - dotarea acestora cu mobilier adecvat (mese de birou,
scaune, masute pentru calculatoare, dulapuri metalice, cuiere, covoare sau mocheta,
etc.) — repararea periodica a mobilierului din birouri acolo unde este nevoie:
Raspunde de buna funcfionare a instalafiei termice, asigurdnd luarea masurilor
necesare din timp pentru repararea acesteia in vederea furnizarii caldurii in sezonul
rece;

Raspunde de buna functionare a grupului sanitar gi a furnizarii de apa rece si apa
calda;

Asigura aprovizionarea magaziei cu materiale necesare solicitate de personalul din
aparatul propriu si cel de deservire, pentru ca acestea sa-si poate desfasura activitatea
normald, in acest sens solicitd necesarul de rechizite si materiale de la toate
compartimentele functionale, colaboreaza cu serviciul economico-financiar pentru
obtinerea sumelor necesare, intocmeste formalitafile necesare pentru cumpararea §i
achizifionarea de la unitd{ile comerciale a materialelor aprobate;

Distribuie fiecarui compartiment necesarul de materiale si rechizite solicitate in scris.
Prezinta conducerii referate cu privire la masurile necesare a fi luate pentru
executarea unor reparatii periodice sau capitale ale cladirii sediului;

Organizeaza dotarea cu cele necesare, asigurd si controleazd modul de asigurare a

curajeniei;

. Organizeaza activitatea de protocol cu ocazia sedintelor. a sosirii unor delegatii

strdine, a unor actiuni organizate de DAS Miercurea Ciuc;
Securitatea si sanatatea in munca:
Organizarea si verificarea prin responsabilul SSM a activitdtilor de securitate si
sdnatate in muncé pentru angajatii din DAS Miercurea Ciuc, dupa cum urmeaza:
a. instruirea introductiv-generala,
b. instruirea la locul de munca de catre conducatorul locului de munca,
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c. instruirea periodica de catre conducatorul locului de munca.

16. Evaluarea riscurilor pentru angajati. si intocmirea planului de prevenire si protectie.

17. Elaborarea tematicilor de instruire al angajatilor.

18. Participarea la investigarea cauzelor producerii accidentelor de munca si a
imbolnavirilor.

19. Urmarirea modului de acordare a echipamentelor de lucru si de protectie.

20. Colaborarea cu celelalte directii §1 servicii la prelucrarea si intocmirea documentelor
de securitatea g1 sdnatatea in munca la nivelul DAS Miercurea-Ciuc.

21. Colaborarea cu Inspectoratul teritorial de munca.

1.2.5. Compartiment asistenta medicala in unitatile de invatamant este subordonat
Serviciului economico-financiar si asigurd asistenta medicala a anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar din municipiul Miercurea
Ciuc.

Evaluarea starii de sanatate, realizata prin serviciile de asistentd medicala si stomatologica
scolara, are urmatoarele componente:

a) Servicii de asigurare a unui mediu sdndtos prin identificarea si managementul
riscurilor pentru sanatatea colectivitatii, asigurarea circuitelor functionale (spatiu si
instrumente), verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica;

b) Servicii profilactice de mentinere a starii de sanatate individuale si colective:
efectuarea triajului epidemiologic zilnic in unitatile de invatamant cu grupe de nivel
anteprescolar si/sau prescolar, inainte de intrarea in colectivitate; efectuarea triajului
epidemiologic in unitafile de invatamant preuniversitar, dupa vacantele scolare si ori
de cate ori este nevoie; efectuarea imunizarilor in situatii epidemiologice speciale,
stabilite prin ordin al ministrului sanatatii, cu respectarea legii drepturilor pacientilor:
initierea masurilor de control $i combatere a bolilor transmisibile, dupa caz;

c) Servicii de supraveghere si evaluare a starii de sanitate, inclusiv sadnatate orala,
depistarea precoce a afectiunilor aparatului dento-maxilar, depistarea precoce a
afectiunilor cronice sau cronicizabile, monitorizarea pacientilor cu afectiuni cronice,
eliberarea documentelor medicale necesare;

d) Actiuni medicale curative gratuite: servicii medicale de asigurare a starii de sanatate,
inclusiv a sanatatii orale, acordarea de consultatii medicale si stomatologice,
eliberarea de bilete de trimitere catre medici de alte specialitati, eliberarea de retete
gratuite si acordarea de prim ajutor in caz de urgenta;

e) Activitdti de educatie pentru sanatate, inclusiv sdnatatea reproductiva, sanatatea
orala, si de promovare a unui stil de viatd sanatos;

f) Cnsilierea in vederea aplicarii precoce a tratamentelor curative si de recuperare
medicala.

Medicul scolar are, in principal, urméitoarele atributii:
1. Identificarea $i managementul riscurilor pentru s@natatea colectivitafii
a) Semnaleaza in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare
directorului unitatii de invatamant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de
necesitate.
b) Monitorizeaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invaiamant, de cazare si
alimentatie, din unitafile de invatamant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate
intr-un registru specific si face recomandari de remediere a neregulilor constatate.
c) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de
igiend i sdndtate publicd, in conformitate cu normele in vigoare.
d) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in
vederea depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii
epidemiologice bine stabilite, conform protocoalelor.
e) Urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si la orele de educatie fizica).
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f) Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a anteprescolarilor, prescolarilor si scolarilor.
2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaza circuitele funcfionale si prezintd in scris directorului unititii de invatamant
masurile pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Sprijina conducerea unitatii de invatamant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare.

¢) Monitorizeaza implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sanatate publica si supervizeazi corectarea
abaterilor.

a) Raporteaza Directiei de Sanatate Publica Miercurea Ciuc. in conformitate cu legislatia in
vigoare, toate cazurile gi/sau focarele de boli transmisibile, efectueazd ancheta
epidemiologicéd in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din Directia de Sanatate
Publicd Miercurea Ciuc si implementeaza masurile necesare. stabilite conform
metodologiilor elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Monitorizeaza periodic starea de igiena a blocului alimentar, igiena echipamentului
precum si starea de sanatate a personalului blocului alimentar, consemneaza constatdrile in
caietul/fisa de control igienico-sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce la cunostinta
conducerii eventualele abateri constatate, in vederea instituirii imediate a masurilor
corective.

b) Verifica meniurile care vor fi pregitite in siptdmana urmitoare in crese, gradinite si
cantine scolare, propune modificari in cazul meniurilor neconforme si vizeaza meniurile care
respecta legislatia in vigoare.

¢) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice in unititile cu bloc alimentar
propriu si le vizeaza in vederea respectarii unei alimentatii sanitoase, facind recomandarile
necesare de remediere a meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare.

d) Monitorizeaza conditiile igienico-sanitare din cantine si salile de masa special amenajate,
precum si modul de servire a mesei.

5. Servicii de mentinere a starii de sanétate individuale si colective

5.1. Servicii curente:

Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea §i dotarea cabinetului medical,
conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteazi
angajatorului.

5.2. Imunizari:
a) Verificd antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg

parcursul procesului de invatamant, informeaza si indruma périntii/apartindtorii legali cétre
medicul de familie pentru efectuarea vaccinarilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate
corespunzitor varstei, conform recomandarilor prevazute in Calendarul de vaccindri, din
cadrul Programului national de vaccinare derulat de Ministerul Sanataii.

b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate in unitatea de invatamant, in vederea transmiterii citre medicul de familie a
informatiilor complete privind vaccinarea copiilor.

¢) Participa la realizarea de imunizari in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin
al ministrului sanataii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situafii epidemiologice speciale, respectand
conditiile de igiend si de siguranta.

e) Colaboreazi cu Directia de Sanatate Publicd Miercurea Ciuc in vederea aprovizionarii cu
vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidenielor necesare si de raportarea activitatilor de
imunizare realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin
al munistrului sanatafii, cu respectarea prevederilor Legii 46/2003, legea drepturilor
pacientilor.
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g) Elibereaza parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinie de vaccinare in
cazul efectuarii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii catre
medicul de familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Inifiaza supravegherea epidemiologica a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din
unitatile de invatamant arondate.

b) Depisteaza si declara bolile infecto-contagioase. conform reglementarilor in vigoare,
izoleaza suspectii §i informeaza conducerea unitatii de invatamant in vederea instituirii
masurilor antiepidemice.

¢) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a anteprescolarilor,
prescolarilor, elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea
metodologica a medicilor epidemiologi.

d) Aplicd tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si
parazitare, la indicagia scrisa a medicilor epidemiologi.

¢) Semnaleaza si solicitd atat conducerii unitatin de invatamant, cat si Directiei de Sanatate
Publica Miercurea Ciuc necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-dezinsectie si
deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculozid, scabie), virale sau microbiene
(tuberculoza,infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din crese, gradinite si scoli,
conform normelor legale in vigoare.

f) Initiaza acfiuni de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic.

¢) Inifiaza, coordoneaza si efectueaza impreuna cu asisten{ii medicali triajul epidemiologic,
la intrarea si revenirea in colectivitate dupé vacantele scolare sau ori de céte ori este nevoie.
h) La revenirea prescolarilor dupd vacanfe nu este necesard prezentarea avizului
epidemiologic.

6. Servicii de examinare a stérii de sdnatate a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor

6.1. Evaluarea starii de sanatate

a) Inifiaza si participa la evaluarea starii de sanatate in unitatile de copii si tineri arondate.
b) in campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale. examineaza
anteprescolarii, prescolarii, elevii care vor fi supusi imunizérilor profilactice, pentru
stabilirea eventualelor contraindicatii, supravegheazi efectuarea vaccinarilor si aparifia
reaciiilor adverse postimunizare (RAPI).

b) Examineazd, in cadrul examenului medical de bilan{ al starii de sanatate, toti
anteprescolarii, prescolarii din crese si gradinite si elevii din clasele I, a IV-a, a VIII-a, a XII-
a/a XllII-a si ultimul an al scolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare
fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

¢) Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sanatate. in vederea
indrumarii spre Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea invatamantului
gimnazial §i liceal.

d) Examineaza anteprescolarii/prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade
scolare si In vacante. in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va
mentiona si patologia cronica a copilului, conform figei medicale.

e) Elibereazd avizul medical pentru anteprescolarii/prescolarii §i elevii care participa la
concursuri/competifii sportive scolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de
sanatate si cu evidentele medicale de la nivelul cabinetului medical gcolar. Avizul pentru
competifiile sportive de performanta sunt eliberate de medicii specialisti de medicind
sportiva.

f) Ia in evidenta speciala si consemneaza in fisa medicala documentele medicale eleiberate
de medicul specialist pentru intocmirea dosarului de bursa sociala pe criterii medicale.

g) Efectueaza vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli

profesionale/licee vocationale.



h) Asigura asisten{a medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare. cu exceptia celor
sportive, in timpul programului de lucru.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afecfiuni cronice

Consemneaza in registrul de evidentd speciala si in fisa medicala documentele medicale
eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, in cazul anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor cu probleme de sanatate.

