ROMANIA                                                                                                                                                                             Anexa nr. 7
CONSILIUL JUDEŢEAN                                                                                                                  la Regulamentul  de organizare şi  

DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ                                                                                    funcţionare al  Directiei Generale de

SOCIALĂ ŞI PROTECŢIA COPILULUI                                                                                   Asistenţă Socială şi Protecţia  Copilului              
                                                                                                                    Harghita, aprobat prin Hotărârea nr.117/2024

                                                                                                                                                               a Consiliului Judeţean Harghita  

REGULAMENT-CADRU

de organizare şi funcţionare a serviciului social cu cazare: 

”Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare”
din cadrul Complexului de servicii Miercurea-Ciuc
COD SERVICIU SOCIAL: 8891 CZ-C-III
    ART. 1   
    Definiţie
    (1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare din cadrul Complexului de servicii Miercurea-Ciuc, având sediul în mun. Miercurea-Ciuc, str. Progresului nr.45, jud. Harghita, înfiinţat prin Hotărârea Consiliului Judeţean Harghita nr. 186/2015, în vederea asigurării funcţionării acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile şi a asigurării accesului persoanelor beneficiare la informaţii privind condiţiile de admitere, serviciile oferite etc.
    (2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atât pentru persoanele beneficiare, cât şi pentru angajaţii centrului şi după caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanţi legali, voluntari, vizitatori.

     ART. 2   
     Identificarea serviciului social 

Serviciul social ”Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare”, din Miercurea-Ciuc, str. Progresului nr. 45, din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, cod serviciu social 8891 CZ-C-III, este înfiinţat şi administrat de furnizorul Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Harghita, acreditat de către Ministerul Muncii, Familiei, Protecţiei Sociale şi Persoanelor Vârstnice, conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 000291, din data de 13.05.1014, deţine Licenţa de funcţionare seria L.F. nr. 0000093, valabilă în perioada 02.05.2022-01.05.2027, eliberată de către de către Autoritatea Națională pentru Protecția Drepturilor Copilului și Adopție.
ART. 3  

 Scopul/ misiunea serviciului social
(1) Scopul serviciului social Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc este asigurarea unor activităţi de informare și consiliere socială, de reabilitare psihologică, de recuperare/reabilitare funcțională, precum şi de integrare/reintegrare în familie și societate pentru copii/tinerii cu deficiențe și/sau dizabilități plasați în sistemul de protecție specială al Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului Harghita.  

ART. 4 

Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare
(1) Serviciul social Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, funcţionează cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificările ulterioare, Legea nr.272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, republicată cu modificările şi completările ulterioare, precum şi a altor acte normative secundare aplicabile domeniului. 

(2) Standardul minim de calitate aplicabil în Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficienţă de învățare din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, este Ordinul nr. 27/2019 al al Ministrului Muncii și Justiției Sociale privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor.
(3) Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare aparţine de Complexul de servicii Miercurea-Ciuc, care a fost înfiinţat prin Hotărârea Consiliului Judeţean Harghita nr. 186/2015 şi care funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Harghita.

(4) Serviciile din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, printre care şi Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare  funcţionează în baza licenţei de funcţionare acordată de către Ministerului Muncii și Justiției Sociale, Autoritatea Națională pentru Protecția Drepturilor Persoanbelor Adulte cu Dizabilități, Copii și Adopții, în conformitate cu prevederile Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calității în domeniul serviciilor sociale şi ale Hotărârii Guvernului nr.118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calității în domeniul serviciilor sociale.
    ART. 5   
    Principiile care stau la baza acordării serviciului social
    (1) Serviciul social Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare se organizează şi funcţionează cu respectarea principiilor generale care guvernează sistemul naţional de asistenţă socială, precum şi a principiilor specifice care stau la baza acordării serviciilor sociale prevăzute în legislaţia specifică, în convenţiile internaţionale ratificate prin lege şi în celelalte acte internaţionale în materie la care România este parte, precum şi în standardele minime de calitate aplicabile.
    (2) Principiile specifice care stau la baza prestării serviciilor sociale în cadrul Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare sunt următoarele:
a) respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului;

b) protejarea şi promovarea drepturilor  copilului  în ceea ce priveşte egalitatea de şanse şi tratament, participarea egală, autodeterminarea, autonomia şi demnitatea personală şi întreprinderea de acţiuni nediscriminatorii şi pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protecţiei împotriva abuzului, neglijării, exploatării şi oricărei forme de violenţă asupra copilului;     

d) deschiderea către comunitate;

e) asistarea copiilor în realizarea şi exercitarea drepturilor lor;

f) ascultarea opiniei copilului şi luarea în considerare a acesteia, ţinându-se cont, de vârsta şi de gradul său de maturitate;
g) asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate pentru fiecare copil;   
h) preocuparea permanentă pentru identificarea soluţiilor de integrare în comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor;
i) încurajarea iniţiativelor individuale ale copiilor şi a implicării active a acestora în soluţionarea situaţiilor de dificultate;
j) asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare; 
k) asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale;

l) sprijinirea părinţilor cu privire la exercitarea drepturilor şi îndeplinirea obligaţiilor părinteşti; 

m) primordialitatea responsabilizării părinţilor cu privire la respectarea şi garantarea drepturilor copilului; 

n) respectarea demnităţii copilului; 
o) celeritate în luarea oricărei decizii cu privire la copil;

p) interpretarea fiecărei norme juridice referitoare la drepturile copilului cu dizabilităţi/ CES în corelaţie cu ansamblul reglementărilor din această materie; 

    ART. 6  
   Beneficiarii serviciilor sociale 
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate în Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare din cadrul Complexului de servicii Miercurea-Ciuc sunt: copii/tineri cu deficienţe de învățare şi/sau dizabilităţi, care beneficiază de o măsură de protecție specială, fiind plasați în Casele de tip familial din cadrul Complexului, precum și copii/tineri aflați în sistemul de protecție specială, încadraţi în grad de handicap care au nevoie de servicii de abilitare şi reabilitare.
(2) Condiţiile de acces/admitere în Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare sunt următoarele:  
a. Acte necesare


Accesul la serviciile Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare se poate face:
· direct prin cerere de admitere întocmită de copilul plasat la Casele de tip familial din cadrul CS MCiuc, semnată de unul din părinţi sau întocmită de către tânărul cu deficienţe de învățare şi/sau dizabilităţi, beneficiar al Caselor de tip familial care a împlinit vârsta de 18 ani - aprobată de conducătorul DGASPC Harghita

· prin referire de către specialiștii echipei pluridisciplinare a Complexului de servicii M-Ciuc dacă după plasarea copilului la casele de tip familial, părinții nu solicită expres acest lucru, sau dacă drepturile părintești ale copilului plasat în Casele de tip familial din cadrul CS MCiuc se exercită de către directorul general al DGASPC HR, respectiv în cazul în care copilul încadrat în grad de handicap, pentru care se propune recuperare funcțională provine de la un alt serviciu/ centru din zona Miercurea Ciuc, aflat în structura DGASPC HR – avizată de conducătorul DGASPC Harghita

La admitere în Centrul de recuperare pentru fiecare beneficiar se întocmeşte un dosar personal, care conţine următoarele documente:
· cererea de admitere sau documentele prin care se evidenţiază referirea copilului către centru, în original; 

· acte de stare civilă, după caz: certificat de naştere al copilului, carte de identitate a copilului, carte de identitate a părinţilor/ reprezentantului legal, în copie; 

· contractul de furnizare servicii, în original, încheiat între DGASPC HR și familia/ reprezentanţi legali/ alte persoane în grija căruia se află copilul, respectiv cu beneficiarul cu vârsta peste 18 ani;
· dispoziţia Directorului general al DGASPC HR, privind instituirea plasamentului în regim de urgenţă sau, după caz, hotărârea comisiei pentru protecţia copilului sau a instanţei de judecată privind instituirea măsurii de protective la un serviciu din cadrul DGASPC HR;

· dosarul de servicii. 

b. Criterii de eligibilitate ale beneficiarilor
· Beneficiarii sunt copii/tineri cu deficienţe de învățare şi/sau dizabilităţi, care beneficiază de o măsură de protecție specială și sunt plasați în Casele de tip familial din cadrul Complexului
· Beneficiarii sunt copii/tineri aflați în sistemul de protecție specială, încadraţi în grad de handicap care au nevoie de servicii de abilitare şi reabilitare. 
c. Decizia de admitere/ respingere a copiilor/ tinerilor în Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare se ia de către directorul general al DGASPC Harghita, prin aprobarea cererii de admitere, respectiv prin avizarea documentelor prin care se evidenţiază referirea copilului către centru.
Accesul beneficiarilor la serviciile Centrului de recuperare se face cu respectarea procedurii operaţionale de admitere.

După admitere se întocmește dosarul de servicii al copilului care conține următoarele documente:

- fişa de evaluare/reevaluare şi/sau documentele aferente evaluării situaţiei copilului

- programul personalizat de intervenţie al beneficiarului

- fişa de servicii, aferentă programului personalizat de intervenţie al beneficiarului

- planurile/programele individualizate elaborate pe domenii de intervenţie (educaţie, integrare etc.);

- fişele de monitorizare ale aplicării programului personalizat de intervenţie al beneficiarului

           - rapoarte trimestriale de evaluare al Programului personalizat de intervenție, după caz

Dosarele personale ale beneficiarilor se păstrează în dulapuri închise, accesibile exclusiv personalului de conducere și angajaților cu atribuții stabilite în acest sens printr-o listă specială aprobată de conducerea Complexului de servicii.

