ANEXA nr.  4.11. la Hotărârea Consiliului Județean  Maramureș  nr. 10 din 22 ianuarie 2024 
REGULAMENT

de organizare şi funcţionare al serviciului social cu cazare
CENTRUL DE PRIMIRE ÎN REGIM DE URGENȚĂ SIGHETU MARMAȚIEI

 ART. 1 (1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al Serviciului social Centrul de Primire în Regim de Urgență întocmit 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, reprezentanţii legali/convenţionali, vizitatori. 
 ART. 2 Identificarea serviciului social
 Serviciul social Centrul de Primire în Regim de Urgență, cod serviciu social 8790 CR-C-II este înfiinţat şi administrat de furnizorul Direcția Generală de Asistență Socială și Protecția Copilului Maramureș, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF, nr. 000385 din 13.05.2014, deţine Licenţa de funcţionare seria LF nr. 0001551 din 21.01.2022, cu sediul în Sighetu Marmației, str. Dragoș Vodă, nr. 35 – 37, județul Maramureș, tel. 0262/312387.

ART. 3 Scopul serviciului social 
Scopul serviciului social Centrul de Primire în Regim de Urgență este de a asigura protecția copilului abuzat, neglijat și exploatat sau aflat în risc iminent în propria familie, în familia extinsă sau în familia substitutivă, precum și copilul aflat în aceeași situație în perioada plasamentului său în familie de plasament sau la asistent maternal profesionist, beneficiază de protecție în regim de urgență în cadrul centrului rezidențial specializat, pentru o perioadă determinată.

ART. 4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare
(1) Serviciul social Centrul de Primire în Regim de Urgență 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, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, Legea nr.448/2006, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, Legea nr.217/2003 privind prevenirea şi combaterea violenţei în familie, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa nr. 2 Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre de primire în regim de urgență pentru copilul abuzat, neglijat sau exploatat, aprobat prin Ordinul nr. 25 din 3 ianuarie 2019 și Standardele Minime Obligatorii pentru Deprinderi de Viață Independentă (Ordinul nr. 14/15.01.2007).

(3) Centrul de Primire ȋn Regim de Urgenţă este înfiinţat prin Hotărârea Consiliului Judeţean Maramureş nr. 54/24.06.2003, are o capacitate 12 locuri şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Maramureş.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social
 (1) Serviciul social Centrul de Primire în Regim de Urgență se organizează şi funcţionează cu respectarea principiilor generale care guvernează sistemul naţional de asistenţă socială, precum şi cu principiile 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 care stau la baza prestării serviciilor sociale în cadrul Centrului de Primire în Regim de Urgență Sighetu Marmației, sunt următoarele: 
a) respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului 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 şi exploatării copilului; 
d) deschiderea către comunitate; 
e) asistarea persoanelor fără capacitate de exerciţiu în realizarea şi exercitarea drepturilor lor;
 f) asigurarea în mod adecvat a unor modele de rol şi statut social, prin încadrarea în unitate a unui personal mixt; 
g) ascultarea opiniei copilului şi luarea în considerare a acesteia, ţinându-se cont, după caz, de vârsta şi de gradul său de maturitate, de discernământ şi capacitatea de exerciţiu (cu respectarea prevederilor Legii nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, Legii sănătăţii mintale şi a protecţiei persoanelor cu tulburări psihice nr. 487/2002, republicată);

 h) promovarea unui model familial de îngrijire a persoanei beneficiare; 
i) asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a persoanei beneficiare; 
j) preocuparea permanentă pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, în baza potenţialului şi abilităţilor persoanei beneficiare de a trăi independent; 
k) încurajarea iniţiativelor individuale ale persoanelor beneficiare şi a implicării active a acestora în soluţionarea situaţiilor de dificultate;
 l) asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
 m) asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale; 
n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentanţilor legali cu privire la exercitarea drepturilor şi îndeplinirea obligaţiilor de întreţinere; 
o) primordialitatea responsabilităţii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacităţi de integrare socială şi implicarea activă în soluţionarea situaţiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;
 p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenţă socială.
ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale 
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate în Centrul de Primire în Regim de Urgență Sighetu Marmației sunt: 
- copii abuzați, neglijați și exploatați pentru care s-a dispus măsura de plasament în regim de urgență, stabilită prin dispoziția Directorului General al DGASPC Maramureș, în urma evaluării inițiale a situației copilului.
(2) Condiţiile de acces/admitere în centru sunt următoarele:
a) Acte necesare:
- dispoziția  de plasament în regim de urgență;