6.3. Implementeaza, impreuna cu Directia de Sanatate Publica Miercurea Ciuc, programele
nationale de sindtate adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele/cresele arondate.
6.4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

Completeaza impreund cu asistentele medicale din subordine raportérile curente privind
morbiditatea inregistratd §i activitatea cabinetelor medicale din crese. gradinite §i scoli,
conform fisei lunare/anuale de raportare.

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereazd adeverinte medicale la terminarea cresei, gradinifei, scolii generale. scolii
profesionale si a liceului si in cazul transferului la o alta unitate de invatamant.

7. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor
din unitatile de invajamant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.

b) Examineazi, trateaza si supravegheaza medical, anteprescolarii, prescolarii si elevii cu
afecfiuni acute, pdnd la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de
ambulanta.

c) Acorda consultatii la cerere anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile de
invajamant arondate si elibereaza bilete de trimitere i refete simple/gratuite.

7.2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza la nevoie bilete de trimitere citre medicul de alta specialitate anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant arondate.

7.3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sdndatate scutiri temporare/partiale de efort fizic si
de anumite conditii de munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

b) Elibereaza adeverinje medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii
bolnavi consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza
biletului de externare.

c¢) Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie
fizica, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitdfi sanitare pentru motivarea
absentelor scolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viata sanitos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unitafii de invatamant, initiaza, coordoneaza si
efectueaza activitafi de educatie pentru sanatate in cel pugin urmatoarele domenii:

(1) nutritie sanatoasa §i prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie:

(i1) activitate fizica;

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool §i de droguri (inclusiv noile substante
psihoactive);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuala
(ITS);

(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregdtirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi”;

(viii) orice alte teme privind stilul de viata sanatos:;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare:

(x) educatie pentru sanatate emotionala.
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b) Inifiaza, coordoneaza §i participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

¢) Participa, dupa caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeaza sanatatea copiilor.

d) Tine prelegeri. dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sinatatea copiilor.

e) Organizeaza instruiri ale personalului didactic i administrativ in probleme de sanatate a
copiilor, dupa caz.

f) Consiliaza cadrele didactice in legatura cu principiile promovarii sinatitii si ale educatiei
pentru sanatate, in randul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

h) Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizand aspectele
sanitare din unitatea de invatamant.

9. Alte atributii

Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionala a asistentelor medicale din
cabinetele medicale scolare arondate.

10. Educatie medicala continua

Participd la programe de perfectionare profesionala si la programe de educatie medicald
continua,

conform reglementarilor in vigoare.

Asistenta medicala are, in principal, urmatoarele atributii:

1. Identificarea i managementul riscurilor pentru snatatea colectivitatii

a) Semnaleaza medicului si directorului unitatii de inviiamant nevoile de amenajare si dotare
a cabinetului medical.

b) Supravegheaza modul in care se respecta programul de odihna pasivi (somn) si activi
(Jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de célire (aer. apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.

d) Supravegheaza modul in care se respectd normele de igiena individuala a copiilor din
crese, gradinite in timpul programului si la servirea mesei.

¢) Controleaza igiena individuala a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborand cu
personalul didactic in informarea périntilor pentru remedierea situatiilor deficitare
constatate.

f) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, i conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

g) Supravegheazi focarele de boli transmisibile, inifiaza si aplicd masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridica buletinele de analizd cu rezultatele, in situatiile epidemiologice
speciale din colectivitate.

i) Intocmeste zilnic in crese, gradinife evidenta copiilor absenti din motive medicale,
urmarind ca revenirea acestora in colectivitate si fie conditionatd de prezentarea avizului
epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce
depasesc 3 zile lucratoare consecutiv.

J) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igienad din crese, gradinite (sali de grupa,
bloc alimentar, dormitoare, spalatorie- célcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile
de invajamant (sali de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de
cazare (dormitoare, sili de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile
din incinta unitatii de invatamant si anexele acestora, sili de mese, inclusiv in unititile de
alimentatie publica aflate in incinta unitatii de invatamant) consemnand in caietul/fisa special
destinata toate constatdrile facute si aducdnd operativ la cunostinta medicului si, dupa caz,
conducerii unitatii deficientele constatate.

k) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatimant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stirii de igiena in spatiile respective.
2. Gestionarea circuitelor functionale
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Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinia medicului si
directorului unitatii eventulele nereguli sesizate.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sanatate publica si se implica activ in
corectarea abaterilor.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor saptamanale.

b) Participa la efectuarea periodicd a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor in unitatile de invatamant cu bloc alimentar propriu.

¢) Consemneaza zilnic. in cadrul fiecérei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei
si starea de sanatate a acestuia, identificand persoanele care prezintd febra, diaree, infectii
ale pieli1, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitaii
de invatamant aceste constatari. care contraindica desfasurarea activita{ii in unitatea de
invatamant.

e) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asistd, impreund cu administratorul unitdtii de invatdmant/persoana responsabild
desemnata, la preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa in unitate
prin sistem de catering, prin contract cu unitatea de invatamant; verifica certificatele de
conformitate, respectarea legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea
corespunzatoare, termenul de valabilitate,

documentele de insotire §i existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator. in
situatiile in care se constata nereguli in acest proces anun{a medicul §i conducerea unitatii de
invatamant pentru aplicarea misurilor de remediere, inainte ca mancarea s fie distribuitd
copiilor.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.
b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

¢) Colaboreazd cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea tulburarilor
dezvoltarii neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor, prescolarilor, comunicand
medicului cele constatate.

d) Supravegheaza starea de sanatate si de igiend individuala a copiilor, iar in situafii de
urgen{d anunta dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta, conducerea unitafii
de invatamant, precum si familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor. prescolarilor si
elevilor conform protocolului pentru situatii de urgenta.

5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in
situafil epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice
speciale.

¢) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.
d) Inregistreaza imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie
si in registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparifia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeazi cadrele didactice si parintii sa faciliteze, respectiv. si accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

38



f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueazd zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gradinite, examinand
tegumentele, mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu
vor fi admisi in colectivitate copiii care prezintd: angind cu febra, angind cu depozite
pultacee, angina cu secretii nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita
acutd, ochi rosu pana la diagnosticare, subicter §i icter pana la diagnosticare, erupfii cutanate
cu potential infecto- contagios, pana la diagnosticare,

pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacania si ori
de cate ori este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin.
a).

¢) Depisteaza si izoleazd orice suspiciune/boald infecto-contagioasd, informand medicul
despre aceasta,

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicid a anteprescolarilor,
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea
medicului, conform metodologiilor in vigoare.

¢) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd a medicului specialist
s1 conform metodologiilor in vigoare.

f) Inifiazd si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfecfioase in focarele
din crese, gradinife si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executi actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate
de medic.

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele stérii de sinitate inifiate in unitétile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivititii la examinarea medicald de bilan{ a stirii de
sandtate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria,
cu consemnarea rezultatelor in figele medicale.

¢) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuititii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d) Consemneazi in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor absenele
din cause medicale, scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la
instruirea practicd, certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre

medic.
e) Participa aldturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate

si scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participd in consiliile profesorale ale unitatilor de invatdmant la prezentarea analizei anuale
a starii de sanatate a copiilor si/sau elevilor.

g) Asigura asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale, a examenelor
de bacalaureat, a examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a concursurilor si
ohmpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive. in timpul programului de lucru.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnéand in fisele medicale si in registrul de
evidentd speciala datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaludrilor
medicale.

8. Eliberarea documentelor medicale necesare

inmaneaza, la cerere. direct parin{ilor/reprezentantilor legali. sub semnaturd. documentele
medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale
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a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor
si elevilor din unitatile de invatamant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgenta 112,
informand ulterior familia si medicul colectivitétii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, strict la
indicatia medicului scolar, cu acordul parintilor/reprezentantilor legali.

¢) Supravegheaza anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si efectueaza strict
tratamentul de urgenta indicat acestora de citre medicul scolar, pana la preluarea de citre
familie/ambulanta.

d) Completeaza. sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgentd si participi la intocmirea referatului de
necesitate.

10. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Colaboreazd cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la
anteprescolari si prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu
copiii, pdrintii $i cu personalul didactic din cresa, gradinita si, respectiv, in randul
copiilor/elevilor, al familiilor copiilor/elevilor si al cadrelor didactice.

¢) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreaza cu cadrele didactice in sus{inerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sdnatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

e) Participa la consiliile profesorale in care se discutd §i se iau masuri vizand aspectele
sanitare din unitatea de Invatimant.

11. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicala continui conform
reglementarilor in vigoare.

12. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului. centralizatorul de activitate medicala specific.

Medicul stomatolog scolar are, in principal, urmitoarele atributii:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitatii

a) Semnaleazd, in scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar,
materiale sanitare, materiale stomatologice si tot ceeca ce este necesar pentru o buna
functionare a cabinetului, managerului unititii de invatdmant preuniversitar, respectiv
conducerii institufiei de invatamant superior si autoriti{ii publice locale.

b) Instruieste personalul auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiena si
sandtate publica, in conformitate cu normele in vigoare.

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueazd circuitele functionale in cabinetul propriu si propune, in scris, conducerii
unitaii de invatimant, toate masurile pentru conformarea la standardele si normele de igiena.
b) Urmareste implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizarea respectarii reglementarilor de sanitate publica

a) Raspunde de modul de efectuare a dezinfectiei si a sterilizirii aparaturii, echipamentelor
$i a instrumentarului medical, conform prevederilor Ordinului Ministerului Sanatatii
nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea
in unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacititii procedurilor de curitenie si
dezinfectie efectuate in cadrul acestora,

procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum si
metodele de evaluare a derularii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia, cu
modificarile §i completarile ulterioare.

4. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

a) Solicitd, in scris, autoritatii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente
pentru aparatul de urgen{d, materiale sanitare, materiale stomatologice si cu instrumentar
medical, in colaborare cu medicul stomatolog coordonator.,

40



b) Solicita, in scris, conducerii unitafii de invajamant dotarea cabinetului si a spatiilor
comune aferente cu tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu
medicul stomatolog coordinator §i reprezentantii autoritatii publice locale,

5. Servicii de examinare a starii de sanitate a copiilor si elevilor

5.1. Evaluarea starii de sanatate

a) Efectueaza examinarea periodica a aparatului dento-maxilar.

b) Depisteazi precoce si activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii
etc.), elaboreaza planul de tratament gi trimite la specialist cazurile care depisesc
competentele medicului.

¢) Supravegheaza §i monitorizeaza eruptia si evolutia sistemului dentar.

d) Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut a cancerului la nivelul
aparatului dento-maxilar §i indruma pacientul catre serviciile de specialitate.

e) Colaboreaza cu alte specialitafi de medicina dentara, cu medicul scolar si cu medicul de
familie pentru monitorizarea unei dezvoltiri armonioase i mentinerea sanatatii aparatului
dento-maxilar.

f) intocmeste la sférsitul fiecirui ciclu de invatamant bilantul de sanatate orodentara care va
insoti fisa medicala a copiilor si elevilor in ciclul urmitor.

5.2. Monitorizarea copiilor si elevilor cu afectiuni cronice

a) Dispensarizeazi afectiunile cronice orodentare depistate si efectueaza tratamentele
necesare in limita competentelor detinute sau la indicatiile medicilor stomatologi specialisti.
b) Colaboreaza cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea deconditionarii
obiceiurilor vicioase.

5.3. Implementeazd impreund cu Directia de Sanatate Publicd Miercurea Ciuc, programele
nationale de sanatate orala adresate copiilor si tinerilor.

6. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

Raporteaza anual Directiei de Sanatate Publica Miercurea Ciuc starea de sinitate
orodentara a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din colectivititile arondate.

7. Eliberarea documentelor medicale

a) Elibereazi adeverinie medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri din motive
stomatologice.

b) Elibereaza bilete de trimite catre medici specialisti si pentru examinéri paraclinice.

¢) Prescrie retete medicale in limita competentelor.

d) Elibereaza fisa medicalda stomatologicd, cu rezultatul examenului de bilant, la sfarsitul
fiecarui ciclu de invatamant.

8. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Efectueazi tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple si complicate, in dentitia
temporard, mixta §i permanenta.

b) Aplica masuri de profilaxie a cariei dentare i a altor afectiuni ale aparatului dento-maxilar.
¢) Reface morfologia functionala a dintilor temporari si permanenti.

d) Efectueazd interventii de mica chirurgie in scop profilactic, preventiv si interceptive
(extractii de dinti, incizii de abcese dentare etc.).

e) Implementeaza terapia de decondifionare a obiceiurilor vicioase si de reeducare a
functiilor aparatului dento-maxilar in colaborare cu medicul specialist ortodont.

f) Urmareste dezvoltarea armonioasa a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare.

g) Efectueaza tratamente stomatologice de urgenta in limita competentelor.

8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.

9. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanitos

a) Efectueaza educatia anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor in vederea realizirii
profilaxiei cariei dentare §i a anomaliilor dentomaxilare.

b) Efectueazi educatia anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor pentru igiena orala, igiena
alimentara si stil de viata sanatos.
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10. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicala continud conform
reglementarilor in vigoare.

11. Alte atributii

Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului medical din

cabinet,

Asistentul medical din cabinetul stomatologic scolar are, in principal, urmitoarele
atributii:

1. Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de copii si elevi

1.1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Aplica masurile de igiend si antiepidemice in cadrul cabinetului de medicind dentari,
stabilite de medicul stomatolog.

b) Raspunde de gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala.

2. Servicii de mentinere a starii de sandatate individuale si colective

a) Propune aprovizionarea cabinetului de medicina dentara cu medicamente pentru aparatul
de urgentd, cu materiale sanitare si stomatologice si cu instrumentar medical, in urma
verificarilor constante.

b) Are in gestiune si administreaza, in conditiile legii si in conformitate cu reglementarile
legale in vigoare, instrumentarul, materialele sanitare si stomatologice si medicamentele din

cabinetul de medicina dentara.
¢) Efectueaza si raspunde de dezinfectarea aparaturii si a instrumentarului, de sterilizarea si

menfinerea sterilita{ii instrumentarului.

d) Monitotizeaza realizarea sterilizérii conform prevederilor Ordinului Ministerului Sanatatii
nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea
in unititile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curdtenie si
dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor
in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a deruldrii procesului de
sterilizare si controlul eficientei acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

¢) Supravegheaza si coordoneaza activitatea destiasuratd de personalul auxiliar.

3. Servicil de examinare a starii de sanatate a copiilor si elevilor

Desfagoard activitate de medicind preventivd impreund cu medicul stomatolog si sub
Indrumarea acestuia (examene medicale, controlul aplicarii si respectérii normelor de igiena
orodentara, cu accent pe prevenirea imbolnavirilor aparatului dento-maxilar).

4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

Completeaza, sub supravegherea medicului stomatolog:

a) fisele si registrele de evidenta a activitatii cabinetului de medicina dentara,

b) formularele statistice privind activitatea cabinetului de medicina dentar4,

¢) rapoartele curente pentru sistemul informatic din sanitate.

5. Servicii de asigurare a starii de sinatate individuale

5.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Asigura pregatirea pacientului prin tehnici specifice in vederea consultului si tratamentului
de specialitate.

b) Desfasoara activitate de medicina dentara profilactica impreuna cu medicul stomatolog si
sub indrumarea sa.

¢) Pregateste instrumentarul si materialele stomatologice pentru tratamentul de specialitate.
d) Participd impreund cu medicul la acordarea tratamentului de specialitate.

5.2. Asigurd, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgenta, copiilor si elevilor.

6. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanitos

a) Efectucaza, impreuna cu medicul stomatolog, educatia anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor in vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.

b) Efectueaza, impreund cu medicul stomatolog, educatia anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor pentru igiend orala. igiena alimentara si stil de viati sinatos.
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7. Educatie medicala continua
Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continua conform
reglementarilor in vigoare.

8. Raportare
Intocmeste, sub indrumarea medicului stomatologic scolar, centralizatorul de activitate

medicala.

(o]

LS ]

10.

Il

12.

13.

14.

1.3.SERVICIUL EVIDENTA SI PLATA BENEFICII DE ASISTENTA
SOCIALA este subordonat directorului executiv si are urmitoarele atributii
principale:

Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate in cadrul

serviciului, de cdtre personalul serviciului si propune sanctiuni disciplinare pentru

salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile. cu respectarea

prevederilor legale

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de

asistenta sociala;

pentru beneficiile de asisten{d sociald acordate din bugetul de stat realizeazi

colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru

plati si inspectie sociala;

verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenti sociala,

conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarre a

consiliului local, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la

masurile de asistenta sociala;

intocmeste  dispozitii de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de

modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociali acordate din

bugetul local si le prezinta directorului executiv pentru aprobare;

intocmeste documentatia in vederea emiterii dispozitiei primarului privind

recuperarea sumelor incasate necuvenit;

comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt

indreptatiti, potrivit legii;

urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii $i persoanele

indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de

excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membrii

comunitatii si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane:

realizeazd activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asisten{a sociala

administrate;

elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de

asistenta sociala;

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a alocatiei de stat pentru copii,

stimulentului de insertie, indemnizatiei de crestere a copilului, indemnizatiei de

crestere a copilului cu handicap 0-7 ani, VMI, venitul minim de incluziune conform

procedurilor prevazute de lege si pregiteste documentatia necesard in vederea

stabilirii acestor drepturi;

transmiterea catre Agenifia Judefeand pentru Plati si Inspectie Sociala Harghita a

dosarelor referitoare la alocatia de stat pentru copii, stimulentului de insertie,

indemnizatiel de crestere a copilului, indemnizatiei de crestere a copilului cu

handicap 0-7 ani, VMI, venitul minim de incluziune, etc. in vederea stabilirii acestor

drepturi;

intocmirea in termenul legal a borderourilor centralizatoarelor, rapoartelor statistice,

tabelelor nominale, state, etc. cu beneficiarii alocatiei de stat pentru copii,

stimulentului de insertie, indemnizatiei de crestere a copilului, indemnizatiei de
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18.

20.
21,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

cregtere a copilului cu handicap 0-7 ani, VMI. venitul minim de incluziune si
transmiterea acestora Agentiei Judetene pentru PIlati si Inspectie Sociald Harghita:

. introduce in aplicatia informatica si solutioneaza cererile de acordare, a beneficiilor

de asisten{d sociald acordate in termen legal;

. intocmeste fisa de verificare in teren pentru persoanele singure si familiile beneficiare

de VML, in conformitate cu prevederile legale, efectueaza periodic noi verificari in
teren in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii venitlui minim

de incluziune;

.intocmeste  planul de interventie-plan  elaborat pe baza evaluarii

nevoilor/riscurilor/situatiilor de dificultate identificate ca urmare a verificarilor
administrative si a verificarilor in teren ori evaluarii, in scopul masurilor de asistenta
social pentru prevenirea sau combaterea riscului de excluziune social;

intocmeste $1 transmite catre Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca, in
termen legal, lista persoanelor apte de muncd beneficiare de venit minim de
incluziune in vederea inregistrarii acestora:

.executd verificarea administrativa pentru stabilirea veridicititii informatiilor

furnizate de solicitanti, in baza documentelor justificative si a informatiilor existente
in bazele de date ale autorititilor administratiei publice centrale si locale;

elibereaza adeverinte beneficiarilor de venit minim de incluziune;

verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a ajutorului pentru incélzirea
locuintei si a suplimentului pentru energie , conform procedurilor prevazute de lege
sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a consiliului local si pregiteste documentatia
necesard in vederea stabilirii dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei si a
suplimentului pentru energie;

. Intocmeste lunar situatii §i rapoarte statistice privind titularii de ajutor pentru

incdlzirea locuintei si supliment pentru energie, care utilizeazd pentru incilzirea
locuintel §i sipliment de energie. care utilizeazd pentru incalzirea locuintei gaze
naturale, energie termica, energie electrica si combustibili solizi si lichizi;
transmite.la termen.citre furnizori i Agentia Judeteana pentru PIati si Inspectie
Sociala situatiile centralizatoare;

