CENTRU DE Z1

SAT HARMANEASA , COMUNA HELESTENI
JUDET IASI ‘

Anexi la H.C.L Helesteni nr.7 /04.02.2022

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

Al Centrului de zi

c¢/f H.G. nr.867/14.10.2015



REGULAMENT - CADRU
De organizare si functionare a serviciului social de zi
CENTRU DE Z1

ART:1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
CENTRU DE ZI . aprobat prin actul administrativ - Hotardarea Consiliului Local cu nr. 41/
19.12.2006, prin care a fost infiintat, in vederea asigurdrii accesului persoanelor beneficiare
la informatii privind conditiile de admitere , serviciile oferite .

(2 ) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare cat si
pentru angajatii centrului de zi pentru copii si dupa caz membrii familiei beneficiarilor cét si

pentru voluntarii §i vizitatori .

ART .2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Centru de zi , cod serviciul social 8891CZ —C-II ( Centru pentru copii aflati in
situatie de risc de separare de parintii — avand asiguratd o masa calda zilnic §i ajutor in
efectuarea temelor scolare), infiintat si administrat de Primaria Comunei Helesteni, acreditata
conform certificatului de acreditare seria AF nr. 001914.detinand decizia Nr.1815/11.11.2014.

ART.3
Scopul serviciului social
Centru de Zi este un serviciu social, a cirui scop este prevenirea abandonului scolar si

a separdrii copilului de familie

Grupul {intd este reprezentat de copii din familiile rurale , sdrace , izolate ce nu au conditii de
finalizare a parcursului scolar , precum si de copii victime ale violentei intrafamiliale .
Anchetele sociale existente la nivelul administratiei publice locale au scos in evidenta un
numir destul de mare de copii aflati in una dintre situatiile curisc de abandon scolar sau
familial .

Astfel se urmareste prin acordarea serviciilor sociale in cadrul centrului de zi - cresterea
accesului copiilor saraci la serviciile sociale , programe si activitatii sociale organizate pentru
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sustinerea frecventarii scolii , pentru reducerea situatiilor de risc de abandon familial , precum
si constituirea unui mecanism de sprijin de urgenta pentru situatii de violentd domestici .
elaborarea unei metodologii clare de interventie si suport in situatii de criza .

Activitaile de bazd a centrului de zi: - dezvoltarea de programe educationale care si
sprijine copii in continuarea procesului educational , constituirea unui mecanism de sprijin de
urgenta pentru situaii de violen{d sau pentru situatii cu risc de separare a copilului de parinte .

Astfel avand in vedere prevederile Legii asistentii sociale nr. 292 /2011 . cu
modificarile ulterioare cét si prevederile Legii nr. 272 /2004 privind protectia sl promovarea
drepturilor copilului , republicatd , cu modificarile si completariile ulterioare , Legea nr 448/
2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap , republicata cu
modificarile i completarile ulterioare s-a urmirit identificarea persoanelor care se incadreaza in
aceste categorii vulnerabile prin realizarea unei baze de date , monitorizata in permanentd de
personalul centrului , sprijinirea copiilor sdraci in vederea recuperarii handicapului la
invatatura prin meditafii , remedierea decalajelor existente intre copii din grupul tintd si
ceilalti copii prin elaborarea si aplicarea unor programe educationale scolare , asigurarea
hranei pentru copii beneficiarii directi ai centrului de zi , dezvoltarea de parteneriate intre alte
institufii locale si administratia publicd din comuna Helesteni in vederea evitarii separarii

copilului de parintii .

ART. 4
Cadrul legal de infiintare , organizare si functionare

(1) Serviciul social Centru de zi funcfioneazd cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare §i funcfionare a serviciilor sociale reglementat de Legea 292 /2011 cu
modificarile ulterioare .

In vederea realizirii in bune conditii a obligatiilor si a drepturilor pe care le are Centrul
de zi finraporturile personal — angajat , s-a elaborat prezentul Regulament de Organizare si
Funcfionare intocmit in baza actelor normative , respectand prevederile cadrului general de
organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 53 /2003 privind Codul
Muncii, Ordinul 24 / 2004 al Secretarului de Stat al Autoritatii Nationale pentru Protectia
Drepturilor Copilului pentru aprobarea standardelor minime obligatorii pentru Centrele de zi ,
Ordinul 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi
destinate copiilor si Legea 272 /2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului .

( 2 ) Standardul minim de calitate aplicabil 24 / 2004 .

( 3 ) Standardul minim de calitate aplicabil 27 / 2019.