Furnizarea serviciilor pentru beneficiarii Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare se asigură în funcție de evaluarea nevoilor individuale, în baza unui Program personalizat de intervenție (PPI).

La admiterea în Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare din cadrul Complexului de servicii atât copilul cât şi reprezentanţii săi legali primesc toate informaţiile referitoare la organizarea și funcţionarea instituției, serviciile oferite copilului şi părinţilor, drepturile și obligațiile copiilor, respectiv la responsabilităţile părinţilor/ reprezentanţilor legali ce îi revin în procesul de abilitare – reabilitare al copilului cu dizabilităţi şi/ sau cu deficienţe de învăţare.

Evidenţa beneficiarilor se realizează de către asistentul social atât pe suport de hârtie și electronic.

d. modalitatea de încheiere a contractului de furnizare de servicii şi modelul acestuia: 

· contractul de furnizare servicii se încheie între furnizorul de servicii şi beneficiar sau, după caz, reprezentantul legal al acestuia. 
· contractul de furnizare servicii este redactat în două exemplare originale: un exemplar se păstrează în dosarul personal al beneficiarului, iar un exemplar se înmânează beneficiarului/ reprezentantului legal;
(3) Condiţii de încetare a serviciilor.
Încetarea acordării serviciilor de către Centrul de recuperare poate interveni la cererea  beneficiarului peste 18 ani, precum și în baza recomandărilor personalului de specialitate încetând și contractul de furnizare de servicii, sau încetare de drept, odată cu externarea copilului/ tânărului din cadrul sistemului de protecție al copilului, conform legii. 
(4) Persoanele beneficiare de serviciile sociale furnizate în Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare au următoarele drepturi:

a) să li se respecte drepturile şi libertăţile fundamentale, fără discriminare pe bază de rasă, sex, religie, opinie sau orice altă circumstanţă personală ori socială;

b) să participe la procesul de luare a deciziilor în furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor privind intervenţia socială care li se aplică;
c) să li se asigure păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor furnizate şi primite;

d) să li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atât timp cât se menţin condiţiile care au generat situaţia de dificultate;

e) să fie protejaţi de lege atât ei, cât şi bunurile lor, atunci când nu au capacitate de exerciţiu;

f) să li se garanteze demnitatea, intimitatea şi respectarea vieţii intime;

g) să participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) să li se respecte toate drepturile speciale în situaţia în care sunt minori sau persoane cu dizabilităţi.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate în „Centrul de asistență și sprijin pentru readaptarea copilului cu probleme psihosociale” au următoarele obligaţii:

a) să furnizeze informaţii corecte cu privire la identitate, situaţie familială, socială, medicală şi economică;

b) să participe, în raport cu vârsta, situaţia de dependenţă etc. la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

c) să contribuie, în conformitate cu legislaţia în vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, în funcţie de tipul serviciului şi de situaţia lor materială;

d) să comunice orice modificare intervenită în legătură cu situaţia lor personală;

e) să respecte prevederile prezentului regulament.
   ART. 7    
  Activităţi şi funcţii
    Principalele funcţii al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare sunt următoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general, prin asigurarea următoarele activităţi:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale în contractul încheiat cu persoana beneficiară;

2. informare și consiliere

· informarea comunității și a potențialilor beneficiari despre serviciile de asistență și suport 

· organizarea și/ sau implicarea în programe de educație parentală pentru formarea și dezvoltarea competențelor și abilităților parentale (Școala pentru părinților )
· consiliere socială, centrul venind în ajutorul persoanelor aflate în situații de nevoie cu informaţii şi îndrumări privind rezolvarea problemelor specifice asistenţei sociale;
3. integrare/ reintegrare în familie și în societate

4. reabilitare psihologică prin oferire de consiliere psihologică și terapii de specialitate

5. recuperare/ reabilitare funcțională
· kinetoterapie

· terapie psihomotrică şi de abilitate manuală

· logopedie și psihopedagogie specială

· terapii prin învăţare (reprezentare, dezvoltarea imaginaţiei, a atenţiei, memoriei, inteligenţei, creativităţii, etc.)
· dezvoltarea abilităţilor de autocontrol (dezvoltarea procesului de inhibiţie voluntară)
· reorganizarea conduitelor şi restructurarea perceptivă – motorize

· terapie ocupaţională şi psihoterapie de expresie (de exemplu expresie grafică, plastică, corporală, verbală, psihodramă, meloterapie, ergotarepie)

· diverse forme de psihoterapie

6. asistență medicală, educație sanitară;
b) de informare a beneficiarilor, potenţialilor beneficiari, autorităţilor publice şi publicului larg despre domeniul său de activitate, prin asigurarea următoarelor activităţi:
· organizarea zilei “Porţilor deschise”;
· realizarea și distribuirea de materiale promoţionale și de informare (pentru familii, profesioniști și alți membrii ai comunității), în ceea ce privește misiunea, serviciile oferite și modalitățile de acces la acestea: postere, afişe, pliante; 
· actualizarea materialelor promoționale și de informare ori de câte ori se impune 

· organizarea sau implicarea anuală în organizarea de campanii de prevenire a separării copilului de familia sa și/sau de informare și sensibilizare a populației privind problemele copiilor și nevoile acestora;
· elaborarea de rapoarte de activitate;
· publicații mass media, pe platform online despre activitatea centrului de recuperare;
c) de promovare a drepturilor beneficiarilor şi a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor omului în general, precum şi de prevenire a situaţiilor de dificultate în care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea următoarelor activităţi:

· informarea beneficiarilor asupra drepturilor şi responsabilităţiilor;

· informarea beneficiarilor cu privire la serviciile oferite de centru; 

· informarea beneficiarilor cu privire la modul prin care îşi pot exprima opinia sau să facă reclamaţii;

· informarea beneficiarilor cu privire la păstrarea confidențialității informațiilor furnizate.
d) de asigurare a calităţii serviciilor sociale prin realizarea următoarelor activităţi:

· elaborarea instrumentelor standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor prin proceduri operaţionale aprobate de către Directorul general al DGASPC Harghita;

· realizarea de evaluări periodice a serviciilor prestate;

· respectarea standardelor minime obligatorii prevăzute de Ordinul 27/2019; 

· asigurarea pe baza PPI (program personalizat de intervenție) a serviciilor şi intervenţiilor care se adresează beneficiarului; 
· elaborarea regulamentului de ordine interioară și aducerea acestuia la cunoștința angajaților; 

· asigură implementarea şi monitorizarea standardelor de control intern managerial, conform cerinţelor din Ordinul SGG nr. 600/2018, cu modificările și completările ulterioare la nivelul centrului;
· controlul intern şi extern, precum şi supervizarea activităţii; 
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea următoarelor activităţi: 

1. gestionează fondurile alocate în conformitate cu specificul activităţii desfăşurate;

2. analizează necesităţile şi înaintează DGASPC Harghita propunerile privind aceste necesităţi;

3. asigură întreţinerea şi folosirea eficientă a bazei materiale şi a bunurilor din dotare;

4. dezvoltă parteneriate şi colaborează cu organizaţii, instituţii, în condiţiile legii, în vederea diversificării serviciilor sociale furnizate;
5. elaborează propunerile privind proiectele bugetului anual şi al planului anual de achiziţii;

6. se încadrează în resursele bugetare alocate, cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare; 
7. asigură recepţionarea bunurilor achiziţionate, execută anual sau de câte ori este nevoie inventarierea patrimoniului şi propune DGASPC Harghita scoaterea din funcţiune, casarea ori dezmembrarea bunurilor;

8. asigurarea continuităţii activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului.
     ART. 8 
 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal
(1) Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare din Miercurea-Ciuc, str. Progresului nr. 45, funcţionează cu un număr de 10 total personal, conform prevederilor Hotărârii Consiliului Judeţean Harghita din care:

· Şef complex





1 post

· Coordonator personal de specialitate 

1 post

· Magazioner/ casier




1 post

· Muncitor întreținere



1 post

· Medic






½ post

· Asistent medical




2 posturi
· Asistent social




2 posturi
· Psiholog





½ post

· Psihopedagog




½ post

· Kinetoterapeut




½ post
(2) Raportul angajat/ beneficiar: 1/6

      (2) Statul de funcţii al Complexului de servicii se aprobă de către Consiliul Judeţean Harghita.

(3) Personalului angajat în cadrul Complexului de servicii i se aplică prevederile Codului muncii şi reglementările specifice raporturilor de muncă în unităţile bugetare. 

(4) Anual pentru salariaţii complexului se acordă calificative profesionale care reflectă activitatea desfăşurată de fiecare salariat. 

(5) Personalul complexului de servicii are normă de lucru de 40 ore/săptămână, respectiv 8 ore/zi şi beneficiază de drepturile prevăzute de legislaţia muncii în vigoare. 

(6) Angajarea, numirea, promovarea şi eliberarea din funcţie se face de către directorul general al DGASPC HR, conform legii; 

(7) Salarizarea personalului se efectuează conform normativelor în vigoare în unităţile bugetare.

    ART. 9   
   Personalul de conducere
 (1) Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare face parte din Complexul de servicii Miercurea Ciuc fiind coordonat de un şef centru (111207), numit în funcție de către directorul general al DGASPC HR în urma unui concurs organizat pe baza legislaţiei şi a normelor în vigoare şi un coordonator personal de specialitate (111225).     

(2) Şeful complexului de servicii, precum personalul centrului de recuperare au obligaţia de a respecta prevederile Ordinului nr. 27/2019 al al Ministrului Muncii și Justiției Sociale privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor.