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a ajutoarelor de urgenta, conform
procedurilor stabilite prin hotarare a consiliului local in conformitate cu prevederile
legale si pregdteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la ajutor de
urgenta;

preluarea cererilor, verificarea indeplinirii conditiilor stabilite prin hotirare a
consiliului local si a documentelor justificative, pregatirea documentafiei necesare in
vederea acorddrii de premii si sprijin financiar pentru aniversarea a 50 de ani de
casatorie neintreruptd si a 100 de ani de viata, precum si intocmirea de dispozitii de
acordare sau, dupé caz respingere a acestor drepturi:

efectuarea demersurilor procedurale privind acordarea laptelui praf copiilor cu varsta
intre 0-12 luni , la care se constata o crestere nesatisfacitoare sub limita inferioara a
normalului vérstei din cauza absentei sau insuficientei cantitative a laptelui matern;
intocmirea §i transmiterea documentatiilor necesare acordarii ajutoarelor citre
institutiile implicate in acordarea acestor beneficii;

intocmirea situafiilor cu persoanele care au dreptul la acordarea unor beneficii de
asistentd sociald sau beneficiazd de anumite drepturi de asistenta sociala;

. primeste si solutioneaza cererile de acordare a tichetelor sociale pe support electronic

pentru personele care au dreptul la cantina de ajutor social in vederea achizitionarii
de mese calde;

. preia, verifica si inregistreazi cererile si documentele justificative care stau la baza

acordarii stimulentului educational- tichet de gradinitd, intocmeste .redacteazi
referat/dispozitii privind acordarea/incetarea dreptului la stimulentul educational;
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. evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ teritoriala si

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

. efectuarea s1 Intocmirea anchetelor sociale in vederea acordarii sprijinului financiar

ce se acorda elevilor in cadrul programului national de protectie sociala . Bani de
liceu™;

. efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de

excluziune sociala sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitétii §i propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

. identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au

generat situatiile de risc de excluziune sociala;

. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotirare

a consiliului local si/sau la dispozitia expresa a directorului executiv, in conformitate
cu prevederile legale.

1.3.1 Compartiment interventie in situatii de urgenti, de abuz, prevenire
marginalizare sociald, incluziune si protectia copilului, este subordonat Serviciului
evidenta si plata beneficii de asistenta sociala si are urmitoarele atributii principale:

L.

2.

S ]

10.

12

13.

14.

Interventia de urgenta in cazurile de violen{a domestica se realizeaza de catre echipa
mobila constituitd prin Hotararea Consiliului Local;

Interventia de urgentd a echipei mobile se realizeaza din perspectiva acordarii
serviciilor sociale in situatiile de violen{a domestica, iar activitatea echipei este
coordonaté de catre DAS.

Echipa mobila are urmitoarele atributii:

verificd semnaldrile de violentd domesticd efectuate prin intermediul liniilor
telefonice ale institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta,
altele decat numarul unic de urgenta la nivel national (SNUAU) - 112;

realizeaza evaluarea initiala a gradului de risc din perspectiva acorddrii serviciilor
sociale, pe baza Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de
sigurani{d necesare pentru victimele violentei domestice, prevazute in anexa care face
parte integranta din prezenta procedura;

acorda informare §i consiliere victimelor violentei domestice;

sprijind victimele violen{ei domestice, prin orientarea acestora citre serviciile sociale
existente pe raza localitatii/judetului, adecvate nevoilor acestora;

informeaza, consiliaza si orienteazd victima in ceea ce priveste masurile de protectie
de care aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie
provizoriu, ordin de protectie. formularea unei plangeri penale, eliberarea unui
certificat medico-legal etc.;

asigurd mésurile de protectie sociala necesare pentru victime, minori, persoane cu
dizabilitdfi sau persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu
sau ordinul de protectie, si pastreaza confidentialitatea asupra identitatii acestora;
colaboreaza cu serviciile de asistentd medicald comunitard in situatia in care
identificd probleme medicale privind victimele si/sau copiii lor;

. realizeaza demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat, dupi caz, acestea

putdnd consta in:

transport la unitatea sanitard cea mai apropiata in situatiile in care victima necesita
ingrijiri medicale de urgenta sau, dupa caz. sesizarea numarului unic pentru apeluri
de urgenta 112;

sesizarea organelor de urmarire penald, sesizarea organelor de polifie pentru emiterea
unui ordin de protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea
emiterii ordinului de protectie;

orientarea cdtre SPAS sau, dupa caz, catre furnizorii privati de servicii sociale,
acreditati in conditiile legii, in vederea gazduirii in centre rezidentiale adecvate
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17.

19

20.

21.

22

23;

24,

2.

27,

28.
29,
30.
31.
32.

nevoilor §i aplicarii managementului de caz pentru victime si, dupd caz, pentru
agresoris

. intervine in cazurile de violen{a domestica, la solicitarea organelor de politie, atunci

cénd prin ordinul de protectie provizoriu s-a dispus mésura evacudrii temporare a
agresorului din domiciliu, iar acesta din urma a solicitat, potrivit legii, cazarea intr-
un centru rezidential.

. In vederea facilitarii emiterii ordinului de protectie provizoriu, DAS pune la

dispozitia organelor de politie de pe aceeasi raza teritoriala:

a. datele de contact ale coordonatorului echipei mobile/persoanelor din cadrul
DAS desemnate cu atributii in cadrul echipei mobile;

b. lista cuprinzand toate centrele rezidentiale care ofera cazare pentru persoanele
fard adapost, adaposturi de noapte sau alte centre rezidenfiale adecvate
nevoilor persoanelor fara adapost, publice sau private, inclusiv serviciile
sociale acordate de catre cultele religioase si alte organisme private in
domeniul prevenirii i combaterii violentei domestice.

Echipa mobila se deplaseaza la fata locului in maximum 90 de minute de la momentul
semnaldrii efectuate de cétre organele de polifie si asigurd sprijinul necesar pentru
orientarea si conducerea de indata a agresorului citre centrele rezidentiale gestionate
de autoritatile administratiei publice locale sau, dupa caz. cétre alte servicii sociale
adecvate, administrate de cétre furnizori publici sau privafi, de pe raza unititii
administrativ-teritoriale.

. In vederea depasirii situaiei de urgenta in care se afla, victimele pot fi gazduite in

orice serviciu social existent cu aceasta destinatie, acolo unde exista un loc disponibil,
indiferent de domiciliul acestora.

Pentru verificarea semnalarilor privind situatiile de violen{a domestica, reprezentantii
DAS au drept de acces in sediile sau punctele de lucru ale persoanelor juridice,
precum si la domiciliul persoanelor fizice. Verificarea semnalarilor privind violen{a
domestica se realizeaza cu sprijinul politiei locale sau, dupi caz, al organelor de
politie de pe raza teritoriala in care sa semnalat situatia de violenta domestica.
asigurda consilierea gi informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora
s1 asupra serviciilor disponibile pe plan local:

elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si
le acorda, in conditiile legii;

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

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

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

acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asisten{i sociald incluse
de Directie in planul de acfiune;

.recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazid accesul persoanelor

beneficiare la servicii sociale;

comunicarea §i colaborarea cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
altor autoritdti ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au
responsabilitafi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta
sociald din alte unitafi administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati
de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare:

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale:
incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat:

efectuarea si intocmirea anchetelor sociale specifice domeniului de activitate;
indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;
administrarea resurselor financiare, materiale §i umane pe care le are la dispozitie:
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35.
36.

37.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

. acorda servicii sociale de prevenire a separdrii copilului de parintii sai, precum si cele
menite sd 11 sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor,
inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii.

. monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,

precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si

sintetizarea datelor §i informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare
aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii

pentru prevenirea separarii copilului de familia sa:

asigura consilierea i informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor

si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile

pe plan local;

. viziteazd periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiazd de servicii si

beneficii §i urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainitate;

urmareste evolutia dezvoltarii copilului i modul in care parintii acestuia 1si exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa:

colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si ii transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu:

urmareste punerea in aplicare a hotardrilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de catre parinii ap{i de munci a
actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicdrii masurii de protectie
speciala etc.

furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului si familiei, previzute
de lege. fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

prevenirea separarii copilului de parintii sai, adoptarea de masuri de prevenire si
inlaturare a abandonului scolar, dar si consilierea parintilor care, din cauza siraciei,
consumului de alcool, sau a unui comportament deviant, nu respecta si nu indeplinesc
obligatiile parintesti;

monitorizarea relatiilor personale ale copilului, cu celalalt parinte, in cazul in care
parintele la care locuieste copilul, impiedica sau afecteaza in mod negativ legaturile
personale ale copilului cu celalalt parinte, prin nerespectarea programului stabilit de
instantd sau convenit de périnti;

asigurd consilierea si informarea persoanelor desemnate de parinti/tutori plecati la
muncd in strdindtate si confirmate de instanta, si se ocupe de intretinerea copilului pe
perioada absentei parintilor sau tutorelui, cu privire la raspunderea pentru cresterea
si asigurarea dezvoltarii copilului;

asigurd verificarea pe teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale privind
orientarea scolara i profesionala a copiilor cu cerinte educationale speciale;
monitorizeazd mamele minore in vederea prevenirii si interventiei in cazurile de copii
aflati in situatie de risc de parisire;

centralizeaza trimestrial situatia copiilor care presteazi activititi remunerate in
domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling si transmite
centralizatorul DGASPC Harghita in care copilul desfasoara activitatea, in primele
15 zile ale trimestrului pentru trimestrul anterior.

asigurd coordonarea masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

. asigurd §i monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului

de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent,
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67.

.asigura punerea in aplicare a legislatiei privind violenta domestica inclusiv

functionarea echipei mobile privind violenta domestica.