(4 ) Serviciul social Centrude Zi este infiintat prin Hotdrarea Consiliului Local al
Comunei Helesteni cunr.41/19.12.2006 si functioneazi in subordinea Primiriei comunei
Helesteni , potrivit prevederilor art.114 si 115 conform cu prevederile art. 113 i 112 din
Legeanr. 292 /2011 , cu modificarile ulterioare , autoritatile administratiei publice locale
furnizeaza servicii sociale prin DGASPC / SPAS .



ART. 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Centru de Zi se organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneazd sistemul national de asistenta sociala precum si cu
principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia
specificd , in conventiile internationale notificate prin Lege si in celelalte acte internationale in
materie la care Roméania este parte , precum si in standardele minime de calitate aplicabile .

( 2 ) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadru Centru de

Z1 — Harmaneasa, comuna Helesteni , sunt urmétoarele

a)
b)

g

h)

i)

k)

Respectarea i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare ;
Protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse , participarea egala , autodeterminarea , autonomia si demnitatea
personala si indeprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozitive cu privire la
persoanele beneficiare ;

Asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare ;
Deschiderea catre comunitate ;

Asistarea persoanclor fara capacitate de exercifiu inrealizarea si exercitarea
drepturilor lor ;

Asigurarea in mod adecvat modele de rol si statut social , prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt ;

Ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia , {inandu-
se cont , dupd caz , de varsta si de gradul sdu de maturitate , de discerndmant si
capacitatea de exercitiu;

Promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare ;

Asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare ;
Preocuparea permanenta pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor , in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare si a implicérii active a acestora
in solutionarea situatiilor de dificultate ;

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

Asigurarea unei interventii profesioniste , prin echipe pluridisciplinare ;
Asigurarea confidentialitafii si a eticii profesionale ;

Responsabilizarea membrilor familiei , reprezentantilor legali cu privire la
exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere ;



0) Primordialitatea responsabilitatii persoanei , familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacitatii de integrare sociald si implicarea activi in solutionarea
situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat ;

p) Colaborarea centrului de zi cu serviciul public de asistentd sociali .

ART. 6
Beneficiarii serviciilor sociale
Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Centrului de Z1 sunt :

a) Beneficiarii directi — copii proveniti din familii defavorizate de pe raza comunei Helesteni
in care s-a identificat un risc crescut de abandon scolar , sau separare de péarintii, copii
proveni{i din familii fara venituri sau cu venituri foarte mici .

b) Beneficiari indirecti - membrii familiilor

- Personalul Centru de zi
- Comunitatea

Conditiile de admitere in centru sunt urmitoarele

a) Acte necesare ; - cerere tip de frecventare /intocmita de parinte
reprezentant legal
- Acte de identitate parintii/ reprezentanti legali; CI mama ,CI tati
- Certificat de casitorie
- Hotarare de divorg
- Certificat de deces
- Certificat de nastere copil
- Adeverin{a de venit(adeverin{a de salariat, cupon pensie ,cupon
alocatii, cupon ajutor social, acte privind alte venituri/
indemnizatii) sau declaratie pe proprie raspundere ci nu realizeaza
venituri
- Adeverinte medicale
- Aviz epidemiologic
- Exsudat farigian, examen coproparaziologic
- Evaluare initiala
- Ancheta sociala
- Planul de servicii
- Contractul cu familia
- Dispozitia de frecventare



b) Din baza de date inregistratd conform Legii nr. 416 /2001 privind venitul

minim garantat
¢) Din informatiile furnizate de cétre cele doud scoli
d) Din informatiile furnizate de bisericile din comuna , politie i cabinete medicale

e) Autosesizare

( 3 ) Conditiile de incetare a serviciilor sociale sunt terminarea claselor primare , si la cererea

parintilor .
(4 ) persoanele beneficiare ale centrului de zi au urmatoarele drepturi :

a) Sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa .,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstan{d personald ori sociala .

b) Sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale , respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica .

c) Sali se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite .

d) Sali se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate , atdt timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate.

e) Sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

( 5) persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Zi au urmaétoarele
obligatii :
a) Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,

medicala , si economica .
b) Sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta la procesul de furnizare a

serviciilor sociale.
¢) Sacomunice orice modificare intervenita in legdtura cu situatia lor personald .

d) Sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART .7
Activitatii si functii

Principalele functii ale serviciului social Centru de Zi sunt urmaétoarele :
De furnizare a serviciilor sociale de interes public general prin asigurarea urméatoarelor activitéf

a) De furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor

activitati :
1. Reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiard .



2. Afisarea misiunii CZ intr-un loc vizibil si accesibil tuturor celor interesati.
Existenta materialelor promotionale (pliante, brosuri etc.).