(3) În activitatea sa şeful complexului se bazează pe dispoziţiile DGASPC HR, hotărârile Colegiului director şi ale Comisiei pentru protecţia copilului şi normele legale în vigoare, privind protecţia copilului şi drepturile copilului cu nevoi speciale. 
     (4)   Atribuţiile şefului complexului sunt:
· asigură coordonarea, îndrumarea și controlul activităților desfășurate de personalul serviciului și propune organului competent sancțiuni disciplinare pentru salariații care nu își îndeplinesc în mod corespunzător atribuțiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizării serviciilor sociale, codului muncii etc.;


· elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementării obiectivelor și întocmește informări pe care le prezintă furnizorului de servicii sociale;

· propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire și perfecționare;

· colaborează cu alte centre/alți furnizori de servicii sociale și/sau alte structuri ale societății civile în vederea schimbului de bune practici, a îmbunătățirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calității serviciilor, precum și pentru identificarea celor mai bune servicii care sa răspundă nevoilor persoanelor beneficiare;

· întocmește raportul anual de activitate;

· asigură buna desfășurare a raporturilor de muncă dintre angajații serviciului/centrului;

· propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice și a numărului de personal;

· desfășoară activități pentru promovarea imaginii Complexului de servicii în general şi al serviciilor acestuia în particular, în comunitate;

· ia în considerare și analizează orice sesizare care îi este adresată, referitoare la încălcări ale drepturilor beneficiarilor în cadrul serviciului pe care îl conduce;

· răspunde de calitatea activităților desfășurate de personalul servicului și dispune, în limita competenței, măsuri de organizare care să conducă la îmbunătățirea acestor activități sau, după caz, formulează propuneri în acest sens;

· organizează activitatea personalului și asigură respectarea timpului de lucru și a regulamentului de organizare și funcționare;

· reprezintă serviciul în relațiile cu furnizorul de servicii sociale și, după caz, cu autoritățile și instituțiile publice, cu persoanele fizice și juridice din țară și din străinătate, precum și în justiție;

· asigură comunicarea și colaborarea permanentă cu serviciul public de asistență socială de la nivelul primăriei și de la nivel județean, cu alte instituții publice locale și organizații ale societății civile active în comunitate, în folosul beneficiarilor;
· asigură reactualizarea autorizaţiilor de funcţionare a serviciului; 
· întocmește proiectul bugetului propriu al serviciului și contul de încheiere a exercițiului bugetar împreună cu inspectorul de specialitate-economist din cadrul serviciului;
· respectă standardele minime oligatorii privind centrele de zi pentru copiii cu dizabilităţi, aprobate prin Ordinul nr. 27/2019 al al Ministrului Muncii și Justiției Sociale privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor;  
· asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoștință atât personalului, cât și beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare și funcționare;

· asigură încheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

· face propuneri de modificare a regulamentului de organizare și funcționare a serviciului social pe care le prezintă conducerii DGASPC HR; 

· t)asigură implementarea şi monitorizarea, la nivelul centrului, a standardelor de control intern/managerial, conform cerinţelor din Ordinul nr. 600/2018 al Secretariatului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor publice, cu modificările și completările ulterioare

· păstrează confidenţialitatea informaţiilor primite cu privire la copil;

· colaborează în activitatea sa cu specialiştii DGASPC HR;

· cunoaşte şi respectă normele de protecţia muncii SSM şi SU referitor  la locul de muncă;
· răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte/directorul general al DGASPC HR, sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale
· alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil şi în fişa postului;
5.  Atribuţiile coordonatorului personal de specialitate sunt:
· Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciului

· Cunoaşte Misiunile serviciilor Complexului de servicii, respectiv conţinutul Normelor interne de funcţionare ale caselor de tip familial, al centrului de recuperare, al Centrului de consiliere şi sprijin pentru părinți și copii din cadrul Complexului de servicii, respectiv al Codului etic, al Cartei drepturilor beneficiarilor.

· Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale.

· Contribuie la elaborarea lor, cunoaşte şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile Centrului de recuperare, ale caselor de tip familial, respectiv ale Centrului de consiliere şi sprijin pentru părinți și copii din cadrul CS MCiuc.

· Coordonează, îndrumă, controlează activitatea personalului de specialitate şi cel administrativ din complex, sprijină personalul în activitatea lor, asigurând respectarea standardelor.

· Verifică programul de lucru al personalului administrativ, educativ, de specialitate al serviciilor Complexului de servicii MCiuc.

· Întocmeşte lunar foaia colectivă de prezenţă în concordanţă cu programul de lucru al angajaţilor Complexului de servicii şi cu condica de prezenţă, înaintează şefului de centru pentru semnare şi predă la biroul de resurse umane din cadrul DGASPC HR în timp util – cel mult până în ziua de 25 a fiecărei lună.

· Răspunde de calitatea activităţilor desfăşurate de personalul de specialitate din cadrul complexului şi propune şefului complexului, în limita competenţei, măsuri de organizare/reorganizare, care să conducă la îmbunătăţirea acestor activităţi.

· Răspunde de înregistrarea, evidenţierea şi soluţionarea sesizărilor/cererilor şi reclamaţiilor referitoare la serviciile oferite de către Complexul de servicii Miercurea Ciuc.

· Sprijină şeful de complex în controlul privind modul de respectare a drepturilor legale ale copiilor şi tinerilor din evidenţa complexului. 
· Coordonează şi verifică activitatea voluntarilor care îşi desfăşoară activitatea în cadrul complexului.

· Sprijină şeful de complex în controlul calităţii serviciilor oferite de furnizori (servicii de pază, furnizori alimente etc.) şi face propuneri pentru îmbunătăţirea acestora. 
· Contribuie la întocmirea planului anual de necesitate şi răspunde de respectarea acestuia.
· Coordonează şi răspunde de achiziţionarea tuturor materialelor, bunurilor necesare pentru funcţionarea continuă a activităţii, respectând prevederile legale privind selecţia materialelor în funcţie de nivelul preţurilor conform contractelor incheiate în baza licitaţiilor de achiziţii publice pentru instituţiile din administraţia publică, termenele de plată, strategia aprovizionării efectuându- se cu aprobarea prealabilă a şefului complexului, potrivit cerinţelor şi bugetului de care dispune unitatea
· Răspunde de asigurarea condiţiilor pentru depozitare şi păstrarea bunurilor materiale, a alimentelor în gestiuni împreună cu magazioner.

· Răspunde, prin magazioner de respectarea termenului de valabilitate, expirare şi garanţie ale bunurilor materiale, alimentelor achiziţionate.

· Coordonează şi răspunde de activitatea de întreţinere, reparaţii ale tuturor mijloacelor fixe, utilajelor, instalaţiilor etc.

· Asigură condiţii pentru aplicarea practică, materializarea prevederilor normelor de protecţia muncii şi paza contra incendiilor în calitate de responsabil PM şi PSI.

· Respectă prevederile legale privind întocmirea, predarea, aprobarea documentelor de însoţire ale materialelor
· Răspunde de starea tehnică şi de buna funcţionare a autovehicolului din dotare, împreună cu muncitorul de întreţinere.

· Asigură transportul pentru activitatea de aprovizionare a complexului de serviciu, sau la deplasările colegilor în interes de serviciu.

· Este răspunzător de gestionarea combustibilului, lubrifianţilor şi pieselor de schimb achiziţionate în vederea menţinerii în stare bună de funcţionare a autovehicolului din dotare, împreună cu muncitorul de întreţinere.

· Coordonează aprovizionarea materialelor, alimentelor.

· Întocmeşte ruta zilnică pentru autovehiculul din dotare şi verifică foaia de parcurs, respectarea consumurilor normate, întocmeşte F.A.Z- urile.

· Răspunde de completarea corectă ale foilor de parcurs, şi de confirmarea drumurilor efectuate prin aplicarea de vize şi ştampile în cazul folosirii autovehicului din dotare.
· Ia măsuri pentru obţinerea autorizaţiilor de funcţionare, sanepid, protecţia muncii, PSI, mediu etc.
· Întocmeşte atribuţiile de serviciu pentru personalul din subordine.

· Înlocuieşte pe şeful de complex, în caz de concediu, boală, învoire, deplasare îndelungată
· Respectă demnitatea şi intimitatea copilului, foloseşte formula de adresare preferată de copii. Îi sunt interzise formulele de adresare jignitoare şi umilitoare, cât şi agresarea verbală sau fizică a copiilor, aceste fapte fiind pedepsite conform legii.

· Participă regulat la ședințele administrative, de supervizare respectiv la ședințele de instruire organizate în cadrul complexului.

· Asigură instruirea personalului din cadrul Complexului în domeniul lui de activitate.

· Are obligaţia să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 

· Îndeplineşte orice alte atribuţii, ce revin compartimentului în domeniul de specialitate şi din actele normative incidente emise de organele administraţiei publice.
· Îi este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice, iar fumatul este permis doar în locuri special amenajate de conducere.
· Execută la timp orice alte sarcini primite de şeful complexului, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
· Timpul de lucru este 8 ore pe zi, între orele 7 – 15, 40 de ore/ săptămână. Pentru orele lucrate în afară timpului de lucru se acordă zile/ore libere.
(6) Funcțiile de conducere se ocupă prin concurs sau, după caz, examen, în condițiile legii.

(7) Candidații pentru ocuparea funcției de conducere trebuie să fie absolvenți cu diplomă de învățământ superior în domeniul psihologie, asistență socială și sociologie, cu vechime de minimum 2 ani în domeniul serviciilor sociale, sau absolvenți cu diplomă de licență ai învățământului superior în domeniul juridic, medical, economic și al științelor administrative, cu experiență de minimum 5 ani în domeniul serviciilor sociale.