- fișa de semnalare a cazului;

- procese verbale de constatare;

- raport de evaluare;

- actele de identitate ale minorului (original și copie);
- documente din care să rezulte înscrierea și frecventarea unei formă de învățământ;

- adeverințe medicale și orice alt act necesar cunoașterii medicale a copilului
- copii xerox după actele de identitate ale părinților
- declarații de la aparținători;

- ancheta socială întocmită de asistentul social de Ia primaria de domiciliu a copilului.
 b) Plasamentul copilului în cadrul centrului se dispune numai în situația copiilor pentru care nu este posibilă menținerea în familia de origine sau nu a fost identificată o măsură de protecție de tip familial, cu respectarea principiilor prevăzute în Legea 272/2004 republicată precum și a legislației specifice situațiilor în care minorul a fost identificat ca victimă a traficului de persoane, așa cum este definit în Legea 678/2001- reactualizată în 2016.
c) Criterii de eligibilitate:

• copilul abuzat sau neglijat și exploatat  pentru care nu a fost posibil plasamentul în regim de urgență la AMP pregătit în acest sens, cu excepția situației în care copilul a fost expus abuzului, neglijării și exploatării pe perioada plasamentului/încredințării în familia substitutivă.
(3) Condiţii de încetare a serviciilor: 

Serviciile sociale furnizate în cadrul centrului încetează în următoarele condiții:

· stabilirea unei măsuri de protecție – plasament într-un serviciu de tip rezidențial;

· reintegrarea copilului în familia de origine/în contextul în care părinții nu sunt implicați în victimizarea copilului;
· adopția;

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate în Centrul de Primire în Regim de Urgență 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 Primire în Regim de Urgență  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 comunice orice modificare intervenită în legătură cu situaţia lor personală; 
d) să contribuie, în conformitate cu legislația în vigoare, la plata servicilor sociale furnizate,  în funcție de tipul serviciului și de situația lor materială;

d) să respecte prevederile prezentului regulament.
ART. 7 Activităţi şi funcţii
 Principalele funcţii ale serviciului social Centrul de primire în regim de urgență sunt următoarele: 
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea următoarelor activităţi:
1. Reprezintă furnizorul de servicii sociale în contractul încheiat cu persoana beneficiară; 
2. Găzduire pe perioada menținerii active a măsurii de protecție specială; 
3. Hrana/ masa pe perioada menținerii active a măsurii de protecție specială – asigură copiilor o alimentație corespunzătoare din punct de vedere calitativ și cantitativ, ținând cont de vârsta, nevoile, preferințele acestora, de problemele lor de sănătate, în conformitate cu legislația în vigoare;
 4. Ingrijire personală prin suport informal și ajutor (la copiii de vârstă mică) pentru realizarea igienei personale, îmbrăcare/dezbrăcare, igiena intimă, precum și ajutor pentru servirea hranei în condiții adecvate, sprijinindu-i în dezvoltarea deprinderilor de viață independentă; 
5. Curățenie/îngrijirea spațiilor de locuit - asigurarea curățeniei zilnice, a condițiilor de locuit, igenice și primitoare. 
6. Asistența medicală și supravegherea stării de sănătate- asistență medicală, recuperare, îngrijire și supraveghere permanentă a beneficiarilor prin cadre medicale specializate și medici specialiști; acordă sprijin în administrarea tratamentelor medicale prescrise, desfășoară activități de educație sanitară, sprijină beneficiarul la efectuarea controalelor medicale necesare, asiguă condițiile necesare pentru identificarea și evaluarea permanentă a nevoilor fizice, emoționale și de sănătate ale fiecărui copil, precum și măsurile corespunzătoare pentrusatisfacerea acestor nevoi, igiena personală, supravegherea și menținerea stării de sănătate; acordă copiilor primul ajutor, tratamentul infecțiilor intercurente, administrarea medicamentelor în cadrul serviciului prin personalul de specialitate, medicația cronică  în concordanță cu diagnosticul și recomandările medicului specialist, în condiții de supervizare din partea mediculuide familie care coordonează implementarea programelor de intervenție pentru sănătate;

7. Educare-asigură accesul beneficiarilor la educație, informare, cultură - asigură educația informală și non-formală a beneficiarilor, în vederea asimilării cunoștințelor și deprinderilor necesare dobândirii autonomiei conform vârstei și integrării sociale; sprijină și promovează, prin materiale și mijloace corespunzătoare, educația copiilor, cu prioritate în unități de învățământ din comunitate;