. Atributii privind prevenirea marginalizirii sociale. incluziune si protectia copilului:
. aplica masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si excludere

sociala in care se pot afla anumite persoane, grupuri sau comunitati;

. primeste si inregistreaza solicitarile de acordare de servicii sociale formulate de

persoanele cu dizabilitati/varstnice, reprezentantii legali ai acestora, precum si
sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind
persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

. evalueazd/reevalueaza situatia psiho-socio-familiala a persoanelor adulte aflate in

situatii de dificultate sau risc social;

. actioneaza in permanen{a pentru identificarea discriminarilor, cazurilor de excluziune

sociald a persoanelor adulte aflate in dificultate si ia masuri pentru clarificarea
acestora;

. faciliteazd persoanei adulte accesul la servicii si institutii in functie de nevoile

identificate ale acesteia;

. acordd persoanei adulte asisten{a si sprijin pentru exercitarea dreptului siu la libera

opinie;

raspunde sesizarilor cu referire la diferite situatii de criza in care se gasesc persoanele
adulte;

menfine legdtura cu autoritafile administratiei publice locale pentru identificarea si
solufionarea cazurilor in care sunt implicate persoanele adulte aflate in dificultate;
asigurd masurile necesare pentru protecfia in regim de urgen{d a persoanei adulte
aflate in nevoie;

acorda consiliere persoanelor marginalizate, aflate in situatii de risc, persoanelor
varstnice si celor cu dizabilitati. in vederea acordarii tuturor drepturilor prevazute de
catre legislatia in domeniu;

monitorizeaza cazurile evaluate pana la depésirea situatiei de criza;

actioneaza pentru identificarea discriminarilor si cazurilor de excluziune socio-
profesionala a persoanelor cu dizabilitati §i ia masuri pentru clarificarea acestora;
colaboreaza cu Agentia Judefeand de Ocupare §i Formare a Forfei de Muncé pentru
integrarea socio-profesionala a persoanelor cu dizabilitati;

colaboreaza cu  organizatiile neguvernamentale ale persoanelor cu
dizabilitati/varstnicilor, si cu autorititile administratiei publice locale pentru
organizarea de actiuni comune de protectie a acestor categorii;

salariatii din cadrul compartimentului cunosc si respectd prevederile legale si
institufionale in domeniile: securitate §i sanitate in munci, prevenirea si stingerea
incendiilor si managementul calitatii.

1.3.2 Compartiment evidenta si plata beneficii de asistenta sociald si monitorizare
asistenti personali, este subordonat Serviciului evidenta si plata beneficii de asistenta
sociald $i are urmatoarele atributii principale: '

1.

o

pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociala;

verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirare a
consiliului local. si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociala;

intocmeste  dispozitii  de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din
bugetul local si le prezinti directorului executiv pentru aprobare;
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6.

1.2

14.

15,

comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatifi, potrivit legii:

urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitdfii $i propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane:
realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

claboreazi si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a alocatiei de stat pentru copii,
stimulentului de inserfie, indemnizatiei de crestere a copilului, indemnizatiei de
crestere a copilului cu handicap 0-7 ani, VMI, venitul minim de incluziune conform
procedurilor prevazute de lege si pregiteste documentafia necesara in vederea
stabilirii acestor drepturi;

. transmiterea cétre Agentia Judeteana pentru Plafi si Inspectie Sociala Harghita a

dosarelor referitoare la alocatia de stat pentru copii, stimulentului de insertie.
indemnizatiei de crestere a copilului, indemnizatiei de crestere a copilului cu
handicap 0-7 ani. VMI, venitul minim de incluziune, etc. in vederea stabilirii acestor
drepturi;

. intocmirea n termenul legal a borderourilor centralizatoarelor, rapoartelor statistice.

tabelelor nominale, state, etc. cu beneficiarii alocatiei de stat pentru copii,
stimulentului de insertie, indemnizatiei de crestere a copilului, indemnizatiei de
cregtere a copilului cu handicap 0-7 ani, VML, venitul minim de incluziune si
transmiterea acestora Agentiei Judejene pentru Plati si Inspectie Sociala Harghita;
efectuarea periodica a anchetelor sociale de reevaluare pentru persoanele singure si
familiile beneficiare de VMI, in conformitate cu prevederile legale;

. verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a ajutorului pentru incilzirea

locuintei, conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin
hotarare a consiliului local si pregiteste documentatia necesara in vederea stabilirii
dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei;

verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a ajutoarelor de urgentd, conform
procedurilor stabilite prin hotérére a consiliului local in conformitate cu prevederile
legale si pregateste documentatia necesar in vederea stabilirii dreptului la ajutor de
urgenta;,

preluarea cererilor, verificarea indeplinirii condiiilor stabilite prin hotdrire a
consiliului local §i a documentelor justificative, pregitirea documentatiei necesare in
vederea acordarii de premii §i sprijin financiar pentru aniversarea a 50 de ani de
casatorie neintrerupta si a 100 de ani de viatd, precum si intocmirea de dispozitii de
acordare sau, dupé caz respingere a acestor drepturi;

.intocmirea §i transmiterea documentatiilor necesare acordarii ajutoarelor citre

institutiile implicate in acordarea acestor beneficii;

. Intocmirea situatiilor cu persoanele care au dreptul la acordarea unor beneficii de

asistenta sociala sau beneficiaza de anumite drepturi de asistentd social;

. evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ teritoriala si

identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

. efectuarea §i intocmirea anchetelor sociale in vederea acordarii sprijinului financiar

ce se acorda elevilor in cadrul programului national de protectie sociald ,Bani de
liceu™:
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30.

32.

33.

35.

36.

38.

39

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitafil §i propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

. identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au

generat situatiile de risc de excluziune sociala;

. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotaréare

a consiliului local si/sau la dispozitia expresa a directorului executiv, in conformitate
cu prevederile legale.

. trateazd cu ribdare, respect, buna—credinta si intelegere persoana cu handicap si

aparfinatorii acesteia, promoveaza §i respecta drepturilor persoanclor cu dizabilitai;

. asigura consilierea sociala persoanei cu handicap si apartinatorii acesteia si faciliteaza

accesul la celelalte servicii sociale care ar putea si o ajute;

. faciliteaza participarea activd a persoanei cu handicap la viata comunititii din care

face parte si a societatii in general;

. monitorizeaza situafia tuturor persoanclor cu dizabiliti{i care au domiciliul sau

resedinta pe aria lor teritoriala gi intreprinde toate demersurile in vederea facilitarii
reintegririi sociale a acestora in comunitate si a inserfiei pe piata muncii;

. Initiaza. susfine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in

colaborare sau In parteneriat cu persoane juridice, publice ori private:

.asigurd la cerere sau din oficiu servicii de consiliere psihosociala si/sau juridica

persoanelor cu handicap; in cazul in care institutia nu are psiholog sau consilier

Juridic aceasta solicita sprijin, in scris, altor structuri cu care institutia colaboreaza;

primeste, verificd §i raspunde prompt si la subiect, cu respectarea legislatiei, la
sesizari sau reclamatii privind neglijarea sau abuzul asupra unei persoane cu
handicap;

respecta dreptul persoanei cu handicap grav conform certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap emis de Comisia de evaluare a persoanelor cu handicap pentru
adulti si minori, la acordarea unei indemnizatii lunare;

. intocmeste dosarul persoanei (ancheta sociala, referat. proiect decizie, in conditiile

legii) pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru persoanele cu handicap grav;
primeste cererea pentru plata prestatiilor si a celorlalte acte doveditoare, in conditiile
legii, repartizatd de seful ierarhic superior si asigura plata prestatiei incepand cu luna
urmatoare depunerii cererii si o inceteazd cu luna urmatoare incetarii dreptului la
prestatia sociala respectiva;

se asigura de respectarea legii cu privire la un inlocuitor al asistentului personal pe
perioada concediului anual de odihna, inclusiv in cazul in care asistentul personal
este rudd pana la gradul al 1V-lea sau acordarea unei indemnizatii echivalenta cu

salariul net al asistentului personal;

. Intocmeste anchete sociale cu privire la modificdrile survenite in starea fizicd, psihica

sau sociald a persoanei cu handicap, de naturd sd modifice acordarea drepturilor sau
facilitatilor prevazute de lege.

intocmeste anchete sociale in vederea angajararii/reangajarii asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap,

primeste cererea pentru plata prestatiilor si a celorlalte acte doveditoare, in conditiile
legii, asigurd plata prestatiei incepand cu luna urmitoare depunerii cererii si o
inceteaza cu luna urmitoare incetarii dreptului la prestatia sociala respectiva;

. asigurd accesul la informatiile publice pentru persoanele cu handicap, apartinitorii

acestora si asistentilor personali angajati:

controleaza periodic activitatea asistentilor personali si prezinta, semestrial. in acest
sens un raport Consiliului local al municipiului Miercurea Ciuc,

la intocmirea raportului anterior se va tine cont si de parerea persoanei cu handicap,
acolo unde este cazul, si o va implica in analiza procesulului de acordare a serviciilor,
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40. intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta a asistentilor personali/ tabel stat plata

41.

42.

45.

indemnizanti,

primeste si solutioneaza cereri repartizate pentru efectuarea anchetelor sociale in
vederea incadrarii/reincadrarii intr-un grad de handicap adulti/copii;

efectueazd vizita la domiciliu si intocmeste ancheta sociala potrivit modelului cadru
din lege, pentru incadrarea/reincadrarea in grad de handicap;

. intocmesgte dosarul necesar interndrii persoanei cu sau fard handicap in centrele

rezidentiale din subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Harghita,

. raspunde prompt si la obiect, sesizarilor/reclamatiilor/petitiilor primite, in limitele

legii;
studiaza, aprofundeaza si respecta cu strictete legislatia in domeniu.

1.3.2.1 Atributii, sarcini, responsabilitiiti ale asistentilor personali pentru persoane cu
handicap:

1.

3 D

N e

10.
11.

12.

13:

14.

15

17.

18.

acordarea ingrijirilor igienice;

asigurarea alimentatiei si hranirii corespunzitoare deficientei;

alimenteaza direct sau sprijina bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor urmarind
educarea si formarea deprinderilor sau autonomiei;

adaptarea mediului la nevoile beneficiarului;

supravegherea starii de sdndtate a acestuia:

asistarea activitatii si participarii persoanelor cu handicap in familie si comunitate;
asigura igiena corporala a bolnavului, a lenjeriei de corp, a articolelor de
imbracaminte si a lenjeriei de pat. dupa caz, insoteste bolnavul la grupurile sanitare.
baie. etc.:

organizeaza si raspunde de intretinerea cu riteniei si de luarea masurilor igienico-
sanitare in spatiile de cazare;

asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala
sau acutizare si ia masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical
de specialitate la domiciliu etc);

respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialist;
stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective
cu aceasta;

executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici,
ori impuse de natura handicapului ;

asistentul personal este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si
sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa; este direct raspunzator de pastrarea si
mentinerea integritatii fizice si morale a persoanei asistate;

sa participe, o data la 2 ani, la instruirea organizati de angajator:

sd semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin
care 1gi asuma raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul
cu handiap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu

handicap grav;

. 84 presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute

in contractul individual de munca, in fisa postului si in planul de recuperare pentru
copilul cu handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte
cu handicap grav:

sa trateze cu respect, buné-credinia si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia:

sa comunice, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare
survenitd in starea fizicd, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte
situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor previzute de lege.