(8) Sancționarea disciplinară sau eliberarea din funcție a conducătorilor instituției se face în condițiile legii.
   Personalul de specialitate de asistenţă 
(1) Personalul de specialitate de asistență din cadrul Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare este compus din:
· asistent social (263501);

· medic (221108)

· asistent medical (325901)

· psiholog (263401)

· psihopedagog (263412)

· kinetoterapeut (226405)
a.  Atribuţiile asistentului social sunt:
· Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciului

· Cunoaşte Misiunea, conţinutul Proiectului Instituţional, Normele interne ale Centrului de recuperare respectiv a Caselor de tip familial nr.2-7 din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarilor. 

· Cunoaşte şi respectă atribuţiile stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale.

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

· Colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor; identificării de resurse etc.; 

· Monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 

· Sesizează conducerea CS MCiuc situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

· Întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 

· Face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei; 

· Cunoaşte, contribuie la elaborarea acestora şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile Centrului de recuperare şi Caselor de tip familial nr.2-7 
· Asigură asistenţă de specialitate şi copiilor/ tinerilor aflaţi în evidenţa Centrului de recuperare respectiv a Caselor de tip familial nr.2-7 Complexului de servicii Miercurea Ciuc
· Asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale în cadrul Centrului de recuperare cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament: primirea şi informarea beneficiarilor, încheierea contractului de furnizare servicii, întocmirea fișei de evaluare, elaborarea și implementarea planului personalizat de intervenție (PPI), fișelor de monitorizare a PPI, întocmirea fișelor de servicii, a raportului trimestrial

· Se implică în organizarea de programe de educaţie parentală, denumite ”școala pentru părinți”.
· Evidențiază Registrul pentru formarea/ instruirea și consilierea beneficiarilor.
· Colaborează cu managerul de caz din cadrul Serviciului de evaluare complex a copilului/ Serviciul management de caz, la reevaluarea  cazurilor copiilor cu handicap, cu măsură de plasament din cadrul  serviciului în care-şi desfăşoară activitatea, respectând etapele prevăzute în Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea SMO pentru managementul de caz în domeniul protecţiei copilului; 

· Se asigură că este întocmit și semnat Contractul de furnizare servicii cu părinții copilului, respectiv Contractul de furnizare servicii cu copii peste 16 ani/ tinerii plasaţi în casele de tip familial nr. 2-7 din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, și este avizat de către conducerea DGASPC HR. 
· Răspunde de existenţa şi complexitatea dosarelor personale ale asistaţilor aflaţi în evidenţa Centrului de recuperare respectiv a Caselor de tip familial nr. 2-7 din cadrul Complexului de servicii MCiuc. 

· Contribuie împreună cu personalul de specialitate al centrului (psiholog, educator, medic, etc) la implementarea efectivă şi monitorizarea implementării planului individualizat de protecţie (PIP) întocmit împreună cu managerul de caz al copilului la intrarea în casele de tip familial nr.2-7 al acestuia

· Verifică şi răspunde de valabilitatea termenelor în ceea ce priveşte documentaţia copiilor (carte de identitate, certificat de încadrare în grad de handicap etc.)
· Răspunde de evidenţierea scriptică prin înscrierea în Registrul general de evidență a beneficiarilor și dar și de cea electronică atât pentru Centrul de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare cât şi pentru Casele de tip familial nr. 2-7 , respectiv de evindența la zi a Registrului de evidenţă a încetării serviciilor copiilor.

· Coordononează evaluarea comprehensivă a copilului plasat în Casele de tip familial, contribuie activ la întocmirea fișelor de evaluare.
· Întocmeşte rapoartele de monitorizare  şi le transmite celor vizaţi.

· Întocmește și revizuiește semestrial planul individualizat de protecție (PIP), în colaborare cu managerii de caz, cu implicare activă a familiei/reprezentantului legal şi a copilului.

· Urmăreşte şi evaluează  periodic evoluţia copiilor din instituţie, având în vedere situaţia socială şi nevoile speciale ale acestora, cel putin o data la trei luni sau ori de câte ori este nevoie. Reevaluarea are loc cu implicarea activa a copilului  şi a familiei/reprezentantului legal al acestuia.

· Întocmeşte rapoartele de reevaluare, verificând împrejurările care au stat la baza stabilirii măsurii de protecţie specială, dispuse de către comisie sau instanţă, o dată la trei luni, sau de câte ori este nevoie; rapoartele vor fi ataşate la documentele din dosarul copilului.

· Se asigură că raportul de reevaluare sau după caz, de revizuire este avizat de şeful complexului şi de managerul de caz din cadrul Serviciului de evaluare complex a copilului/ Serviciul management de caz, şi că sunt transmise celor interesaţi în termen legal.

· Aduce la cunoştinţa managerului de caz orice schimbare survenită în situaţia copilului care afectează atingerea obiectivelor cuprinse în plan sau care impune modificarea sau încetarea măsurii dispuse de comisie sau instanţă, în vederea sesizării acestora şi a revizuirii PIP.

· Elaborează, împreună cu personalul de specialitate al centrului (psiholog, educatori, cu medicul de familie, alţi specialişti), în funcţie de caz, în conformitate cu SMO privind serviciile pentru protecţia copilului de tip rezidenţial, programele de intervenţie specifice, pentru copii/ tinerii plasaţi în Casele de tip familial nr. 2-7, anexe ale PIP, care vor privi aspecte legate de: menţinerea şi dezvoltarea relaţiilor cu familia/reprezentantul legal şi alte persoane importante pentru copil, sănătate, educaţie, integrarea  în colectivitate  şi în comunitate a  copiilor din instituţie,  dezvoltarea unor deprinderi de viaţă care să-i favorizeze independenţa personală în vederea integrării sociale şi profesionale la încetarea măsurii de protecţie specială, etc; PIS vor fi avizate de şeful complexului 

· Coordonează procedura de elaborare a PIS-lor de către personalul de specialitate în funcţie de evaluarea/ reevaluarea situaţiei copiilor, se asigură de existenţa acestora la zi în dosarele copiilor

· Elaborează Procedura de promovare a relațiilor socio familiale.

· Întocmește planurile individualizate de integrare/ reintegrare socială pentru fiecare beneficiar.

· Asigură implementarea PIS  în colaborare cu personalul de specialitate din instituţie.

· Elaborează împreună cu ceilalţi specialişti programul personalizat de intervenţie (PPI) pentru fiecare beneficiar al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilităţi şi deficienţe de învăţare, contribuie la implementarea efectivă şi monitorizarea implementării acetuia

· Asigură menţinerea  relaţiei copiilor cu  părinţii biologici sau rude apropiate, atunci când nu există interdicţii în acest sens, prin  asistarea  acestora   în timpul vizitelor în instituţie sau  în familie, colaborând cu  autorităţile locale de la domiciliul copiilor  în vederea identificării de soluţii pentru reintegrarea lor în familia naturală.
· Pregăteşte, în colaborare cu personalul de specialitate,  copiii/tinerii care urmează a fi reintegraţi în familia natural. Activitatea de pregătire a tinerilor se va realiza în conformitate cu SMO privind serviciul pentru dezvoltarea deprinderilor de viaţă independentă; se preocupă de semnarea contractelor cu tinerii peste 18 ani.
· Răspunde de înregistrarea în Registrul de evidență a cazurilor de abuz sau neglijare a sesizărilor către DGASPC HR a oricăror forme de abuz sau neglijare sau de suspiciune de abuz din cadrul Complexului de servicii Miercurea-Ciuc. Participă la evaluarea iniţială a situaţiei de abuz, neglijare şi exploatare a copilului, dacă se impune şi consemnează rezultatele acesteia în Fişa de semnalare abuz, neglijare, exploatare a copilului din casele de tip familial din cadrul Complexului de servicii M-Ciuc. Se asigură de aducerea la cunoștința a sesizării în termen de 2 ore către conducerea DGASPC HR.

· Comunică  periodic (lunar, trimestrial şi ori de cîte ori se impune) Serviciului  monitorizare al  Direcţiei generale,  datele necesare întocmirii unor situaţii  precum şi orice modificare apărută în Fişa de monitorizare a copilului, în vederea actualizării  bazei de date existente.

· Asigură colaborarea permanentă cu serviciile din cadrul  Direcţiei, cu autorităţile  locale,  cu instituţiile medicale, de învăţământ, cu organele de poliţie, cu organisme private, etc., în  scopul  realizării  interesului superior al copilului.

· Reînnoieşte anual adeverinţa de şcolarizare şi o transmite Direcţiei de Prestaţii Sociale  Harghita, pentru copiii din evidenţa caselor de tip familial nr.2-7, care au împlinit 18 ani, sau pentru care au intervenit modificări;

· Va realiza toate documentaţiile/actele necesare şi le înaintează Consiliului judeţean, în cazurile în care copiii au nevoie de acordul preşedintelui (copii care au procedura de adopţie deschisă, drepturile părinteşti sunt delegate la preşedinte), pentru diferite situaţii de intervenţii chirurgicale, deplasări în tabere, în străinătate, etc., iar atunci când directorul general al DGASPC HR exercită drepturile şi îndeplineşte obligaţiile părinteşti, va solicita acordul acestuia.

· Răspunde de elaborarea/implementarea procedurilor operaţionale şi a altor documente prevăzute în Ordinul SGG nr. 600/2018 al ministrului finanţelor publice, care fac referire la activităţile pe care le desfăşoară în cadrul Complexului de servicii MCiuc.

· Participă regulat la ședințele administrative, de supervizare respectiv la ședințele de instruire organizate în cadrul complexului.