8. Dezvoltarea abilităților de viață independentă - asigură socializarea beneficiarilor, dezvoltarea relațiilor cu comunitatea, asigură climatul favorabil dezvoltării personalității copiilor, asigură participarea beneficiarilor la activități de grup și la programe individualizate, adaptate nevoilor și caracteristicilor lor;

9. Consiliere și asistența psiho-socială și suport emoțional - oferă copiilor și familiei acestuia sprijin concret și încurajează menținerea legăturilor cu părinții, familia extinsă și alte persoane importante sau apropiate față de ei, consiliază și aplică măsuri de protejare a copiilor în orice formă de intimidare, discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant, evaluare inițială, detaliată, menținerea relației cu familia și alte persoane semnificative, reevaluare psiho-scoio-medico-educațională;
10. Supraveghere - asigură paza și securitatea beneficiarilor, asigură măsuri de siguranță, securitate legale și necesare pentru asigurarea protecției copiilor, personalului și a vizitatorilor, împotriva evenimentelor și accidentelor cu potențial vătămător;

11. Reintegrare familială și comunitară, inserție și reinserție socială - contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse în planul individualizat de protecție, urmărește modalitățile concrete de punere în aplicare a măsurilor de protecție specială, integrarea și evoluția beneficiarilor în cadrul serviciului formulează propuneri vizând completarea sau modificarea planului individualizat de protecție sau îmbunătățirea calității îngrijirii acordate, asigură pregătirea corespunzătoare a ieșirii copilului/tânărului din serviciu, prin dezvoltarea deprinderilor de viață independentă și a altor condiții necesare pentru reintegrarea sau integrarea familială și/sau socioprofesională;

12. Socializare și activități cultural - asigură copiilor oportunități multiple de petrecerea timpului liber, de recreere, socializare, care contribuie la dezvoltarea fizică, cognitivă, socială și emoțională a copiilor, asigură accesul și condițiile pentru toți copiii aflați în protecție, pentru ca aceștia se poată contacta/implica în viața lor persoane, instituții, asociații sau servicii din comunitate, conform legii și reglementărilor interne;

13. Reabilitarea copilului victimă a exploatării, traficului - asigură copiilor elaborarea și implementarea programului personalizat de consiliere și/sau psihoterapie pentru copil, care este parte integrantă a planului individualizat de protecție.

b) de informare a beneficiarilor/potenţialilor beneficiari, autorităţilor publice şi publicului larg despre domeniul său de activitate, prin asigurarea următoarelor activităţi:
 1. Asigură consilierea și informarea familiilor (proprii și substitut/AMP) precum și a beneficiarilor privind problematica socială, probleme de familie, psihologice, serviciile oferite, etc.
2. Efectuează demersuri către DGASPC Maramureș pentru a dezvolta parteneriate și colaborează cu organizații non-guvernamentale, instituții și alți reprezentanți ai societății civile, în condițiile legii, în vederea diversificării și îmbunătătățirii programelor de recuperare oferite persoanelor cu handicap, în funcție de realitățile și specificul local; 
3.  Intervine în sensibilizarea comunității la nevoile specifice beneficiarilor, fără a încălca dreptul acestora la intimitate și confidențialitate;
4.  Promovează serviciul în comunitate prin distribuire de pliante și broșuri despre misiunea și serviciile oferite de centru, după caz, cu respectare dreptului la intimitate și confidențialitate;

5.  Organizează acțiuni în comunitate în vederea relaționării copiilor cu persoane din mediul exterior  instituției, după caz, cu respectare dreptului la intimitate și confidențialitate;

6.  Sprijină și încurajează voluntariatul în activitățile cu copiii din centru, după caz, cu respectare dreptului la intimitate și confidențialitate;

7. Facilitează frecventarea de către copii a instituțiilor de învățământ din comunitate cu asigurarea securității beneficiarilor.