3. Conventii de colaborare cu institutiile §i serviciile implicate in implementarea
planului de servicii pentru prevenirea abandonului si institutionalizirii copilului
(continut, numadr)

4. Centru de Zi opereaza cu modalitati si mijloace diverse pentru mentinerea
legaturii permanente cu comunitatea, referitor la solicitérile pentru servicii
concrete, semnalarea unor nevoi sau situatii legate de domeniul prevenirii
abandonului si institutionalizarii copiilor etc. (de exemplu, serviciu telefonic
destinat  acestei probleme, cutie postali, cutii de colectare in diverse puncte din

comunitate s.a.).

b) De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului
larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activitati

1. Cel putin o data pe an, C Z sprijina organizarea de campanii de sensibilizare a co-
munitafii referitoare la prevenirea abandonului si institutionalizarii copiilor.

2. Elaborarea de rapoarte de activitate .

3. CZ desfasoara activitai de recrutare de voluntari din comunitate prin incheerea
de contracte intre Centru de Zi si cadrele didactice ale Scolii Gimnaziale Helesteni.

4.Existenta informatiilor de specialitate sub diferite forme (tiparitd, electronica,
audio-video.

5. Centrul de Zi dezvolta actiuni de informare la nivelul comunitatii in ceea ce
priveste serviciile oferite si beneficiile acestora pentru copii si familiile acestora .

¢) De promovare a drepturilor benerficiarilor si a unei imagini pozitive a acestorade
promovare a drepturilor omului in general , precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare potrivit scopului acestuia , prin asigurarea urmatoarelor activitati :

1. Programul zilnic al copiilor in centru se desfisoara:

11.30-12.00 Transportul copiilor

12.00-12.30  Primirea copiilor si igiena mainilor
12.30-13.30  Servirea mesei

13.30-14.00 Activitati ludice

14.00-15.00 Pregatirea temelor

15.00-15.30  Activitati recreative si de socializare
15.30-16.00  Invatam pentru a doua zi
16.00-16.30 Transport la domiciliu



2. Complementar serviciilor oferite de unitatile de invatamant si alti furnizorii de
servicii, centrul de zi ofera copiilor sprijin pentru orientarea scolara si profesion-
ala, precum si consiliere psihologica.

3. CZ are proceduri scrise cu privire la prevenirea, identificarea, semnalarea,evalu-
area $i solutionarea suspiciunilor sau acuzatiilor de abuz asupra copiilor, in-
tocmite in baza legislatiei in vigoare. Aceste proceduri sunt avizate de directorul
SPSPC si sunt aduse la cunostinta copiilor, in raport cu vérsta si gradul de matu-
ritate, familiilor sau reprezentantilor lor legali, precum si personalului.

4. Copiii si familiile/reprezentantii legali sunt informati, in modalitati accesibile, cu
privire la aceste proceduri, precum si cu privire la drepturile copilului.

5. Personalul care are suspiciunea sau identifica situatii de abuz, neglijare si ex-
ploatare a copilului, in cadrul CZ sau in afara CZ , are obligatia de a le semnala la
SPSPC si de a instiinta coordonatorul CZ , conform legislatiei in vigoare, precum
si de a le inregistra, conform prevederilor SMO prezente. Personalul desemnat de
catre coordonatorul CZ, cu avizul SPSPC, poate asigura sau participa la evaluarea
inifiald a situatiei de abuz, neglijare si exploatare a copilului care a fost semnalata
la SPSPC, si rezultatele acesteia se consemneaza in fisa de semnalare obligatorie
si evaluare initiali a situatiilor de abuz, neglijare si exploatare a copilului. Fisa
este transmisd la SPSPC in termen de maxim 48 de ore de la data evaluarii in-
itiale. Modelul fisei de semnalare obligatorie si evaluare inifiala a situatiilor de
abuz,neglijare si exploatare a copilului este anexa a ghidului metodologic privind
interventia si prevenirea in echipa multidisciplinara si in retea in situatiile de
abuz, neglijare si exploatare a copilului.

d) De asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitatii :

1. CZ asiguri conditiile si materialele necesare, conform varstei si optiunilor copiilor, pen-
tru derularea activitatilor recreative i de socializare in cadrul CZ i in comunitate.
2. Fiecare copil este ajutat sa dezvolte relatii pozitive cu ceilalti: cu parintii/alti adulti impor-
tanti pentru el, cu copiii din CZ si din unitatea de invatamant pe care o frecventeaza.
CZ si, dupa caz, cu alti profesionisti implicati in derularea planului de servicii.
3. Psihologul elaboreaza programul de orientare scolara si profesionala care contine obiec
tive specifice in functie de particularitatile fiecarui copil.
4. Centru de Zi functioneazd conform unui plan anual de actiune intocmit pe baza pre
vederilor standardelor minime obligatorii si a nevoilor identificate la nivelul comunitatii.