Atributiile DAS privind asistentii personali pentru persoane cu handicap:
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19. DAS dispune efectuarea de controale periodice asupra activitatii asistentilor personali
si prezintd semestrial un raport consiliului local
20. Realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

21. Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale asistentilor personali
privind serviciile sociale acordate;

22. Propune formarea continud a asistentilori personali, evaluecazi si monitorizeazi
activitatea acestora, in conditiile legii:

23. Monitorizeaza si evalueaza activitatea asistentilor personali;

24. Implica in activitatile de ingrijire, reabilitarc si integrare a persoanei cu handicap.

familia acesteia:
. Indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare;

(9]
n

1.4. SERVICIUL DE ORGANIZARE SI ACORDARE A SERVICIILOR

SOCIALE este subordonat directorului executiv gi are urmdtoarele atributii principale:

1.Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului, de cdtre personalul serviciului si propune sanctiuni disciplinare pentru
salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea
prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codul muncii etc.;

2.Elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementérii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta directorului
executiv DAS:

3.Elaboreazi protocoalele de colaborare cu furnizorii de servicii sociale in vederea
organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale pentru persoanele beneficiare
cu domiciliu/resedinta in municipiul Miercurea-Ciuc prin respectarea cerintelor
referitoare la organizarea metodei managementului de caz;

4.Colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale/institutii publice 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;

5.Intocmeste rapoarte lunare si anuale de activitate;

6.Desfasoara activitati pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

7.1a in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la incilcari
ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului si in colaborare cu directorul
executiv DAS raspunde la aceste sesizari;

8.Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de iorganizare care si conducid la
imbunétatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

9.Asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si
beneiciarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

10. Elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre
aprobare consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia:

11. Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local;

12. Initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitagi;

13. Urmdreste identificarea familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si
cauzele care au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

14. Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

15. Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
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16. Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

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

I8. Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

19. Furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitdti, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

20. Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale in elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii:

21. Planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica,
in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii
sociale:

22. Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinti interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

23. Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78 /2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu
modificarile si completarile ulterioare;

24. Stabileste si reactualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine in raport
cu modificarile intervenite;

25. Analizeaza lunar stadiul indeplinirii atributiilor si sarcinilor de serviciu cu personalul
din subordine si propune masuri de imbunatatire a activitatii.

26. Asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul de activitate a
personalului din subordine.

27. Repartizeaza corespondenta primita in cadrul centrului, urmareste si raspunde de
solutionarea in termen, a sesizirilor sau a solicitirilor

28. Intocmeste/vizeazi foile de evidenta lunara a personalului din subordine:

29. Aprobi cererile de solicitare de concediului de odihna a personalului din subordine;

30. Intocmeste proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate:

1.4.1. Compartiment de organizare si acordare a Serviciilor de adipost de
noapte este subordonat Serviciului de organizare si acordare a serviciilor sociale si
are urmatoarele atributii principale:

Serviciul social Adadpost de noapte — cod 8790CR-PFA-II a fost infiintat pe baza
Hotaririi nr. 142 / 1999 a Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc cu o
capacitate maxima de 24 beneficiari si deserveste nevoile persoanelor care au domiciliul
sau resedinta in raza municipiului Miercurea-Ciuc.

Prin Hotararea Consiliului Local nr. 360/2023 privind aprobarea reorganizarii Directiei
de asistenfd socialda, fara personalitate juridici din cadrul aparatului propriu de
specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc in Directie de Asistenta Sociala
cu personalitate juridica in subordinea Consiliului Local Miercurea-Ciuc cu modificirile
si completdrile ulterioare, DAS a fost reorganizata ca institutie cu personalitate juridica
preludnd in structura sa si serviciul social Adapost de Noapte.

Scopul serviciului social adapost de noapte este de a furniza servicii de cazare pe timp
de noapte, informare, consiliere, activiti{i de insertie/reinsertie sociala si alte activitati
administrative pentru persoane adulte fara adapost care au avut ultimul domiciliu stabil
pe raza Municipiului Miercurea-Ciuc.

Obiectivele care stau la baza furnizarii serviciilor sociale in cadrul serviciului social
Adapost de noapte, sunt urmatoarele:

a) respectarea §i 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:
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¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii a persoanelor beneficiare:

d) deschiderea catre comunitate;

e) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie, sau,

dupa caz. in comunitate:

f) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a

acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

g) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale.

Beneficiarii serviciilor sociale sunt:

— persoanele adulte care nu au locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditii de
locuit din resurse proprii sau cu sprijinul familiei cu conditia ca aceste persoane si
aiba ultimul domiciliu stabil in Municipiul Miercurea-Ciuc;

— tinerii cu vérsta de peste 18 ani care parasesc sistemul de protectie al statului, proveniti
din centrele de plasament de pe raza Municipiului Miercurea-Ciuc si care au ultimul
domiciliu stabil in Municipiul Miercurea-Ciuc.

— persoane varstnice fara locuinta cu probleme sociale deosebite;

Principala activitate este furnizarea serviciilor sociale de interes public local, dupi

cum urmeaza:

1. gazduire pe perioada determinata;

2. pe perioada sezonului rece sau atunci cand situatia o impune, persoanele aduse din
strada si despre care nu se cunosc informatii privind situatia lor reala sau nu detin
documente de identitate, se poate oferi gazduire pe o perioada de la 1 zi pani la 7 zile
in functie de situatia particulara a fiecarui beneficiar si doar in urma evaludrii situatiei
si cu acordul Sefului de serviciu;

3. pentru persoanele vérstnice care traiesc in stradd, Adipostul de Noapte va oferi
gazduire pand la referirea cazului catre serviciile sociale adecvate si adaptate nevoilor
acestora unde acestia vor fi luati in evidenta serviciului respectiv;

4. inperioada de iarna (decembrie-martie), Adapostul de Noapte va oferi persoanelor care
traiesc in stradd, si care nu indeplinesc conditiile de admitere pentru persoane fara
addpost, gazduire in regim de urgentd, in urma evaluarii efectuate de asistentul social;

5. pentru persoanele evacuate temporar din locuin{d in baza unui ordin de protectie
provizoriu, gdzduirea in cadrul Adapostului de Noapte, se va face pe perioada
prevazutd in ordinul de protectie emis initial.

6. consilierea si informarea beneficiarilor in vederea accesirii beneficiilor si serviciilor
sociale;

7. informare, consiliere, activita(i de inserfie/reinsertie sociala;

8. asigurarea de conditii de petrecere a timpului liber.

1.4.2. Centru de sinitate preventiva este subordonat Serviciului de organizare si
acordare a serviciilor sociale si are urmatoarele atributii principale:

2.identificd in cadrul colectivititii locale persoanele si grupurile vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau economic si realizeazd catagrafia acestora, semnaldnd
medicului de familie, care deserveste unitatea administrativ- teritoriala respectiva
problemele medicale si medico-sociale identificate;

3.identificd in colectivitatea locald persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie
si sprijind inscrierea acestora pe lista medicului de familie:

4.identifica factorii de risc pentru sanatatea colectivititii locale, a persoanelor si
grupurilor vulnerabile, evalueazd nevoile de servicii de sanatate ale acestora si
comunica situatiile de urgentd medicului de familie:

5.desfasoard, impreuna cu medicul de familie, programe si actiuni cu privire la protejarea
$i promovarea sanatatii, cu determinanti ai stérii de sinatate, respectiv stil de viata,
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conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate, si efectueaza activitati
de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sianitos;

6.furnizeaza servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii colectivitatii
locale, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic, la solicitarea medicului de familie, cu respectarea
competentelor profesionale si a legislatiei privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitati medicale;

7.participd, impreund cu medicul de familie, la desfasurarea diferitelor actiuni colective
de pe teritoriul comunitatii: vaccinari (asigurand consiliere si mobilizare). programe
de screening populational §i implementarea programelor nationale de sinitate;
mobilizeaza populatia pentru participarea la programele profilactice sau curative;

8.semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participa la aplicarea masurilor de prevenire si
combatere a raspandirii bolilor;

9.identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie, cu precidere copiii si
gravidele, si faciliteaza accesul in sistemul de sanatate, prin indrumare in vederea
obtinerii calitatii de asigurat in sistemul de asigurdri sociale de sdnitate si a asiguririi
accesului acestora la servicii medicale la medicul de familie;

10. supravegheazi in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic si
promoveaza alaptarea §i practicile corecte de nutritie; efectueazi vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medico-social i urmareste aplicarea masurilor generale si/sau
terapeutice recomandate de medicul de familie;

11. identifica si asigura urmarirea si supravegherea medicali a gravidelor, in colaborare
cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si lauzelor;

12. identifica si informeaza femeile de varsta fertila, vulnerabile din punct de vedere
medical, economic sau social, despre serviciile de planificare familiala si contraceptie
si le faciliteaza accesul la aceste servicii asigurate prin cabinetul medicului de familie;

13. monitorizeazi si supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenta speciala, respectiv
tuberculoza, HIV/SIDA, copii prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de
comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane
supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si/sau evidente speciale,
COVID-19 sau sindrom post-COVID-19, si informeazi medicul de familie privind
cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia vizitelor din teren:

14. asigurd, prin catagrafiere, identificarea pacientilor cu boald rard, boald cronica,
participa la evaluarea initiala si realizeaza managementul de caz al pacientului cu
boala rara si al pacientului cu boala cronica, in limita competentelor profesionale, in
colaborare cu medicii de familie si cu medicii specialisti si la recomandarea acestora;

15. efectueaza vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic, a
pacientului cu boala rara sau in stare de dependentd si a varstnicului, in special a
vérstnicului singur, complementar acordarii asistentei medicale primare si a asistentei
medicale de specialitate, si informeazd medicul de familie asupra evolutiei starii de
sanditate;

16. asigurd consilierea medicald, in limita competentelor profesionale, a cazurilor
recomandate de medicii de familie;

17. furnizeaza servicii de asistentd medicald de urgenta, in limita competentelor
profesionale, si informeaza medicul de familie sau serviciile de urgenta, prin serviciul
112, privind urgentele majore;

18. insoteste, la cererea acestuia, medicul de familie in activitatile din teren legate de
activitati profilactice sau curative. Toate activitatile mentionate la pet. 1—17 se
raporteazd in aplicatia amemsr.gov.ro, care va fi interoperabila cu aplicatiile
medicilor de familie, alte aplicatii din sistemul de sanétate si aplicatii din sistemul
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24.