8.  Înlesnește participarea familiei, colegilor și a prietenilor la evenimente importante din viața beneficiarilor, după caz, cu respectare dreptului la intimitate și confidențialitate;

9. Elaborează misiunea, ghidul beneficiarului, ghidul de prezentare a centrului, proiectul instituțional, rapoarte de activitate, etc.
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: 
1. Întocmirea documentației în vederea obținerii actelor de identitate. Dacă se constată că un copil este lipsit de elementele constitutive ale identității sale, centrul prin serviciul de asistență socială este obligat să ia de urgență toate măsurile necesare în vederea restabilirii identității copilului.
2. Identificarea familiei, a familiei extinse și altor persoane importante din viața copilului și facilitarea menținerii relațiilor copilului cu aceștia dacă nu sunt implicați în victimizarea copilului. Copilul care a fort separat de ambii părinți sau de unul dintre aceștia printr-o măsură dispusă în condițiile legii are dreptul de a menține relații personale, contacte directe cu ambii părinți, cu excepția situației în care acest lucru contravine interesului superior al copilului. Fac excepție cazurile în care instanța decide restricții în acest sens, apreciind că există motive temeinice de natură a primejdui dezvoltarea fizică, psihică, intelectuală sau morală a copilului.  Stabilirea relațiilor personale se realizeaza prin:
 a)  Întâlniri ale copilului cu părintele ori cu o altă persoană care are, potrivit legii, dreptul la relații personale cu copilul;
 b)  Vizite ale copilului la domiciliul acestuia; 
 c) Găzduirea copilului, pe perioada determinată, de către părintele său de către altă persoană la care copilul nu locuiește în mod obișnuit;

d)  Corespondența - altă formă de comunicare cu copilul; 
e) Transmiterea de informații copilului cu privire la părintele ori la alte persoane care au, potrivit legii, dreptul de a menține relații personale cu copilul. Transmiterea de către persoana la care locuiește copilul a unor informații referitoare la copil, inclusiv fotografii recente, evaluări medicale sau școlare, către părintele sau către alte persoane care au dreptul de a menține relații personale cu copilul;
g) Întâlniri ale copilului cu părintele ori cu o altă persoană față de care copilul a dezvoltat legături de atațament într-un loc neutru în raport cu copilul, cu sau fără supravegherea modului în care relațiile personale sunt întreținute, în funcție de interesul superior al copilului; 
3. Consilierea părinților și colaborarea cu autoritățile locale și ONG-uri în vederea ameliorării condițiilor care au determinat separarea și realizarea demersurilor legale pentru reîntoarcerea copilului în cel mai scurt timp alături de părinții săi, sau identificarea unei măsuri de protecție de tip familial sau alternative;
4. Informarea beneficiarilor asupra drepturilor lor;
5. Cunoașterea de către personal a modalităților de abordare și relaționare cu copiii, în funcție de situațiile particulare în care aceștia se află;
6. Centrul dispune de proceduri cu reguli care respectă drepturile copiilor;
7. Asigură condițiile necesare pentru exprimarea opiniei copiilor cu privire la serviciile primite;
8. Asigură evidența evenimentelor deosebite care afectează copiii și intervine în toate cazurile semnalate.
d) de asigurare a calităţii serviciilor sociale prin realizarea următoarelor activităţi: 
1.  Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor;
2. Realizarea de evaluări periodice a serviciilor prestate prin chestionare completate de copii/reprezentanți legali, personal, interviuri, vizite de coordonare, verificare efectuată de servicii specializate din DGASPC Maramureș sau instituții de control; 
3. Participarea beneficiarilor: implicarea activă a beneficiarilor și a familiilor acestora în planificarea, acordarea și evaluarea serviciilor sociale (chestionare, discuții de grup și individuale, Consiliul copiilor); 
4. Acordarea serviciilor sociale: asigurarea, fără niciun fel de discriminare, a unor servicii sociale eficace, accesibile, comprehensive, sustenabile, centrate pe nevoile individuale ale beneficiarului;
5. Informarea copiilor beneficiari/aparținătorilor, asupra modalității de formulare a eventualelor sesizări/reclamații;
6. Încurajarea parteneriatelor pentru asigurarea sustenabilității și continuității serviciilor sociale, promovarea dezvoltării serviciilor sociale de proximitate/comunitare și a integrării acestora cu serviciile de sănătate, educație și alte servicii de interes general;