ART .8
Structura organizatoricad , numairul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Centru de Zi functioneazd conform Organigramei cu un numar de 7
posturi norma intreagd, 2 posturi timp partial , conform prevederilor Consiliului Local nr.
57/2021 din care :
a) Personal de conducere : coordonator - 1.
b) Personal de specialitate de ingrijire si asistenta :
-Asistent social-1



c)

-Educator puiericultor -1
Personal cu functii administrative , gospodarire , intretinere reparatii ,deservire :

-Muncitor-bucitar-1
- Paznic-fochist -1

Posturi vacante:-Educator puericultor -1

d)

-Psiholog-0,50%
- Asistent medical -0,50%
-Ingrijitor -1
Voluntari - 12, conform contractelor de voluntariat .

(2) Raport angajat / beneficiar este de 1/ 10 .

ART. 9
Personalul de conducere
(1) personalul de conducere poate fi :

a)
b)

Coordonator centru ;
Coordonator personal de specialitate ;

(2) Atributiile personalului de conducere sunt :

a)

b)

d)

€)

)

h)

1)

k)

Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfagurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care
nu isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc .

Elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social , stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de
servicii sociale ;

Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare ;

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

fntocme;;te raportul anual de activitate ;

Asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului educativ
pentru copii sdraci ;

Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice sia
numarului de personal ;

Desfagoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate :

la in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresati , referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce ;
Raspunde la calitatea activitdgilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune , in limita competentei , masuri de organizare care si conducd la imbunititirea
acestor activitafi sau ., dupi caz , formuleaza propuneri in acest sens ;

Organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare :



)

Reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si dupd caz, cu
autoritatile si institutiile publice , cu persoanele fizice si juridice din taré si din strdinétate
. precum si in justitie .

m) Asigurd comunicarea §i colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala

n)
0)

p)

de la nivelul primariei si de la nivel judetan , cu alte institutii publice locale si
organizatii ale societatii civile active in comunitate , in folosul beneficiarilor ;

Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului , in conditiile legii ;
intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar ;

Asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostiin{a atat personalului cét si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare $i funcfionare ;

q) Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale ;

r) Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil ;

(3 ) Functiile din conducere se ocupd prin concurs sau , dupa caz , examen , in conditiile
Legii .

(4 ) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invatdmant superior in domeniul psihologie , asistenta sociala si sociologie cu o vechime de
minim doi ani in domeniul serviciilor sociale , sau absolventi cu diploma de licenta ai
invatamantului superior in domeniul juridic , medical , economic si al stiintelor administrative ,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale .

(5 ) sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducétorilor institutiei se face in

conditiile legii.

In vederea realizirii in bune conditii a obligatiilor si drepturilor pe care le are U.A.T Comuna
Helesteni , fatd de Centrul de Zi in raporturile de personal angajat s-a elaborat prezentul
Regulament de Organizare si functionare in conformitate cu prevederile :

Legii nr. 53 /2003 prind Codul Muncii

Ordinul 24 /2004 al Secretarului de Stat al Autoritatii Nationale pentru Protectia
Drepturilor copilului pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru Centrele
de zi .

Ordinul 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de zi destinate copiilor.

Legea 272 / 2004 privid protectia si promovarea drepturilor copilului

Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariati ai
Centrului de Zi , - indiferent de functia ocupati , natura contractului de munca sau
forma de angajare .

Insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal .
Centrul de Zi este organizat si functioneaza in baza legislatiei in vigoare si a
standardelor minime obligatorii pentru Centrele de Zi .
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ART. 10
Personalul de specialitate si auxiliar

( 1) Personalul de specialitate poate fi :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
1)

Art —terapeut ( 263504)

Asistent medical generalist ( 325901) , sori medicali ( 322102)
Asistent pentru imgrijirea persoanelor varstnice (263509)
Asistent social ( 263501)

Asistent social cu competenta in sinatatea mintala (263505)
Consilier in domeniul adictiilor ( 263502)

Dietecian ( 226502)

Educator puericultor ( 234203)

Fi ziokineterapeut (226401)

Infirmierad ( 532103)

Instructor de ergoterapie ( 223003)

Instructor logoped ( 226601)

m) Instructor — educator pentru activitdfi de resocilizare ( 263508)

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)
v)

w)