· Asigură instruirea personalului din cadrul Complexului în domeniul lui de activitate.

· Îndeplineşte orice alte atribuţii, ce revin complexului, în domeniul de specialitate şi din actele normative incidente emise de organele administraţiei publice locale/centrale.

· Răspunde de înregistrarea documentelor ieșite și intrate, ce țin de activitatea de asistență socială 

· Răspunde de inventarul din dotare.

· Îndeplinesc orice alte atribuţii ce revin compartimentului în domeniul de specialitate şi din actele  normative incidente emise de organele administraţiei publice.

· Îi este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice, iar fumatul este permis doar în locuri special amenajate de conducere.

· Execută la timp orice alte sarcini primite de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
· Timpul de lucru este 8 ore pe zi, 40 de ore/ săptămână, zilnic între orele 7 și 15. Pentru orele lucrate în afară timpului de lucru se acordă zile/ore libere; 

b. Atribuţiile medicului sunt:
· Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciului. 
· Cunoaşte Misiunea, conţinutul Proiectului Instituţional, Normele interne ale Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare şi a Caselor de tip familial nr. 2-7 din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarilor; 

· Cunoaşte şi respectă atribuţiile stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale; 

· Cunoaște și aplică procedurile operaționale elaborate pentru activitățile Centrului de recuperare și Caselor de tip familial nr.2-7; 
· Coordonează şi răspunde de activitatea cabinetului medical; 
· Urmăreşte şi coordonează întocmirea de programe de educaţie sanitară, igienă personală, educaţie sexuală; 

· Oferă copiilor o educaţie pentru sănătate, inclusiv despre efectele nocive ale fumatului, consumului de alcool, droguri, despre hepatită, infecţie HIV/SIDA, infecţii cu transmitere sexuală, protejarea propriei persoane de diverse prejudicii, acţiuni de intimidare şi abuz în interiorul sau în afara Complexului de servicii, întocmește procese verbale cu aceste ocazii;

· Elaborează împreună cu ceilalţi specialişti programul personalizat de intervenție (PPI) pentru fiecare beneficiar al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare, contribuie la implementarea efectivă şi monitorizarea implementării acetuia; 

· Contribuie la implementarea efectivă şi monitorizarea Planului Individualizat de Protecţie (PIP),  elaborat pentru copii/ tinerii plasați în Casele de tip familial nr.2-7; 

· Elaborează și implementează împreună cu asistenții medicali planul de intervenție pentru sănătate pentru pentru fiecare copil/ tânăr plasat în Casele de tip familial nr.2-7 din cadrul Complexului; 

·  Planifică și realizează pentru fiecare beneficiar al caselor de tip familial examene medicale de evaluare obligatorii

· Răspunde de urmărirea controlării beneficiarilor care se întorc din vacanţe, de la părinţi, rude, prieteni precum şi celor care părăsesc Casele de tip familial nr.2-7 din punct de vedere igienico sanitar şi epidemiologic; 

· Asigură îngrijirea medicală a copiilor bolnavi, trimiterea lor în timp util la medicul de familie respectiv la medic de specialitate; prescrie tratament de urgență la nevoie

· Comandă medicamentele necesare, cu respectarea legislaţiei în vigoare privind achiziţiile in instituţiile publice, fondurile prevăzute în bugetele aprobate; 
· Răspunde de urmărirea termenelor de valabilitate şi de expirare ale medicamentelor din momentul achiziţiei până la cosum; 

· Răspunde de întocmirea bonurilor de consum şi centralizatoarelor până la finele lunii; 
· Face controale medicale în unitate, făcând consemnări în acest sens în caietul de control/ case şi aduce la cunoştinţa conducerii rezultatele acestora, în cazuri de abateri grave propune aplicarea de sancţiuni conform legislaţiei în vigoare; 
· Răspunde de inventarierea materialelor aflate în cabinetul medical, de păstrarea şi de îngrijirea lor; 
· Contribuie la întocmirea necesarului anual
· Pe baza indicaţiilor organelor sanitare, organizează şi respectă instrucţiunile privind prevenirea bolilor contagioase şi a paraziţilor; 
· Avizează modelurile de meniuri trimestriale  

· Recomandă şi controlează alimentaţia copiilor bolnavi; 

· Respectă demnitatea şi intimitatea copilului, foloseşte formula de adresare preferată de copii. Îi sunt interzise formulele de adresare jignitoare şi umilitoare, cât şi agresarea verbală sau fizică a copiilor, aceste fapte fiind pedepsite conform legii; 

· Cunoaşte particularităţile de vârstă, diferenţele individuale de conduită şi istoricul copiilor/tinerilor cu nevoi sociale sau speciale astfel încât să poată stabili o comunicare şi o relaţionare adecvată cu aceştia;
· Respectă programul de lucru, stabilit conform programului de lucru lunar; 
· Asigură instruirea personalului din cadrul Complexului în domeniul lui de activitate.
· Îndeplinește orice alte atribuţii ce revin compartimentului în domeniul de specialitate şi din actele  normative incidente emise de organele administraţiei publice; 
· Îi este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice, şi fumatul în incinta Complexului de servicii; 

· Răspunde de implementarea procedurilor operaţionale şi a altor documente prevăzute în Ordinul SGG nr. 600/2018, care fac referire la activităţile pe care le desfăşoară în cadrul Complexului de servicii  Miercurea Ciuc; 

· Execută la timp orice alte sarcini primite de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are; 
· Timpul de lucru este 4 ore în zilele lucrătoare, de la orele 15 până la orele 19, dar în funcţie de disponibilitatea beneficiarilor programul poate fi modificat cu aprobarea conducerii complexului de servicii cu respectarea timpului de lucru de 20 de ore/ săptâmână.  Pentru orele lucrate în afară timpului de lucru se acordă zile/ore libere;
c. Atribuţiile asistentului medical sunt:
· Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciului
· Cunoaşte Misiunea, conţinutul Proiectului Instituţional, Normele interne ale Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare şi a Caselor de tip familial nr.2 -7 din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarilor; 

· Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale.

· Cunoaşte şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile Caselor de tip familial.2-7 şi ale Centrului de recuperare din cadrul CS MCiuc. Contribuie activ la elaborarea procedurii operaționale privind ocrotirea sănătății copiilor.

· Colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor; identificării de resurse etc.; 

· Monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 

· Sesizează conducerea CS MCiuc situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

· Întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 

· face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei; 

· Asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale în cadrul Centrului de recuperare cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament: întocmirea fișei de evaluare, elaborarea și implementarea planului personalizat de intervenție (PPI), fișelor de monitorizarea a PPI, întocmirea fișelor de servicii, a raportului trimestrial

· Se implică în organizarea de programe de educaţie parentală, denumite ”școala pentru părinți”.
· Evidențiază Registrul pentru formarea/ instruirea și consilierea beneficiarilor.
· Cunoaşte, aplică, respectă Planul Individualizat de Protecţie (PIP)

· Contribuie împreună cu personalul de specialitate a Complexului de servicii (psiholog, asistent social, medic, kinetoterapeut, psihopedagog) la elaborarea, implementarea şi revizuirea/ reevaluarea periodică a planului individualizat de protecţie (PIP), respectiv a programelor de intervenţie, 

· Intocmeşte  şi coordonează programe de educaţie sanitară, igienă personală, educaţie sexuală.

· Contribuie de elaborarea și implementează planul de intervenție pentru sănătate pentru pentru fiecare copil/ tânăr plasat în Casele de tip familial nr.2-7 din cadrul Complexului;  Răspunde de respectarea obiectivelor propuse şi de realizarea activităţilor corespunzătoare acestora activităţile realizate conform obiectivelor stabilite în aceste planuri respectiv rezultatele acestora se vor consemna trimestrial în fişe de evaluare medicale, anexate raportului trimestrial.

· Planifică și realizează pentru fiecare beneficiar al caselor de tip familial examene medicale de evaluare obligatorii, și asigură participarea copiilor la un examen stomatologic anual și la un examen oftalmologic la trei ani.

· Controlează beneficiarii care se întorc din vacanţe, de la părinţi, rude, prieteni precum şi pe cei care părăsesc Casele de tip familial nr. 2-7 din cadrul Complexului de servicii, din punct de vedere igienico sanitar şi epidemiologic.

· Asigură îngrijirea medicală a copiilor/ tinerilor bolnavi, administrează tratamentul cu medicamentele prescrise de medicul de familie sau recomandate de medicul instituţiei.

· În cazul necesității administrării copilului a unui tratament oral, personalul instruiește prealabil personalul de îngrijire. 

· Însoţeşte beneficiarii la consultările de specialitate.

· Aprovizionează medicamentele prescrise de medic, cu respectarea legislaţiei în vigoare privind achiziţiile in instituţiile publice, fondurile prevăzute în bugetele aprobate şi are grijă de folosirea medicamentelor pe baza instrucţiunilor medicului.

· Evidențiază la zi condica de evidență a medicamentelor și a materialelor consumabile folosite pentru tratamentul copiilor.

· Contribuie la întocmirea necesarului anual al Complexului de servicii MCiuc.

· Urmăreşte termenele de valabilitate şi de expirare ale medicamentelor din momentul achiziţiei până la consum şi contribuie la întocmirea bonurilor de consum şi a centralizatoarelor până la finele lunii.

· Face controale medicale în Casele de tip familial din cadrul Complexului de servicii şi aduce la cunoştinţa conducerii rezultatele acestora. În cazuri de abateri grave propune aplicarea de sancţiuni conform legislaţiei sanitare în vigoare.