 e) de administrare a resurselor financiare, materiale şi umane ale centrului prin realizarea următoarelor activităţi: 
1.  Recrutarea și angajarea personalului calificat, cu abilități empatice și de comunicare cu copiii, în conformitate cu legislația în vigoare, ca urmare a nevoilor identificate și a posturilor vacante, în scopul îndeplinirii misiunii centrului, în conditii optime (recrutarea se realizează de către fumizorul de servicii sociale – DGASPC Maramureș);
2. Respectarea și îndeplinirea de către personalul centrului a atribuțiilor și a responsabilităților din fișele de post și a sarcinilor trasate de către șeful de centru;
3. Revizuirea fișelor de post în funcție de dinamica cerințelor posturilor respective;
4. Asigurarea numărului și structurii de personal adecvate nevoilor și asigurării continuității în îngrijire și educație pentru beneficiari;
5.  Realizarea evaluării anuale a performanțelor profesionale;
6. Dezvoltarea resurselor umane implicate în acordarea serviciilor sociale și îmbunătățirea condițiilor de muncă: recrutarea de personal calificat și asigurarea formării continue a acestuia, implicarea voluntarilor, asigurarea condițiilor de lucru adecvate și a echipamentelor specifice activităților derulate, asigurarea sănătății și securității la locul de muncă;
7. Identificarea și asigurarea de surse suplimentare de finanțare, cu precădere prinmoblizarea resurselor comunitare pentru asigurarea derulării activităților centrului;
8. Supervizarea de către șeful de centru a modalității de utilizare a fondurilor alocate.
ART. 8 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal
 (1) Serviciul social Centrul de Primire în Regim de Urgență funcţionează cu 8 posturi din care:
 a) personal de conducere: şef de centru - face parte din personalul comun al Complexului de Servicii Sighetu Marmației;

b) personal de specialitate de îngrijire şi asistenţă; personal de specialitate: 

- 1 psiholog;  

- 0,5 asistent social;

- 3 educatori;

- 1 asistent medical; 

c) personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire: 

- 1 inspector de specialitate;

- 1 administrator;

- 0,5 muncitor calificat – bucatar;

d) voluntari.

 (2) Raportul angajat/beneficiar este de 1:12. 
ART. 9 Personalul de conducere 
(1) Personalul de conducere: şef de centru;

(2) Atribuţiile șefului de centru, sunt: 
a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul serviciului şi propune conducerii DGASPC Maramureș sancţiuni disciplinare pentru salariaţii care nu îşi îndeplinesc în mod corespunzător atribuţiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizării serviciilor sociale, codului muncii etc.;
 b) elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementării obiectivelor şi întocmeşte informări pe care le prezintă furnizorului de servicii sociale (DGASPC Maramureș);

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare; 
d) colaborează cu alte centre/alţi furnizori de servicii sociale şi/sau alte structuri ale societăţii civile în vederea schimbului de bune practici, a îmbunătăţirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calităţii serviciilor, precum şi pentru identificarea celor mai bune servicii care să răspundă nevoilor persoanelor beneficiare; 
e)  întocmeşte raportul anual de activitate; 
f) asigură buna desfăşurare a raporturilor de muncă dintre angajaţii serviciului/centrului;
 g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice şi a numărului de personal; 
h)  desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii centrului în comunitate;
 i) ia în considerare şi analizează orice sesizare care îi este adresată, referitoare la încălcări ale drepturilor beneficiarilor în cadrul serviciului pe care îl conduce;
 j) răspunde de calitatea activităţilor desfăşurate de personalul din cadrul serviciului şi dispune, în limita competenţei, măsuri de organizare care să conducă la îmbunătăţirea acestor activităţi sau, după caz, formulează propuneri în acest sens;

k) organizează activitatea personalului şi asigură respectarea timpului de lucru şi a regulamentului de organizare şi funcţionare;

l) reprezintă serviciul în relaţiile cu furnizorul de servicii sociale şi, după caz, cu autorităţile şi instituţiile publice, cu persoanele fizice şi juridice din ţară şi din străinătate, precum şi în justiţie;

m) asigură comunicarea şi colaborarea permanentă cu serviciul public de asistenţă socială de la nivelul primăriei şi de la nivel judeţean, cu alte instituţii publice locale şi organizaţii ale societăţii civile active în comunitate, în folosul beneficiarilor; 
n) asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului, cât şi beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare; 
o) asigură încheierea cu beneficiarii/părinții beneficiarilor a contractelor de furnizare a serviciilor sociale; 
p) alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil. 
(3) Funcţiile de conducere se ocupă prin concurs sau, după caz, examen, în condiţiile legii. 
(4) Candidaţii pentru ocuparea funcţiei de conducere trebuie să fie absolvenţi de studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniul psihologie, asistenţă socială sau sociologie, cu vechime de minimum 2 ani în domeniul serviciilor sociale, sau absolvenţi cu diplomă de licenţă ai învăţământului superior în domeniul juridic, medical, economic sau al ştiinţelor administrative, cu experienţă de minimum 5 ani în domeniul serviciilor sociale. 
 (5) Sancţionarea disciplinară sau eliberarea din funcţie a conducătorilor instituţiei se face în condiţiile legii.
Art. 10 Consiliul consultativ