X)
y)
z)

Interpret in limbaj mimico-gestual . studii medii (226602)
Interpret in limbaj mimico-gestual — studii superioare (235202)
Kinetoterapeut ( 226405)

Logoped (226603)

Lucriétor social pentru persoane cu probleme de dependenta ( 341 203)
Nutritionist si dietecian (226503)

Pedagog social ( 341202)

Psiholog ( 263411)

Psiholog in specialitatea consiliere psihologica ( 263402)

Psiholog in specialitatea psihologie educationali , consiliere scolard si vocationala

(263407)

Psiholog in specialitatea psihopedagogie speciala ( 263408)
Psiholog in specialitatea psihoterapie ( 263403)
Psihopedagog (263412)

aa) Specilist in angajare asistata ( 263507)

bb) Spcialist in evaluarea vocationali a

cc) Tehnician asistenta sociala ( 341201 )
dd) Terapeut ocupational ( 263419 )

(2 ) Atributii ale personalului de specialitate :

a) Asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu
ate aplicabile si a

respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calit
prezentului regulament ;

b) Colaboreaza cu specialistii din alte centre in vederea solutionarii cazurilor ,

identificarii de resurse ;
¢) Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

11
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d)

ART. 11

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

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat .

Face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitafii
serviciului si respectarii legislatiei .

Personalul administrativ , gospodarie , intrefinere —reparatii , deservire
Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social : aprovizionare ,

mentenanta, achizitii,si poate fi :

a)
b)
c)
d)
2
f)
g

Administrator ;

Functionar administrativ , economic ;

Casier , magazioner ;

Paznic -fochist, personal pentru curatenie spatii ;
Sofer ;

Muncitor calificat-buciatar ;

Muncitor necalificat ;

ATRIBUTIILE FIECARUI POST

Coordonator centru

>

Y
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Asiguri si aplica legislatia in vigoare privind activitatea Centrului de Zi, a altor
ordine si instructiuni referitoare la protectia copilului ;

Asigura coordonarea , indrumarea si controlul gestiunii unitatii ;

Asigura respectarea regulamentului de organizare si functionare a institutiei ;
Raspunde de realizarea planului managerial anual si al celor trimestriale ;
Raspunde de aplicarea hotarérilor luate la nivelul D.G.A.S.P.C lasi si la nivelul
Primariei Helesteni ;

Raspunde de aplicarea tuturor normelor privitoare la asigurarea securitatii
muncii, decide componenta Comisiei PSI;

Militeaza pentru proiectarea si aplicarea unei strategii de comunicare, de
promovarea a imaginii centrului, prin diverse pliante §i antrenartea structurii
comunititii ( scoala , bisericd ) in calitate de parteneri in aplicarea proiectului ;
Are rol decizional in diferite activitafi de specialitate legate de protectia copilului
in Centru de Zi si in toate activitatile legate de buna funtionare a echipei de
specialisti din cadrul unitatii .

Negociaza si gestioneazd conflictele interne si externe ale unitaii ;
Autoanalizeaza si reflectd permanent asupra propriei eficiente, in calitate de
manager ;

Instituie un sistem de decizie si delegare, capabil si asigure functionarea

instututiet ;

12



YV V V¥V

\ 74

v

s

v

Y

A

v

A2 4

Y

v

-
[/

Reprezinta unitatea in raport cu celelalte componente ale D.G.A.S.P.C
Dezvoltd parteneriate cu alte institufii si organizatii ;

Organizeazi activitatea personalului in cadrul Centrului de Zi si controleazi
calitatea serviciilor oferite, luand masurile previzute de lege pentru prevenirea
abuzurilor , a incalcarii eticii profesionale , recuperarea prejudiciilor si propune
pt sanc{ionare pe cei vinovati ;

Raspunde de perfectionarea muncii educative in centru si valorifica constatarile
facute cu ocazia indrumarii si evaluarii procesului educativ ;

Asigurd formarea si pregatirea continud a personalului .

Asigurd mobilizarea resurselor umane, stabileste relatii clare si functionale
intre serviciile centrului ;

la masuri pentru cunoasterea de catre intreg personalul , a actelor normative cu
caracter specific in domeniul protectiei copilului si asigurd respectarea intocmai
a acestora .

Intocmeste calendarul reuniunilor cu personalul , ocazie cu care le pot trasa si
alte sarcini.

Analizeazi , realizeaza rapoarte si face propuneri pentru asigurarea serviciilor
oferite beneficiarilor ;

Intocmeste programul zilnic , asigurand respectarea cerinfelor educative potrivit
particularitafilor de varsta si individuale ale copiilor ;

Inifiaza actiuni in vederea participarii directe a copilului la activitatii in cadrul
comunitafil, integrarea acetuia in viata sociala intr-un mod similar celorlalti copii.
Stabileste gruparea copiilor pentru o ingrijire personalizata .