· Răspunde pentru inventarierea materialelor aflate în cabinetul medical, are grijă de păstrarea şi îngrijirea lor.

· Se asigură de respectarea la nivel de complex a normelor legale cu privire la distrugerea resturilor de medicamente sau a medicamentelor expirate, precum și a celorlalte materiale sanitare utilizate.

· Răspunde de igienizarea cabinetului medical în timpul serviciului.

· Pe baza indicaţiilor organelor sanitare, organizează şi respectă instrucţiunile privind prevenirea bolilor contagioase şi a paraziţilor.

· În lipsa medicului verifică și avizează meniurile săptămânale întocmite de educatorii principali ai caselor de tip familial din cadrul Complexului de servicii, formulează recomandări în caz de nevoie.

· Verifică periodic calcularea valorii calorice a mâncărurilor servite beneficiarilor în cele nouă  case de tip familial din cadrul Complexului de servicii.

· Recomandă şi controlează alimentaţia copiilor bolnavi.

· Are grijă ca asistaţii să fie pregătiţi în cazul internărilor la spital, să fie inzestraţi cu cele necesare, iar la externare să se restituie bunurile primite.

· Urmăreşte în mod regulat igiena corporală a asistaţilor şi le îndrumă în efectuarea corectă a igienei corporale, bucale.

· Efectuează un control sistematic asupra modului în care îşi întreţin copiii articolele de echipament.

· Respectă demnitatea şi intimitatea  copilului, foloseşte formula de adresare preferată de copii. Îi sunt interzise formulele de adresare jignitoare şi umilitoare, cât şi agresarea verbală sau fizică a copiilor, aceste fapte fiind pedepsite conform legii.

· Cunoaşte particularităţile de vârstă, diferenţele individuale de conduită şi istoricul copiilor/tinerilor cu nevoi sociale sau speciale astfel încât să poată stabili o comunicare şi o relaţionare adecvată cu aceştia;

· Participă regulat la ședințele de administrative, de supervizare respectiv la ședințele de instruire organizate în cadrul complexului.

· Asigură instruirea personalului din cadrul Complexului în domeniul lui de activitate.

· Comunică permanent cu colegii şi cu şeful complexului, conştientizează rolul său în echipa instituţiei.

· Înaintează conducerii propuneri în vederea îmbunătăţirii activităţii Complexului de servicii.

· Respectă programul de lucru, stabilit conform programului de lucru lunar.

· Îndeplinesc orice alte atribuţii ce revin compartimentului în domeniul de specialitate şi din actele  normative incidente emise de organele administraţiei publice.

· Îi este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice, iar fumatul este permis doar în locuri special amenajate de conducere.

· Execută la timp orice alte sarcini primite de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are. 

d.Atribuţiile psihologului sunt:
· Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciului

· Cunoaşte Misiunea, Normele interne ale Centrului de recuperare respectiv a caselor de tip familial din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarilor.

· Cunoaşte şi respectă atribuţiile stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale

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

· Colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor; identificării de resurse etc.; 

· Monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 

· Sesizează conducerea CS MCiuc situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

· Întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 

· Face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei; 

· Cunoaşte, contribuie la elaborarea acestora şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile Centrului de recuperare şi Caselor de tip familial
· Asigură asistenţă de specialitate psihologică a copiilor aflaţi în evidenţa serviciului în cadrul căreia îşi desfăşoară activitatea; 

· Asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale în cadrul Centrului de recuperare cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament: întocmirea fișei de evaluare, elaborarea și implementarea planului personalizat de intervenție (PPI), programului personalizat de consiliere (PPC), fișelor de monitorizarea a PPI, întocmirea fișelor de servicii, a raportului trimestrial

· Se implică în organizarea de programe de educaţie parentală, denumite ”școala pentru părinți”.
· Evidențiază Registrul pentru formarea/ instruirea și consilierea beneficiarilor.
· Contribuie împreună cu personalul de specialitate al Centrului de recuperare (asistent social, kinetoterapeut, psihopedagog, medic) la întocmirea şi implementarea planului individualizat de protecţie (PIP) pentru beneficiarii caselor de tip familial din structura CS MCiuc, cunoaşte, aplică, respectă aceste planuri; 
· Răspunde de evaluarea psihologică iniţială a beneficiarilor, 

· Contribuie activ la elaborarea Planului de abilitare și reabilitare în domeniul său de specialitate, asigură monitorizarea periodică al acestuia 

· Răspunde de respectarea obiectivelor propuse şi de realizarea activităţilor corespunzătoare acestora stabilite în Planului de abilitare şi reabilitare a asistaţilor. Activităţile realizate conform obiectivelor stabilite în aceste planuri, respectiv efectele acestora asupra fiecărui copil se vor consemna în rapoartele de monitorizare.
· Întocmeşte planul de activitate anuală, respectiv raportul de activitate lunară/ anuală; 
· Contribuie la întocmirea rapoartelor de monitorizare a implementării PIP; 
· Elaborează împreună cu ceilalţi specialişti programul personalizat de intervenție (PPI) pentru fiecare beneficiar al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare, contribuie la implementarea efectivă şi monitorizarea implementării acetuia; 

· Pe baza informaţiilor rezultate din evaluarea psihologică a beneficiarului, întocmeşte programul personalizat de consiliere psihologică şi/sau de psihoterapie pentru copil şi, după caz, un program pentru persoanele implicate în cazul respectiv

· Realizează măsurile cuprinse în programul personalizat de consiliere psihologică/psihoterapie şi consemnează evoluţia copilului în fişa de monitorizare a PPI
· Contribuie la pregătirea copiilor/tinerilor care urmează a fi reintegraţi în familia naturală; 

· Colaborează la pregătirea prin asistenţă de specialitate a tinerilor care urmează să părăsească Casele de tip familial nr.2-7 la împlinirea vârstei de 18-26 ani sau a celor care vor mai fi asistaţi ai caselor pe durata maximă de 2 ani pentru că neputând reveni în familie; 

· Colaborează cu personalul Centrului de recuperare și al Caselor de tip familial în vederea corectării eventualelor devieri de comportament ale copiilor, a dezvoltării lor armonioase; 
· Participă regulat la ședințele de administrative, de supervizare respectiv la ședințele de instruire organizate în cadrul complexului.

· Asigură instruirea personalului din cadrul Complexului în domeniul lui de activitate.
· Îndeplineşte şi alte atribuţii care pot apărea pe parcurs; 

· Îndeplineşte atribuţiile primite de la şeful complexului pentru bunul mers al activităţii; 

· Respectă normele igienico-sanitare, SSM si SU referitoare la locul de muncă;
· Îi este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice, şi fumatul în incinta Complexului de servicii; 
· Îndeplinesc orice alte atribuţii, ce revin compartimentului în domeniul de specialitate şi actele normative incidente emise de organele administraţiei publice; 

· Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte, sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normative emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale; 

· Timpul de lucru este 4 ore în zilele lucrătoare, de la orele 15 până la orele 19, dar în funcţie de disponibilitatea beneficiarilor programul poate fi modificat cu aprobarea conducerii complexului de servicii cu respectarea timpului de lucru de 20 de ore/ săptâmână.  Pentru orele lucrate în afară timpului de lucru se acordă zile/ore libere; 

· Execută la timp orice alte sarcini primite de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
e. Atribuţiile psihopedagogului sunt:
a. Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciului

b. Cunoaşte Misiunea, Normele interne ale Centrului de recuperare respectiv a caselor de tip familial din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarilor.

c. Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale.

d. Asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament; 
e. Colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor; identificării de resurse etc.; 
f. Monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 
g. Sesizează conducerea CS MCiuc situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
h. Întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 
i. Face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei; 
j. Cunoaşte, contribuie la elaborarea acestora şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile Centrului de recuperare şi Caselor de tip familial
k. Asigură asistenţa psihopedagogică pentru beneficiarii Centrului de recuperare respectiv a copiilor/ tinerilor plasaţi la casele de tip familial din cadrul Complexului de servicii din Miercurea Ciuc. Întocmeşte planul de activitate anuală, respectiv raportul de activitate lunară/ anuală; 
l. Asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale în cadrul Centrului de recuperare cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament: întocmirea fișei de evaluare, elaborarea și implementarea planului personalizat de intervenție (PPI), a planului individualizat de recuperare/ reabilitare, fișelor de monitorizarea a PPI, întocmirea fișelor de servicii, a raportului trimestrial
m. Se implică în organizarea de programe de educaţie parentală, denumite ”școala pentru părinți”.
n. Evidențiază Registrul pentru formarea/ instruirea și consilierea beneficiarilor.
o. răspunde de evaluarea iniţială a beneficiarilor CTF din punct de vedere psihopedagogic, respectiv de evaluarea anuală a acestora pentru stabilirea unui plan de intervenţie de specialitate; asigură intervenţie psihopedagogică conform planurilor elaborate.
p. Contribuie activ la elaborarea Planului de abilitare și reabilitare în domeniul său de specialitate, asigură monitorizarea periodică al acestuia 
q. Răspunde de respectarea obiectivelor propuse şi de realizarea activităţilor corespunzătoare acestora stabilite în Planului de abilitare şi reabilitare a asistaţilor. Activităţile realizate conform obiectivelor stabilite în aceste planuri, respectiv efectele acestora asupra fiecărui copil se vor consemna în rapoartele de monitorizare.
r. Întocmeşte planul de activitate anuală, respectiv raportul de activitate lunară/ anuală; 
s. Contribuie la întocmirea rapoartelor de monitorizare a implementării PIP; 
t. Elaborează împreună cu ceilalţi specialişti programul personalizat de intervenție (PPI) pentru fiecare beneficiar al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare, contribuie la implementarea efectivă şi monitorizarea implementării acetuia; 
u. Include metoda meloterapiei în cadrul activităţilor psihopedagogice; 
v. Contribuie împreună cu personalul de specialitate al Complexului de servicii la întocmirea şi implementarea planului individualizat de protecţie (PIP) pentru beneficarii caselor de tip familial, cunoaşte, aplică, respectă aceste planuri; 
w. Se obligă să se perfecţioneze pe plan profesional în vederea perfecţionării proprie terapeutice; 
x. Respectă demnitatea şi intimitatea copilului, foloseşte formula de adresare preferată de copii. Îi sunt interzise formulele de adresare jignitoare şi umilitoare, cât şi agresarea verbală sau fizică a copiilor, aceste fapte fiind pedepsite conform legii; 
y. Participă regulat la ședințele de administrative, de supervizare respectiv la ședințele de instruire organizate în cadrul complexului
z. Asigură instruirea personalului din cadrul Complexului în domeniul lui de activitate.
aa. Comunică permanent cu colegii şi cu şeful complexului, conştientizează rolul său în echipa instituţiei; 
ab. Respectă programul de lucru; 
ac. Răspunde de bunurile instituţiei pe perioada în care îşi desfăşoară activitatea şi de inventarul din dotare; 
ad. Are obligaţia să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 
ae. Îndeplinesc orice alte atribuţii ce revin compartimentului în domeniul de specialitate şi din actele  normative incidente emise de organele administraţiei publice; 
af. Păstrarea confidenţialităţii în legătură cu faptele, informaţiile şi documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei, obligaţie asumată şi prin semnarea perioadică a contractului de confidenţialitate
ag. Asigură evidenţa, păstrarea şi arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
ah.  Îi este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice, şi fumatul în incinta Complexului de servicii; 
ai. Timpul de lucru este 4 ore în zilele lucrătoare, de la orele 15 până la orele 19, dar în funcţie de disponibilitatea beneficiarilor programul poate fi modificat cu aprobarea conducerii complexului de servicii cu respectarea timpului de lucru de 20 de ore/ săptâmână.  Pentru orele lucrate în afară timpului de lucru se acordă zile/ore libere; 
aj. Execută la timp orice alte sarcini primite de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.

f. Atribuţiile kinetoterapeutului sunt:
·  Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciului

· Cunoaşte Misiunea, conţinutul Proiectului Instituţional, Metodologia de Organizare si Funcţionare precum şi Normele interne ale Centrului de recuperare respectiv a caselor de tip familial din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarilor.

· Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale.

· Contribuie împreună cu personalul de specialitate a complexului de servicii (psiholog, asistent social, medic) la întocmirea şi implementarea planului individualizat de protecţie (PIP) pentru beneficiarii caselor de tip familial, cunoaşte, aplică, respectă aceste planuri.

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

· Colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor; identificării de resurse etc.; 

· Monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 

· Sesizează conducerea CS MCiuc situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

· Întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 

· Face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei; 

· Cunoaşte, contribuie la elaborarea acestora şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile Centrului de recuperare şi Caselor de tip familial 

· Asigură asistenţa kinetoterapeutică pentru beneficiarii Centrului de recuperare și a copiilor/ tinerilor plasaţi în casele de tip familial, respectiv din cadrul Complexului de servicii din Miercurea Ciuc. Întocmeşte planul de activitate anuală, respectiv raportul de activitate lunară/ anuală.

· Asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale în cadrul Centrului de recuperare cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament: întocmirea fișei de evaluare, elaborarea și implementarea planului personalizat de intervenție (PPI), a planului individualizat de recuperare/ reabilitare, fișelor de monitorizarea a PPI, întocmirea fișelor de servicii, a raportului trimestrial

· Se implică în organizarea de programe de educaţie parentală, denumite ”școala pentru părinți”.

· Evidențiază Registrul pentru formarea/ instruirea și consilierea beneficiarilor.
· Răspunde de evaluarea iniţială kinetoterapeutică a beneficiarilor Caselor de tip familial şi al Centrului de recuperare,

· Contribuie activ la elaborarea Planului individualizat de recuperare/ reabilitare în domeniul său de specialitate, asigură monitorizarea periodică al acestuia, consemnând informaţiile privind evoluţia copilului în fişa de monitorizare a PPI

· Răspunde de respectarea obiectivelor propuse şi de realizarea activităţilor corespunzătoare acestora stabilite în Planului individualizat de recuperare/ reabilitare. Activităţile realizate conform obiectivelor stabilite în aceste planuri, respectiv efectele acestora asupra fiecărui copil se vor consemna în rapoartele de monitorizare; asigură intervenţie kinetoterapeutică conform planurilor elaborate.

· Elaborează împreună cu ceilalţi specialişti programul personalizat de intervenție (PPI) pentru fiecare beneficiar al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare, contribuie la implementarea efectivă şi monitorizarea implementării acetuia; 

· Se implică în perfecţionarea continuă a activităţii de recuperare kinetică

· Respectă demnitatea şi intimitatea  copilului, foloseşte formula de adresare preferată de copii. Îi sunt interzise formulele de adresare jignitoare şi umilitoare, cât şi agresarea verbală sau fizică a copiilor, aceste fapte fiind pedepsite conform legii.

· Participă regulat la ședințele de administrative, de supervizare respectiv la ședințele de instruire organizate în cadrul complexului.

· Asigură instruirea personalului din cadrul Complexului în domeniul lui de activitate.

· Comunică permanent cu colegii şi cu şeful complexului, conştientizează rolul său în echipa instituţiei.

· Respectă programul de lucru.

· Răspunde material de bunurile instituţiei pe perioada în care îşi desfăşoară activitatea şi de inventarul din dotare.

· Are obligaţia să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 

· Păstrarea confidenţialităţii în legătură cu faptele, informaţiile şi documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei, obligaţie asumată şi prin semnarea perioadică a contractului de confidenţialitate. 

· Asigură evidenţa, păstrarea şi arhivarea documentelor privind activitatea proprie.

· Cunoaşte şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile Centrului de recuperare şi Caselor de tip familial din cadrul Complexului de servicii.

· Îi este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice respectiv fumatul în incinta caselor de tip familial.

· Execută la timp orice alte sarcini primite de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
· Timpul de lucru este 4 ore în zilele lucrătoare, de la orele 14 până la orele 18, dar în funcţie de disponibilitatea beneficiarilor programul poate fi modificat cu aprobarea conducerii complexului de servicii cu respectarea timpului de lucru de 20 de ore/ săptâmână.  Pentru orele lucrate în afară timpului de lucru se acordă zile/ore libere.

ART. 12 

Personalul administrativ, întreţinere-reparaţii
(1) Personalului administrativ care asigură activităţile auxiliare ale Centrului de recuperare și ale Caselor de tip familial nr. 2-7 din cadrul Complexului de servicii sunt:

· magazioner/casier

· muncitor întreținere
a) Atribuţiile magazioner/ casierului sunt: 
· Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciilor pe care deservește

· Cunoaşte Misiunea, Normele interne de funcţionare ale serviciilor din cadrul Complexului de servicii, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarilor.
· Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale.

· Cunoaşte şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile serviciilor din structura Complexului de servicii MCiuc 

· Se îngrijeşte de aprovizionarea serviciilor Complexului de servicii cu cazarmament, articole vestimentare, încălţăminte şi cele necesare activităţii de învăţământ a copiilor/ tinerilor ocrotiţi, alimente, articole de igienă şi diferite materiale gospodăreşti şi altele, potrivit cerinţelor şi bugetului de care dispune unitatea.

· Preia pe baza facturilor materialele, bunurile şi mărfurile achiziţionate, verifică cantităţile indicate în documentele care le însoţesc şi controlează cât este posibil calitatea acestora. În cazul în care se constată lipsuri, ia măsuri pentru completarea lipsurilor, depune eventualele imputaţii, angajamente de plată.

· Răspunde de asigurarea condiţiilor pentru depozitare şi păstrarea bunurilor materiale în gestiuni.

· Răspunde de respectarea termenului de valabilitate, expirare şi garanţie ale bunurilor materiale achiziţionate, răspunde de derularea în bune condiţii a contractelor de achiziţii.
· Eliberează din magazie materialele şi obiectele de inventar necesare în baza raportului de necesitate.

· Asigură păstrarea şi justa utilizare a tuturor bunurilor instituţiei.

· Repartizează pe gestiuni bunurile instituţiei şi controlează sistematic felul în care sunt păstrate şi folosite acestea.

· Periodic verifică dacă situaţia stocurilor corespund cu ceea ce se află în magazie. Anunţă şeful complexului sau coordonatorul personal de specialitate când stocurile la anumite materiale sunt epuizate sau nu au mişcare.
· Participă la inventarierea soldurilor în magazie, ori de câte ori este nevoie.
· Preia necesarul de alimente de la personalul educativ al serviciilor din cadrul Complexului de servicii şi depune comenzile către furnizori în timp util.

· Ţine legătura cu permanentă cu furnizorii, reprezentând în mod cuvenit complexul de servicii în relaţia cu aceştia.

· Recepţionează pe baza facturilor fiscale mărfurile şi bunurile achiziţionate, emite bonurile de consum respectiv darea de folosinţă a obiectelor de inventar.

· Prelucrează datele de la documentele cumulative de alimente predate de către educatori principali pe fiecare casă din cadrul complexului de servicii.