   Nu se aplica dearece C.P.R.U. Sighetu Maramtiei nu are personalitate juridica fiind in subordinea Directiei Generale De Asistenta Sociala si Protectia Copilului Maramures.
ART. 11 Personalul de specialitate de îngrijire şi asistenţă
Personal de specialitate şi auxiliar:

(1) Personalul de specialitate poate fi:
a) psiholog 

b) asistent social

c) educator 
d) asistent medical 

(2) A. Atribuţii ale personalului de specialitate: 
a) asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectareaprevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament; 
b)   colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor, identificării de resurse; 
c)   monitorizează respectarea standardelor minime de calitate;
d)  sesizează conducerii centrului situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament; 
e)   întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată;
f)  face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei; 
g)   alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil.
B. Atribuţiile pentru fiecare personal de specialitate sunt:

I. Psiholog
· Constientizează rolul său în echipa pluridisciplinară și dezvoltă relații profesionale, de colaborare, pe orizontală și pe verticală;

· Asigură confidențialitatea informațiilor pe care le deține—conform unui contract de confidențialitate semnat;
· Evaluaează psihologic, participă la audieri, întocmește și organizează ședințe de consiliere în vederea depășirii elementelor de traumă;

· Acompaniază copilul la recunoașteri și reconstituiri în teren/la poliție și în instanță;

· Acompaniează și face demersuri pentru psihoterapie /sau terapie specifică la psihiatru dacă se impune;

· Participă la întâlnirile organizate de șeful de centru cu echipa pluridisciplinară în scopul analizării situației copilului;

· Cunoaște procedurile de lucru;

· Colaboreaza cu educatorii în stabilirea obiectivelor PIS, PPI, PIP si în completarea instrumentelor de lucru si asigura supervizarea acestora;

· Aplică teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologică, interpretează datele obținute, elaborează recomandările pe care le consideră necesare, solicită, în unele cazuri, avizul medicului neuropsihiatru și urmărește evoluțiacopiilor/tinerilor cu nevoi sociale sau speciale examinați;
· Urmărește securizarea copilului, diminuarea consecințelor și evitarea expunerii la abuz prin elaborarea și implementarea planului personalizat de consiliere;
· Examinează  psihologic părinții biologici care doresc să-și reintegreze familial copii/tinerii cu nevoi sociale sau speciale rezidenți, stabilește recomandările necesare și  oferă consiliere de specialitate și sprijin în vederea asumării rolului parental ;
· Evaluează împreună cu șeful de centru persoanele care doresc să desfașoare activități de voluntariat în instituție, stabilește recomandările necesare și asigură îndrumareavoluntarilor;
· Asigură consultantă psihologică și consiliere personalului din centru, intervine î rezolvarea conflictelor la locul de muncă;
· Asigură intervenție specifică în cazul copiilor și tinerilor cu comportament provocator, tulburări psihice și nevoi speciale din centru;
· Oferă indrumare/sprijin educatorilor în stabilirea obiectivelor PIS, PPI, PIP și încompletarea instrumentelor de lucru si supervizează activitatea acestora;
· Concepe și organizează programe psihoterapeutice pentru copiii/tinerii cu nevoi socialesau speciale care prezinta tulburări de comportament;

· Inițiază, concepe, coordonează, monitorizează programe de activitate educative recuperatorie,de abilitare și reabilitare pentru copiii/tinerii cu nevoi speciale;

· Colaborează cu educatorii, cadrele medicale și colectivele didacticedin institutiile de invățămâant unde sunt elevi copiii/tineeriicu nevoi sociale sau speciale, înscopul respectării particularităților depersonalitate ale copiilor/tinerilor cu nevoisociale sau speciale;

· Aduce la cunoștința copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale, în concordanță cu nivelul lui de înțelegere, cu gradul de dizabilitate/handicap, orice informație pertinentă referitoare la PPI, PIS, PIP, precum și modalitățilede aplicare propuse;
· Identifică opinia copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale (reacția psihoafectivă, verbală, etc.) referitoare la informațiile menționate anterior și furnizează copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale, explicații referitoare la consecințele eventuale ale punerii în aplicare a opiniei sale, precum și a aplicării proiectului propus;
· Consiliează copilul înaintea mutării lui într-o altă locație, în alte servicii sau în vederea reintegrării familiale;
· La nevoie asistă la întâlnirile copilului cu familia sau aparținătorii acesteia;
· Consiliază familia asupra înțelegerii trebuințelor de afectivitate ale copilului;
· Face propuneri concrete pentru îmbunătățirea activității de recuperare a copiilor;