Asistd la eliberarea alimentelor din magazie urmarind cantitatea si calitatea
acestora .

Raspunde de igienizarea zilnica a tuturor spatilor din Centru ;

Verificd zilnic modul cum este preparatd hrana pentru copii si urmireste ca
probele alimentare si se facd corect .

Asista la servirea mesei zilnic

Raspunde de pastrarea documentelor oficiale ;

Raspunde de prezenta personalului centrului prin instrumentul pe care il pune
la dispozifie, condica de prezentd si poate propune pentru sanctionare pe cei
vinovati ;

Verifica si contrasemneaza figele de alimente zilnice, bonurile de consum ,
notele de receptie si centralizatorul iesirilor de alimente si materiale ;
Elaboreaza si intocmeste impreund cu magazionerul, documentatia necesara
achizitionarii de bunuri, lucrari sau servicii .

Orice alte atributii stabilite de acte normative specifice domeniului mai sus

reglementat .
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Compartimentul consiliere psihologica si asistenti sociald are urmitoarele atributii :

>

»
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A

asigura consiliere psihologica pentru copiii de varsta prescolara in raport cu varsta, nivelul
de dezvoltare si nevoile acestora :

copiii beneficiaza de servicii de consiliere psihologica si de orientare scolara si
profesionala in raport cu vérsta, nivelul de dezvoltare, nevoile, aptitudinile i interesele
acestora (activitatea de consiliere se desfasoara la cerere, sau ori de cite ori este nevoie,
elaborarea programului de orientare scolara si profesionald) ; asigura consiliere si sprijin
pentru parintii / reprezentantii legali ai copiilor in scopul discutérii si solutionarii
problemelor cu care se confrunta, in ceea ce priveste dezvoltarea psihologica a copilului,
precum si diverse aspecte juridice, medicale, sociale, dar si derularea programului Scoala
Parintilor ;

stabileste relatii de colaborare activa cu familiile copiilor care frecventeaza centrul primand
importanta stabilirii unui parteneriat real pentru dezvoltarea armonioasa a copiilor
(elaborarea Codului Etic pentru relatia cu copii si familiile acestora, reuniuni generale §i
individuale, sprijinirea si intdrirea relatiei copil-parinte, incheierea unui contract intre
reprezentantii centrului si parintii/reprezentantii legali ai copiilor) ;

obiectivele, activitatile, metodele si mijloacele de realizare si evaluare, avand obiective
realiste, adaptate nivelului global al copilului si utile pentru dezvoltarea lui armonioasa,
fiind stabilit si rolul parintelui in operationalizarea obiectivelor stabilite);

organizeaza si participa la diferite actiuni si activitati desfasurate in parteneriat cu alte
institufii din comunitatea locald; participa la intrunirile Comisiei sociale de analiza a
dosarelor in scopul admiterii copiilor in centru ;

intocmeste rapoarte de activitate, referate si procese verbale.

Educatori puiericultori

>

VVVY

vV VvV

Elaboreaza programul zilnic al copiilor si il supune aprobarii coordonatorului .
programul va viza dezvoltarea capacitatii intelectuale a copiilor si se va fine cont de
necesitatile lor .

Participa in mod activ la sedintele de stabilire a meniurilor saptamanale ;

Propune si elaboreaza impreuna cu seful de centru agenda sedintelor administrative ;

Se preocupa de socializarea copiilor

Consiliaza si sprijind familia ori de céte ori este nevoie , atunci cand trece prin momente
de criza sau de izolare ;

Participd in mod activ la toate activitatile centrului

Elaboreaza PPI pe baza celor observate in timpul orelor de meditatie si a discutiilor cu
copii .

Se implica in realizarea de programe artistice ocazionale la diverse sarbatori ( minim 5

activitafi pe an)
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Realizeazd impreuna cu copii expozitii tematice si se preocupi de infrumusetarea
spatiilor Centrului

indeplineste intocmai si la timp si alte sarcini trasate de coordonator ;

Intocmeste lunar , in mod obligatoriiu fisa de evaluare scolari .

Elaboreazd trimestrial , in mod obligatoriu , raportul de activitate pe care il inméneaza

coordonatorului ;
Executd orice alte sarcini trasate de cétre coordonatorul centrului sau de citre primarul

comunei .
Asigurd péstrarea bunurilor pe care le foloseste aflate pe inventarul Centrului si previne

instrainarea lor .