· Predă regulat toate documentele către contabilitate, comunică contabilităţii datele necesare pentru închiderea de lună în timp util.

· Pe baza proceselor verbale sau a actelor de donaţie înregistrează donaţiile în fişele de magazie. 

· Respectă normele igienico-sanitare. Nu permite accesul persoanelor străine în gestiune.

· Răspunde de ridicarea şi distribuirea banilor de buzunar şi a altor cheltuieli dispuse pentru beneficiari.

· Înregistrează zilnic toate operaţiunile în registrul de casă şi calculează soldul casei;

· Răspunde de toate plăţile şi încasările  efectuate prin casă.

· Desfăşoară o activitate în vederea autoperfecţionării, participă la cursuri de perfecționare organizate. 

· Participă regulat la şedinţele de lucru, respectiv la şedinţele de caz organizate în cadrul complexului.

· Înaintează conducerii propuneri în vederea îmbunătăţirii activităţii în magazie.

· Comunică permanent cu colegii şi cu şeful centrului, conştientizează rolul său în echipa instituţiei.

· Respectă programul de lucru.

· Răspunde material de bunurile instituţiei pe perioada în care îşi desfăşoară activitatea şi de inventarul din dotare.

· Îi este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice respectiv fumatul în incinta caselor de tip familial.
· Execută la timp orice alte sarcini primite de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
· Timpul de lucru este 8 ore pe zi, de la ora 7 până la ora 15. Pentru orele lucrate în afară timpului de lucru se acordă zile/ore libere.
b) Atribuţiile muncitorului de întreținere sunt: 
· Cunoaște şi aplică legislaţia în vigoare privind activitatea serviciilor pe care deservește

· Cunoaşte Misiunea, Normele interne de funcţionare ale serviciilor din cadrul Complexului de servicii, Codul etic, Carta drepturilor beneficiarilor.
· Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către preşedinte sau a obligaţiilor prevăzute în actele cu caracter normativ emise de către autorităţi sau instituţii publice ale administraţiei publice centrale.

· Cunoaşte şi aplică procedurile operaţionale elaborate pentru activităţile serviciilor din structura Complexului de servicii MCiuc 

· Răspunde de starea tehnică şi de buna funcţionare a utilajelor şi instalaţiilor din dotarea caselor de tip familial nr.2-7 şi al centrului de recuperare din cadrul Complexului de servicii Miercurea Ciuc.

· La începutul zilei de lucru verifică atât încăperile celor şase case de tip familial cât şi ale centrului de recuperare din punct de vedere „tehnic - funcţional” (uşi, mobilier, geamuri, centrale termice,  instalaţie electrică, instalaţia tehnică etc.) şi sesizează conducerea complexului despre situaţia constatată.

· Execută reparaţiile şi lucrările de întreţinere necesare instalaţiilor instituţiei.

· Repară sau recondiţionează orice bunuri aparţinând caselor de tip familial nr.2-7  şi al centrului de recuperare în cel mai scurt timp posibil.

· Remediază în cel mai scurt timp sesizările educatorilor cu privire la defecţiunile tehnice de orice fel consemnate în procesele verbale.
· Asigură igienizarea periodică a spaţiilor complexului de serviciu.
· Intervine la nevoie la sfârşit de săptămână pentru remedierea de urgenţă a defecţiunilor tehnice sesizate de către educatori (la centralele termice, gas, apă etc.). 

· Răspunde de starea tehnică şi de buna funcţionare a autovehicolului din dotare, împreună cu coordonatorul personal de specialitate.

· Asigură transportul pentru activitatea de aprovizionare a complexului de serviciu, sau la deplasările colegilor în interes de serviciu.

· Este răspunzător de gestionarea combustibilului, lubrifianţilor şi pieselor de schimb achiziţionate în vederea menţinerii în stare bună de funcţionare a autovehicolului din dotare, împreună cu coordonatorul personal de specialitate.

· Ajută la aprovizionarea materialelor.

· Răspunde de completarea corectă ale foilor de parcurs, şi de confirmarea drumurilor efectuate prin aplicarea de vize şi ştampile în cazul folosirii autovehicului din dotare.

· Consemnează pe foaia de parcurs eventualele deteriorări, defecţiuni al autovehicolului care ar împiedica, interzice circuţalia pe drumurile publice.
· Răspunde de obiectele de inventar aflate în folosinţa sa şi de alte bunuri ale complexului de servicii.

· Întocmeşte rapoarte de necesitate pentru materialele necesare bunei desfăşurări a activităţii. Contribuie le întocmirea necesarului anual.
· Păstrează curăţenia şi ordinea la locul de muncă.
· Participă regulat la ședințele de lucru
· Răspunde la orice alte solicitări şi îndeplineşte la timp sarcinile primite de către conducerea complexului de servicii.
· Consemnează zilnic activitatea desfăşurată într-un caiet pe care-l prezintă lunar conducerii complexului.

· Respectă demnitatea şi intimitatea copilului, foloseşte formula de adresare preferată de copii. Îi sunt interzise formulele de adresare jignitoare şi umilitoare, cât şi agresarea verbală sau fizică a copiilor, aceste fapte fiind pedepsite conform legii.

· Are obligaţia să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 

· Ii este interzis cu desăvârşire consumul de băuturi alcoolice, şi fumatul în incinta Complexului de servicii; 

· Execută la timp orice alte sarcini primite de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are; 
· Timpul de lucru este 8 ore pe zi, 40 de ore/ săptămână, zilnic între orele 7 și 15. Pentru orele lucrate în afară timpului de lucru se acordă zile/ore libere.

      Obligații comune tuturor angajaților: 
· au obligaţia să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea lor, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile acestora în timpul procesului de muncă; 

· au obligaţia să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport;
· au obligaţia să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

· au obligaţia să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale aparaturii, instalaţiilor tehnice şi a clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive/ aparaturi; 

· au obligaţia să comunice imediat conducerii centrului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie; 

· au obligaţia să aducă la cunoştinţa conducerii complexului accidentele suferite de propria persoană; 

· au obligaţia să coopereze cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

· au obligaţia să coopereze, atât timp cât este necesar, cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul lor de activitate; 

· au obligaţia să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

· au obligaţia să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
· păstrează confidențialitatea în legătură cu faptele, informațiile și documentele de care iau cunoștință în exercitarea funcției;

· asigură evidenţa, păstrarea şi arhivarea documentelor privind activitatea proprie; 

· solicită acordul persoanelor ale căror date personale urmează să fie prelucrate în scopul îndeplinirii atribuțiilor sale de serviciu, respectiv realizează informarea acestor persoane cu privire la scopul pentru care se vor utiliza aceste date; 

· prelucrarea datelor cu caracter personal se va face exclusiv în scopul îndeplinirii atribuțiilor prevăzute în fișa postului și/sau în acte normative; 

· iau toate măsurile pentru ca documentele/bazele de date pe care le gestionează, indiferent de mediul de stocare, să fie protejate de accese neautorizate.
· au obligaţia să-şi îndeplinească atribuţiile de serviciu cu respectarea procedurilor operaţionale existente la nivel de centru şi la nivel de  DGASPC Harghita.
ART. 12
Finanţarea complexului
    (1) În estimarea bugetului de venituri şi cheltuieli, al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare din cadrul Complexului de servicii, se are în vedere asigurarea resurselor necesare acordării serviciilor sociale cel puţin la nivelul standardelor minime obligatorii pivind centrele de zi.
    (2) Finanţarea cheltuielilor Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare ca parte a Complexului de servicii se asigură, în condiţiile legii, din următoarele surse:
· bugetul local al judeţului Harghita;
· bugetul de stat;
· donaţii, sponsorizări sau alte contribuţii din partea persoanelor fizice ori juridice din ţară şi din străinătate;
· fonduri externe rambursabile şi nerambursabile;
· alte surse de finanţare, în conformitate cu legislaţia în vigoare.
ART. 13
Dispoziţii finale 
(1) Personalul de specialitate are obligaţia să manifeste profesionalism, afecţiune şi disponibilitate în relaţiile cu copiii/tinerii şi familiile acestora, să păstreze confidenţialitatea informaţiilor obţinute în exercitarea atribuţiilor de serviciu, conform codului etic și deontologic profesional al fiecărui specialist.

(2) Personalului îi este interzis să pretindă sau să primescă pentru sine sau pentru alte persoane, bani sau alte foloase necuvenite sau să-şi creeze avantaje în legătură cu serviciul, sau cu exercitarea funcţiei. Încălcarea prevederilor menţionate atrage după caz răspunderea disciplinară, materială, convenţională sau penală.
(3) Programul zilnic al Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare, precum și planul de organizare a activității personalului  vor fi cuprinse în Regulamentul de ordine interioară, precum și în Metodologia de organizare și funcționare a serviciului.

(4) Monitorizarea activității Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare ca parte al Complexului de servicii, a verificării respectării și menținerii standardelor minime de calitate, se efectuează periodic, prin vizite anunțate/neanunțate de către conducerea DGASPC HR și personalul Compartimentului managementul calității servicilor sociale. 

(5) Activitatea Centrului de recuperare pentru copii cu dizabilități și deficiențe de învățare din cadrul Complexului de servicii va fi supravegheată de către conducerea DGASPC HR, şi personalul cu atribuţii specifice din cadrul Inspecției Sociale, MFTES/ANPDCA, Curtea de conturi, Inspecția Muncii, cu drept de control asupra activităţilor, în conformitate cu prevederile legale în domeniul protecţiei copilului.

________________/__________________
               PRESEDINTE,                                                                  DIRECTOR GENERAL,
             BORBOLY CSABA                                                                ELEKES ZOLTÁN
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