· Se informeaza permanent, participa activ la întâlnirile de perfecționare organizate la nivelul DGASPC  Maramureș, conferințe, întâlniri de lucru (cu acordul conducerii) ;

· Contribuie, prin activitatea pe care o desfășară, la dezinstituționalizareacopiilor/tinerilor cu nevoi sociale sau speciale și actionează în echipa pluridisciplinară pentru sprijinirea copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale gasirea alternativelor de protecție a acestuia (alternative la instituționalizare);

· Îndeplinește atribuțiile corespunzătoare monitorizării evoluției copilului/tânărului cunevoi sociale sau speciale aflat în plasament în regim de urgență;

· Acționează în conformitate cu SMO existente, asumându-și rolurile corespunzătoare;

· Este obligat să păstreze confidențialitatea în legătura cu situațiile, documentele și informațiile pe care le deține în scop profesional, cu respectarea legislației în vigoare, a metodologiilor și procedurilor de lucru;

· Răspunde pentru calitatea, exactitatea și legalitatea documentelor realizate;

· Aduce la cunoștința conducerii instituției orice disfuncții întâlnite care pot adduce prejudicii sănătățiicopiilor /tinerilor cu nevoi speciale din instituție;

· Primește și soluționează și alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in limita competentelorprofesionale pe care le are;

· Îndeplinește sarcini/atribuții/responsabilități specifice postului în toate serviciile sociale din cadrul centrului.
II. Asistent social
Îndeplinește, prin delegare de competenta, atribuțiile de manager de caz:

· Coordonează activitățile de asistenta socială și protecție specială desfășurate în interesul superior al copilului;
· Elaborează pip/celelalte planuri prevăzute în legislație și alcătuiște echipa multidisciplinară fie, după caz, interinstituțională și organizează întâlnirile cu echipa, precum cele individuale cu profesioniștii implicați în rezolvarea cazului;
· Asigură colaborarea și implicarea activă a familiei/ reprezentantului legal și a copilului, și îi sprijină pe aceștia în toate demersurileintreprinse pe tot parcursul managementului de caz (de ex. Organizarea de întâlniriperiodice sau la solicitarea acestora, acompaniere, sprijin emotional, consiliere);
· Asigura comunicarea între toate parțile implicate în rezolvarea cazului;
· Asigură respectarea etapelor managementului de caz;
· Întocmește și reactualizează dosarulcopilului; 
· Coordonează metodologic responsabilii de caz;

· Comunica, cu avizul superiorului ierarhic, cazurile pentru care a fost luată decizia de inchidere.

· Asigură coordonarea activităților legate de elaborarea, implementarea tuturor programelor de intervenție specifică (pis) și întocmește rapoarte de implementare a pis, lunar sau ori de câte ori este nevoie (de ex. La solicitarea mc, cu ocazia revizuirii pip).
· În contextul monitorizării pip, în condițiile delegării competenței de mc, are în vedere cel puțin urmatoarele aspecte: 
· Verificarea demarării serviciilor/ activităților prevazute, în maxim 2 zile de la termenele de inițiere stabilite în planul respectiv;
· Verificarea modului de furnizare a serviciilor/ activităților (de ex. Progrese obtinute,atingerea obiectivelor, probleme apărute) cel putin lunar în limita de timp stabilită pentru fiecare serviciu/ activitate; 
· Răspuns imediat la orice problemă care apare în derularea serviciilor/ activităților;
· Asigurarea fluxului de informație între membrii echipei, alți specialiști implicați în implementareaplanului, familie- copil;
· Medierea relației dintre familie copil pe de o parte, profesioniști pe de alta parte (de ex. Prin acompaniere, negocierea conflictelor); 
· Reevaluarea situației copilului, respectiv a modului de implementare a planului, cel puțin o data la 3 luni dacă este necesar, revizuirea planului respectiv;
· Înregistrarea permanentă a informațiilor, progreselor, evoluției cazului în dosarul copilului;
· Modificarea contractului cu familia / reprezentantul legal atunci când este cazul;
· Realizează evaluarea bio-psiho-socială acopiilor/tinerilor, familiilor acestora pentruidentificarea definirea problemelor/nevoilor/dificultăților cu care se confruntă, efectuează anchete sociale, întocmște rapoarte, referate, pentru a fi prezentateconducerii dgaspc maramureș, în comisia pentru protecția copilului maramureș sau în instanță (cu supervizare), cu privire la situația copiilor/tinerilor cu nevoi sociale sau speciale care beneficiază de protecție;