Semneaza fisa postului

Ia act de fisa de evaluare care std la baza salarizirii ;

Urmareste indeplinirea obiectivelor stabilite

Orice alte obligatii prevazute in legile speciale ;

Semneazd fisa individuala de instructaj privind protectia muncii ;

Respecta masurile tehnice , sanitare si organizatorice de protectie a muncii ,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici Consiliului Local si

serviciilor din subordinea acestora ;
Participd la instruire si i se controleazd modul de insusire , sanitare si organizatorice

stabilite ;

desfagoari activitati educationale : activitati desfasurate cu copiii de varsti prescolara
stimularea si dezvoltarea comunicarii (sa se exprime corect in propozitii, si se prezinte,
sé salute, sd solicite si sd mulfumeasca; si denumeasci obiecte, fenomene, actiuni;
cunoasterea mediului (membrii familiei, segmentele corpului omenesc, obiecte de igiena
personald etc.)

dezvoltarea deprinderilor de viatd independenti si autonomie personald (cum ne
comportam in societate; si foloseasca corect obiectele sanitare, si se spele singuri pe
mdini, fafa si dinti; s3 manance singuri; sa se imbrace si si se dezbrace singuri sau cu
ajutor etc.)

activitafi de recreere si socializare etc. Activitad{i desfasurate cu copiii de varsta scolara,
meditafii, supraveghere si suport in efectuarea temelor si invatarea lectiilor precum si
asigurarea materialelor si echipamentelor necesare desfasuririi acestora in bune conditii,
desfasoard activitati recreative si de socializare

realizarea unui echilibru intre activitatile de invatare si cele de relaxare astfel incat sa se
mentina un echilibru psihic si fizic, necesar dezvoltirii armonioase (se evita
suprasolicitarea copiilor, se asigurd conditiile materiale si financiare necesare acestor
activitafi, incurajarea copiilor si dezvolte relatii pozitive cu ceilalti) ;

desfagoara activitéfi de dezvoltare a unor deprinderi de viatd independenta, igiena
personala si stil de viata sdnitos;

intocmeste programul personalizat de interventie, in echipa, elaborat in functie de
nevoile §i particularitafile fiecarui copil si reactualizat periodic stabileste relatii de
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colaborare activa cu familiile copiilor care frecventeaza centrul in scopul stabilirii unui
parteneriat real pentru dezvoltarea armonioasa a copiilor ;

planifica activitatile desfasurate la grupa ;

monitorizeaza situatia scolara a copiilor;

Y vV

Muncitor IV cu atributii de bucatar

v

Y

A7

Y

Atributii principale
Participa alaturi de coordonator, educator specialzat, si magazioner la intocmirea meniului
saptamanal, {indnd cont, pe cat posibil, de optiunile copiilor .
Preia de la magazie in fiecare zi, alimentele conform meniului din ziua respectiva, si se va
ocupa ca acestea sd nu fie scoase din frigidere cu o zi inainte .
Se preocupé de pregidtirea in cele mai bune conditii igienico-sanitare a mesei din meniul
zilei , avand grija ca masa sé fie foarte bine pregatita , dupa regulile specifice varstei
copiilor .
Respecta normele sanitare si de igiena .
Face prelucrarile preliminare gatitului — sorteaza , curata . spald . divizeaza. si mai apoi
géteste , fierbe, frige, coace, prajeste .
Raéspunde de intocmirea ratiilor alimentare pentru beneficiarii Centrului de Zi .
Réaspunde de circuitul corect al alimentelor precum si de pastrarea lor in conditii
corespunzitoare de igiena si curatenie .
Raspunde de ordinea si curidtenia din bucatarie , de spalarea dezinfectarea si clatirea veselei
pastrarea in conditii corespunzitoare de igiena si curatenie .
Nu va permite intrarea in bucétarie a altor persoane decét organelor de control din unitate
( primar , viceprimar , secretar , coordonator ) , si a personalului medico-sanitar sau alte
organe de control insotite de angajatii Centrului .
Va sesiza Coordonatorul centrului asupra defectiunilor aparute la plita de gatit sau alte
instalatii pentru a fi luate masuri urgente de remediere a defectiunilor .
Raspunde pentru vesela pe care o are in bucitédrie, de intretinerea ei, de pregatirea si
conservarea in bune conditii a zarzavaturilor, muréturilor si a altor alimente pe perioada de
iarnd .
Nu are voie sa instdineze alimente, materiale sau obiecte din inventarul Centrului de Zi
pentru copii saraci .
Foloseste aragazul, boilerul, pe tot parcursul zilei iar la plecare verifica butelia si instalatia
de apa .
Executa orice alte sarcini trasate de coordonatorul centrului si de personalul din conducerea

primariei Helesteni .
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Pregéteste mancarea in conformitate cu refetele si formulele date (care includ calcularea
cantitafilor necesare de materiale specifice pentru fiecare grup de copii in parte, in functie de
varsta si alte criterii impuse de Lege.)