25.

26.

27.

29,

30.

social, in scopul realizarii managementului de caz al pacientilor monitorizati in
colaborare.

. realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald deservita, precum

comunitatile de etnie roma, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta
fertild, semnaland medicului de familie problemele medico-sociale identificate:

. identifica membrii de etnie roma, inclusiv alte persoane din comunitate, indiferent de

etnie, neinscrigi pe listele medicilor de familie, si sprijind inscrierea acestora pe lista
medicului de familie;

. semnaleazi medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de sanatate

preventive sau curative si asigurd sau faciliteazd accesul acestora la serviciile
medicale necesare;

. participd, prin facilitarea comunicarii, impreund cu asistentul medical comunitar, la

depistarea activd a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie;

. insofeste cadrele medico-sanitare de la cabinetul de medicina de familie in activititile

legate de prevenirea sau controlul situatiilor epidemice, facilitind implementarea
masurilor adecvate, si explica membrilor colectivitatii locale rolul si scopul masurilor
de implementat;

faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar,
a moasei, personalului cabinetului/cabinetelor medicului/medicilor de familie,
serviciului de asistentd medicala de urgenta, prin serviciul 112, dupi caz, si insoteste
in colectivitatea locala echipele care acorda asistentd medicald de urgenta;
faciliteazd comunicarea dintre membrii comunitdtii si personalul cabinetului
medicului de familie care deserveste comunitatea;

informeaza, consiliazd, in limita competentelor, si insoteste gravidele si lduzele la
medicul de familie;

informeaza si explicd, in familiile cu copii. notiunile de bazi privind alimentatia
sanatoasd, precum §i avantajele aldptarii la san, la recomandarea/solicitarea
medicului de familie:

. explica femeilor de varsta fertila notiunile de bazi si avantajele planificarii familiale,

metodelor contraceptive, tinand cont de sistemul cultural traditional al comunitatii de
romi, la recomandarea/solicitarea medicului de familie;

mobilizeazd/anunta i insoteste membrii comunitatii la procesul de vaccinare, la
solicitarea medicului de familie, si explicd rolul si scopul vaccindrii, in limita
competentelor;

informeazd imediat medicul de familic cu privire la: suspiciunea cazurilor de
TBC/hepatita, suspiciunea, privind aparitia unui focar de boli transmisibile (hepatita,
TBC, rujeola si altele), parazitoze, intoxicatii acute, COVID-19 etc.;

. Insoteste medicul de familie in activitatile din teren legate de prevenirea sau controlul

situafiilor epidemice, facilitind accesul in comunitate si implementarea masurilor
adecvate: explicd membrilor comunitétii rolul si scopul masurilor de implementat;

. insojeste, la cererea acestuia, medicul de familie in activititile din teren legate de

activititi profilactice sau curative. Toate activitatile mentionate se raporteaza in
aplicatia amcmsr.gov.ro, care va fi interoperabild cu aplicatiile medicilor de familie,
alte aplicatii din sistemul de sanatate si aplicatii din sistemul social, in scopul
realizarii managementului de caz al pacientilor monitorizati in colaborare.

1.4.3 Compartiment autoritate tutelara cste subordonat Serviciului de organizare

si acordare a serviciilor sociale §i are urmatoarele atributii principale:
I. Verifica pe teren, intocmeste §i comunica instaniei de tutela referate si anchete psiho-

sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea
reprezentarii acestora in procesul de punere sub interdictie
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2.

3.

4.

3

6.

1.

8.

9.

10.

Verifica pe teren, intocmeste $i comunica instanfei de tutela referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie.
in vederea reprezentarii acestora in fafa instangelor judecatoresti, in diferite procese,
altele decat cele de punere sub interdictie, in fata notarilor publici

Verifica pe teren, intocmeste §i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredinfate cu titlu de
mandat

Verificd pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care parintii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana
copilului minor

Solicita instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritafii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apar{indtori si este bolnavi psihic

Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a
bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002

Asista persoanele varstnice in faga notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic
Legii nr.17/2000

Verifica pe teren, intocmeste §i comunica organelor de polifie anchetele sociale privind
situatia bolnavilor psihici pentru care urmeaza sa se instituie tutela

Verificd pe teren, intocmeste si comunici instantei de tutela referate si anchete psiho-

sociale privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici

Verificd pe teren, intocmeste §i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-

sociale privind modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a

administrat bunurile si veniturile acestuia si daca sunt regulat intocmite si corespund

realitaii, propune instantei de tuteld aprobarea darii de seama anuald si descircarea
de gestiune a tutorelui

. Verifica pe teren, intocmeste $i comunic instantei de tutela referate si anchete psiho-

sociale privind aprobarea darii de seama generale prezentatd de tutore la incetarea

tutelei

Verifica pe teren, intocmeste i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-

sociale privind instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentarii sau

asistarii acestora la diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea
pensiei de urmas, la cumpararea sau vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor
donatii, etc.

Verificd pe teren. intocmeste si comunica instantei de judecata rapoartele de ancheta

psiho-sociald privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului

acestora sau reincredintare si a modul de exercitare a autorititii parintesti,

Verifica pe teren, intocmeste si comunica notarilor publici rapoartele de ancheti

psiho-sociala in problema stabilirii domiciliului minorilor §i a exercitarii autoritatii

parintesti, in cazul divortului prin acord in fata notarului public

Verifica pe teren, intocmeste si comunic instantei de tutela referate si anchete psiho-

sociale privind stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav,

nedeplasabil, in vederea ridicarii §i administrarii in favoarea bolnavului a

indemnizatiei lunare cuvenite conform Ordinului 380/2002

Verificd pe teren si efectueaza anchete sociale cu privire la executarea sau

neexecutarea corespunzitoare a obligatiilor de intrefinere si ingrijire a persoanei

varstnice, obligatii asumate prin incheierea unui contract de intretinere in temeiul

articolelor 30-34 din Legea 17/2000

Verificd pe teren gi intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se

interneaza in unitatile de asisten{d medico-sociale

Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor

condamnate care solicitd amanarea executdrii pedepsei sau intreruperea executirii

pedepsei (conform art 453-457 Cod de procedura penala)
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19. Primeste publicul pentru consultanta si pentru clarificarea unor situatii, zilnic

20. Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in figa postului, in functie de
solicitarile conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea
unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari,
verificari, reclamatii

21. Efectueaza studiu individual $i documentare, in domeniul legislatiei aplicabile

1.4.4 Compartiment de organizare si acordare a Serviciilor de asistenti
comunitara este subordonat Serviciului de organizare si acordare a serviciilor sociale
si are urmdtoarele atribufii principale:

Scopul serviciului social este de a asigura accesul la servicii sociale si medicale
persoanelor adulte/familiilor aflate in situatie de dificultate sociala, care indeplinesc
criteriile de eligibilitate, precum si de a acorda sprijin si asisten{d pentru prevenirea
situatiilor ce pun in pericol securitatea acestora.

Serviciul social are rolul de a desfasura activitati si de a furniza servicii, organizate la
nivelul  comunitafii  pentru  solutionarea  problemelor medico-sociale ale
individului/familiei, in vederea mentinerii acestuia in propriul mediu de viata si care se
acorda in sistem integrat

Serviciul de asistentd comunitara oferd urmatoarele tipuri de activitati/servicii:
l.informare si consiliere: privesc drepturile sociale, prevenirea si combaterea unor

comportamente care pot conduce la cresterea riscului de excluziune sociali (violenta

in familie, traficul de persoane, delincventa s.a.), precum §i masurile de sprijin in
vederea facilitirii integrarii/reintegrarii sociale si insertiei/reinsertiei familiale a
categoriilor de persoane;
2.Asistentd sociald, diagnoza sociala, elaborarea planului de interventie:
3.consiliere psihologica, precum si, dupa caz, terapii de specialitate;
4.educatie extracurriculard: educatie pentru sanatate, educatie privind prevenirea si
combaterea bolilor transmisibile, educatie pentru prevenirea i combaterea
consumului de droguri, alcool, tutun, educatie civica, educatie pentru dezvoltareca
abilitafilor pentru o viajd independenta, educatie pentru prevenirea si combaterea
comportamentelor antisociale;

5.facilitarea accesului pe piata muncii: suport pentru obtinerea unui loc de munci si
mentinerea pe piata muncii, facilitarea accesului la servicii de formare si reconversie
profesionald, orientare vocationala;

6.promovarea unui stil de viata sanatos si activ: facilitarea accesului la servicii medicale,
organizarea actiunilor si/sau promovarea participarii la activitati de educatie fizicd
sau sportive, organizarea evenimentelor gi/sau facilitarea accesului la activitati
culturale si artistice, excursii 1 drumetii, promovarea activitatilor de voluntariat, etc.;

T.interventie in strada, identificarea §i evaluarea socio-medicald a persoanelor fard
adapost, transportul persoanelor fara adapost la unitati sanitare cu paturi/ambulatorii
de specialitate/cabinete medicale, acordarea unor masuri de sprijin (distribuire de
pachete de hrana, bauturi nealcoolice calde, paturi, haine, incaltiminte, acordarea de
tratament medical de urgentd, etc.);

8.colectare, depozitare si distribuire de ajutoare materiale si alimentare;

9.transportul si distribuirea hranei calde la domiciliul persoanelor eligibile sau oferire
masa calda in Centrul Social;

10. comunicare si monitorizare situatii de risc, monitorizare persoane varstnice singure
si bolnavi cronici cu venituri mici, ete;

11. acompaniere in scopul prevenirii $i combaterii izolarii sociale;

12. procurarea actelor de identitate (certificate de nastere, car{i de identitate);

13. alte activitaji de promovare a incluziunii sociale a persoanelor defavorizate:
congtientizare §i sensibilizare a publicului privind riscul de excluziune social,
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17.
18.

19,

20.
21.

¥

28,

26.

27

28.

29,

30.

31.

respectarea drepturilor sociale si promovarea masurilor de asistenta sociald, mediere
sociala, etc.:

. Suport pentru realizarea unor activitati instrumentale ale viefii zilnice (menaj,

gestionare bunuri, efectuare cumparaturi, plata facturilor), precum si mici reparatii
sau lucrari de amenajare a mediului ambiant.

. colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele

diferitelor categorii de beneficiari:

. sprijinad dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor

Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia, cu
modificarile ulterioare:

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;
asigurd. pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,
interprefi autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al
persoanei cu surdocecitate.

organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si
organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

fine evidenta familiilor de romi din municipiul Miercurea Ciuc;

analizeaza situatia socio-economica a familiilor de romi si face propuneri in funciie
de specificul fiecarui caz in parte;

sprijind populatia de romi lipsitd de mijloacele de subzistentd pentru obtinerea de
ajutoare materiale si financiare, in conditiile prevazute de lege:

.sprijind romii lipsiti de mijloace de subzistentd in obtinerea documentelor de

identitate si de stare civila;

.intocmeste planul local de actiune privind incluziunea minoritaii rome din

municipiul Miercurea Ciuc;

participd la organizarea intélnirilor semestriale ale Grupului de Lucru Local pentru
romii din municipiul Miercurea Ciuc;

supune aprobarii Consiliului local al municipiului Miercurea Ciuc planul local de
actiune privind incluziunea minorita{ii rome din municipiul Miercurea Ciuc aprobat
de membrii Grupului de Lucru Local;

sprijind cetafenii de etnie roma din municipiul Miercurea Ciuc in vederea ob{inerii
drepturilor prevazute de legislatia in vigoare (alocatii de stat, alocatii pentru
sustinerea familiei, ajutoare sociale, indemnizafii pentru cresterea copilului.
indemnizatii pentru persoane cu handicap);

asigura suport specialistilor in vederea prevenirii abuzului si neglijarii copilului
precum si a tuturor fenomenelor care pot determina separarea copilului de familie;
colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea identificarii persoanelor
de etnie roma care necesita protectie si asistenta sociald §i propune masuri concrete
in functie de situatiile sociale sau medicale pe care le prezinti pe fiecare caz in parte:
intocmeste si implementeaza proiecte/programe cu specific pe probleme de romi cu
finantare din fonduri externe sau interne care si aibd drept scop imbunatitirea
situatiei cetatenilor de etnie roma din municipiul Miercurea Ciuc:

acordd servicii medicale prin intermediul personalului de specialitate, si anume un
medic medicind generala §i un asistent medical, angajati la Directiei de Asistenta

Sociala Miercurea Ciuc.

1.4.5 Compartiment monitorizare, analizi statistica, indicatori asistenta sociali

si incluziune sociala, arhivi, este subordonat Serviciului evidenta si plata beneficii de
asistenta sociala si are urmatoarele atributii principale:

I

2.

Preluarea petitiilor specifice Directiei de Asistentd Sociala de verificarea si
inregistrarea acestora;

Realizeaza evaluarea inifiald a solicitérilor si in functie de rezultatul evaluarii acestea
sunt transferate citre compartimentele competente:;
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Organizarea §i verificarea activitatilor de monitorizare a respectarii drepturilor
copilului si persoanelor adulte, centralizarea si sintetizarea informatiilor privind acest
aspect la nivelul municipiului:

Crearea si utilizarea de instrumente de colectare de date, folosite in vederea
actualizarii bazelor de date existente precum si in elaborarea de analize, interpretari
si rapoarte statistice privind situatia beneficiarilor serviciilor sociale pe diferite
masuri de protectie/prevenire elaborate periodic sau la cerere:

Organizarea $i coordonarea unei legaturi permanente cu tofi ofertantii de servicii
sociale publici §i privagi privind comunicarea informatiilor referitoare la tipul de
serviciw/beneficiarii de servicii in vederea cartografierii serviciilor sociale existente
la nivelul municipiului, accesul la servicii, etc Producerea si colectarea de indicatori
sociali de la nivelul institutiilor implicate in gestionarea problemelor sociale —
calculul indicatorilor relevanti pentru acest domeniu (indicatori de intrare, de rezultat,
de consecintd de impact) pe baza cadrora se poate realiza o evaluare sistematica a
eficacitatii diverselor programe de interventie;

Colectarea de date privind diverse categorii sociale aflate in risc in vederea punerii
in aplicare a politicilor sociale in domeniu incluziunii sociale;

Participarea la elaborarea unor strategii de imbunatatire si diversificare a serviciilor
oferite in domeniul asistentei sociale a copilului, persoanelor adulte cu handicap si
cele aflate in risc social;

Elaboreaza proiectul raportului anual de activitate al DAS.

Intocmeste informari, sinteze si rapoarte privind sistemul de asistenta sociala.

60



CAPITOLUL 4
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.dl. - Directia de Asistentid Socialad Miercurea Ciuc este o institutie publica specializata
de interes local cu autonomie functionala.

Art.42. - Directia de Asistenta Sociala a municipiului Miercurea Ciuc dispune de o structura
de personal capabil sa asigure activitatile si serviciile acordate, in concordan{d cu
scopul/functiile directiei §1 cu nevoile beneficiarilor.

a)
b)

c)

structura de personal a directiei corespunde din punct de vedere al calificarii cu serviciile

acordate;
sarcinile si atributiile de serviciu ale personalului sunt consemnate in fisa postului, in

concordanta cu dispozitiile legale, de catre seful ierarhic;
conducerea directiei se asigura ca personalul propriu are create oportunitatile si conditiile
necesare cresterii performantelor profesionale.

Art.43. - Personalul Directiei de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc este obligat:

a)
b)

f)

g)

h)

i)

Sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament,

Sa manifeste grija, disciplina, initiativa si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor
specifice;

Sa raspundé personal pentru confinutul, forma si legalitatea actelor si a sarcinilor specifice.
Sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizdrii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;
S& manifeste un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor i institutiilor publice;

Prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile {arii i sd actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

Sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;

Sa apere cu loialitate prestigiul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum s§i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

Sa pastreze datele stocate in sistem electronic, la sediul institutiei. stergerea intentionati a
acestora duce la sanct{ionarea administrativa sau penala;

Sa pastreze confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la beneficiari si
asupra activitatii desfasurate;

Sa ofere colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri aparute intre acestia solutionandu-se fira sa afecteze relatia de colegialitate,
evitindu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor §i gesturile inadecvate, manifestand o
atitudine concilianta;

S4 aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate atat
fatd de colegi cét si fata de beneficiarii de servicii sociale:

Sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadru! institutiel,
precum si a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei, prin intrebuintarea
unor expresii jignitoare;

Sa foloseasca timpul de lucru, dispozitivele electronice conectate la reteaua de internet a
institutiei, precum si bunurile aparfinand instituiei numai pentru desfasurarea activitatilor

aferente functiei definute;
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0) Siintocmeasca rapoarte privind activitatea pe care o desfasoara ori de cate ori acestea sunt
solicitate:

p) Saindeplineasca si alte atributii din domeniul de activitate al directiei din care face parte,
care decurg din actele normative in vigoare si cele nou aparute, precum si sarcinile de
serviciu dispuse de conducerea institutiei de natura sa imbunatateasca activitatea acesteia,
atat in timpul programului de lucru cat $i in afara acestuia;

q) Sa cunoasca legislatia in vigoare s1 de a se perfectiona la zi:

r) Sa participe la orice fel de actiuni cu caracter social dispuse de conducerea Directiei de
Asistentd Sociald Miercurea Ciuc;

s) Sa anunte seful ierarhic in vederea deplasarii in afara institufiei precum §i avizarea
ordinului de deplasare de catre sefii ierarhici atunci cand se deplaseaza 1n afara localitatii;

t) Sa inlocuiasca orice coleg de serviciu. in perioada concediilor conform dispozitiilor
conducerii Directiei de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc;

u) Sarespecte programul de lucru;

v) Sa detina o {inutd morala si un aspect fizic ingrijit i ireprosabil;

w) Sa respecte norme de comportament §i conduita Tn scopul: de a ghida persoana implicata
in acordarea serviciilor, in momentul in care aceasta se confrunta cu dileme practice care
implicd o problematica etica, de a reglementa comportamentul persoanelor implicate in
acordarea serviciilor sociale precum si relatiile acestora cu beneficiarii, cu colegii, cu
reprezentantii altor institutii. de a asigura supervizare $i consultan{a personalului biroului
implicat in acordarea serviciilor sociale in vederea evaludrii activitdtii acestora;

x) Sa informeze petentii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite $i a tuturor drepturilor gi
sd-1 trateze cu respect i demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor;

Art.44. - Masurile de raspundere disciplinara i materiala se aplica, conform legislatiei in
vigoare, de céatre Primarul municipiul Miercurea Ciuc. in ce priveste directorul Directiei de
Asistenta Sociala a municipiului Miercurea Ciuc.

Art.45. - Personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Miercurea Ciuc raspunde
disciplinar i material in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.46. - Sefii serviciilor de specialitate au obligatia de a sesiza directorul executiv in legatura
cu eventualele disfunctionalitati, in aplicarea acestui regulament.

Art.47.- Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incédlcarea cu intentie
a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala a salariatului
vinovat.

Art.48. - Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare sau a actelor normative noi, cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie. precum §i cu reglementarile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinfa compartimentelor
de specialitate de céatre directorul directiei.

Art.49. - Conducerea directiei si sefii serviciilor se asigurd ca personalul propriu are create
oportunitatile si conditiile necesare cresterii performantelor profesionale.

Art.50. - Sefii serviciilor elaboreaza si prezinta conducerii directiei spre aprobare planul de
instruire i formare profesionald pentru angajatii din subordine.

Art.51. - Directorul executiv si sefii de servicii realizeaza anual evaluarea personalului.

Art.52. - Directia de Asistentd Sociald a Miercurea Ciuc va incheia parteneriate cu diverse
organizatii neguvernamentale si alte institutii publice.
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Art.53. - Directia de Asistenta Sociala Miercurea Ciuc va asigura ca in activitatea desfasurata
sa se respecte prevederile legislagiei specifice transparentei decizionale in administratia
publica.

Art.54. - Prezentul regulament se aplica ulterior aprobarii lui de catre Consiliul Local.

Art.55.- Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotarare a Consiliului
Local sau alte acte normative.

Art.56. - Respectarea prevederilor prezentului regulamentului constituie sarcina de serviciu
pentru toti angajatii din cadrul Directiei Asistentd Sociald a municipiului Miercurea Ciuc.

Art.57. - In cazul desfiintarii Directiei de asisten{a sociala, patrimoniul acestuia revine
Consiliului Local al municipiului Miercurea Ciuc.
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