Indeplineste si alte sarcini curente atribuite de citre supervizorul direct, in concordanti cu
necesitatile imediate ale unitatii .

Tine cont de perisabilitate, termen de garantie, modul in care urmeaza sa fie folosite
ingredientele .

Asigura pastrarea bunurilor aflate pe inventarul Centrului si previne instriinarea lor .
Semneaza fisa postului

la act de fisa de evaluare care sti la baza salarizarii .

Urmareste indeplinirea obiectivelor stabilite .

Orice alte obligatii stabilite in legile speciale .

Semneaza fisa individuala de instructaj privind protectia muncii .

Respectd masurile tehnice, sanitare §i organizatorice de protecfie a muncii, corespunzitor
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici consiliului local si serviciilor si
institutiilor din subordinea acestuia .

Participa la instruire si i se controleazi modul de insusire si de aplicare a procesului de
munca, a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii si a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice .

Informeazé coordonatorul asupra riscurilor la care este expus la locul de munca, precum si
asupra masurilor de prevenire necesare .

Propune ordonatorului de credite necesarul dotarii obligatorii si gratuite cu echipament de
protectie potrivit criteriilor stabilite in normativul cadru de acordare si utilizare a
echipamentului individual de protectie elaborat de Ministerul Muncii .

Are obligatia sa isi insuseasca si si respecte normele de protectie a muncii §i masurile de
aplicare a acestora .

Desfagoara activitatea in asa fel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atét persoana proprie, cét i celelalte persoane participante la munca .

Alte atributii ale muncitorului cu atributii de bucitar :

» Are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si functionare sia
Regulamentului de Ordine Interioard a Centrului de Zi.

> Indeplineste orice alte situatii stabilite de coordonatorul Centrului .

» Urmareste respectarea normelor P.S.I si a normelor de protectie a muncii in toate
spatiile si locurile de muncd din administragia Centrului .
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» Participa in comisiile de inventariere si de casare a bunurilor conform dispozitiilor

emise de primarul comunei .
» Incheie procesele verbale de receptie a bunurilor, lucrarilor si de prestari servicii .

Paznic fochist

Atributii principale

>

v

ART. 12

Asiguri in conditiile legii, paza bunurilor din cadrul centrului pecum si a altor
cladiri aflate in zona invecinata aflate in curte din fata si din spate .

Respectd regulamentul de organizare si functionare si regulamentul de ordine
interioara, Hotéararile Consiliului local, dispozitiile primarului, sau sarcinile date
de viceprimar sau coordonatorul centrului pe care le are de solutionat in cadrul
institutiei .

Preia si predd obiectivul de paza din suprafata imprejmuitd a Centrului la
nevoie prin proces verbal , consemnandu-se situatiile constatate cu privire la
starea si integritatea bunurilor care fac obiectul pazei inclusiv a panourilor, usilor
de la spatiile in care sunt depozitate bunuri sau documente .

Informeaza viceprimarul sau pe ceilalti factori de conducere asupra problemelor
aparute in timpul programului de pazi solicitdnd sau propunand madsuri ce {in
de competenta sa.

Realizeaza si mentine ordinea in incinta centrului, ingrijeste impreuna cu
personalul spatiile verzi din zona, decolmateazi rigolele si podetele, repara
gardurile si urmireste modul de utilizare si raspunde de integritatea utilitagilor .
Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor de mai sus mentine colaborarea cu
personalul de ingrijire $i cu magazionerul . Sesizeaza $i ia masuri privind
asigurarea curdteniei si eliminarea obsacolelor aparute pe drumurile si trotuarele
din zona de competenta .

la masuri de preintdmpinare a incendiilor si accidentelor de orice fel luand
masurile corespunzatoare in cazul producerii acestora .

Finantarea Centrului de Zi

( 1) Inestimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea
resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor

minime de calitate aplicabile ;
( 2 ) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele

surse :

a) Bugetul local si al Consiliului Judetean Iasi
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Alte surse de finantare , in conformitate cu legislatia in vigoare ;

Am luat la cunostinta ,

CRACANA DANIELA

ENEA PETRONELA

BULHAC DANIELA

CIUBOTARIU DORINA

APREUTESEI PETRU
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