· Realizează demersurile necesare în vederea respectării drepturilor copiilor la beneficii sociale și la alte drepturi financiare ce decurg din situatia psiho-socio-medicala și educațională a fiecăruia (pensii urmaș, alocație de plasament, burse școlare, profesionale și de altă natură, daune morale, alocatâție de stat, bani de liceu, pensii întreținere, ș.a).

· Participă la întâlnirile organizate de șeful de centru/ managerul de caz în scopul analizării situației copilului (întâlniri de caz), inițiază și organizează el însuși întâlniri de caz pentru soluționarea situației copilului;

· Realizează/ reactualizează permanent baza de date cu copiii/tinerii cu nevoi sociale sau speciale din instituție și face demersuri pentru clarificarea situației acestora;

· Participă la activitățile educative ale copiilor susținute de educator în echipă, laevaluarea deprinderilor de viață independentă ale copiilor/tinerilor din instituție;

· Asistă copilul/tânărul cu nevoi sociale sau speciale în toate activitățile prevăzute în PIP, PIS, PPI etc. (ex. Menținerea/reluarea legăturii cu familia, obținerea unor drepturi/acte,facilitarea accesului la unele servicii/instituții participarea la cursuri de calificare, identificarea unui loc de muncă, etc.);

· Evaluează rezultatele intervențiilor intreprinse in gradul de atingere a obiectivelor stabilite pentru fiecare caz în parte; în cazul neîndeplinirii obiectivelor analizează cauzele, propune reformularea acestora identifică soluții alternative pentru îndeplinirea obiectivelor din planul de intervenție;

· Ține evidența dosarelor individuale ale cazurilor, consemnează intervențiile întreprinse  și rezultatele acestora;

· Conștientizează rolul său în echipa pluridisciplinară și dezvoltă relații profesionale, de colaborare, pe orizontalăși pe verticală;

· Colaborează cu echipa de specialiști din cadrul DGASP Maramureș —SMC, care asigură coordonarea metodologică/intervizarea/supervizarea și realizează demersurile necesare implementării recomandărilor;

· Colaborează cu educatorii, supraveghetorii, cadrele medicate și colectivele didactice din instituțiile de învățământ unde învață, cu nevoi sociale sau speciale șirealizeaza demersurile necesare în scopul respectării particularităților de personalitateale copiilor/tinerilor cu nevoi sociale sau speciale;

· Consiliază familia naturală/largită (individual sau împreună cupsihologul/psihopedagogul) în momentul plasamentului copilului pe parcurs, în vederea reintegrării copiilor ocrotiți în casele de tip familial,  ajutându-i să depașească momentele de criză;

· Realizează consilierea personalului în legatură cu proiectele personalizate alecopiilor/tinerilor cu nevoi sociale sau speciale (PIP, PIS, PPI, program de acomodare, program educațional etc.), incluzând relația cu familia;

· Aduce la cunoștința copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale, în concordanță cu nivelul lui de înțelegere, cu gradul de dizabilitate/handicapși de asemenea, aduce la cunoștințafamiliei/reprezentantului legal/ocrotitorului, orice informație pertinent referitoare la PIS, PIP, precum și a modalităților de aplicare propuse;

· Identifică opinia copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale (reacția psihoafectivă, verbală, etc.) referitoare la informațiile mentionate anterior și furnizează copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale, explicații referitoare la consecințele eventuale ale punerii în aplicare a opiniei sale, precum și a aplicării proiectului propus;

· Contribuie, prin activitatea pe care o desfășoară, la dezinstituționalizareacopiilor/tinerilor cu nevoi sociale sau speciale și acționează în echipa pluridisciplinară pentru sprijinirea copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale și găsirea alternativelor de protecție a acestuia (alternative la instituționalizare);

· Își însușește și respectă prevederile legislației din domeniul securității sănătății în muncă;

· Promovează și respectă statutul și imaginea de asistent social /funcționar public, scopurile, obiectivele și prestigiul instituției;

· Este obligat să păstreze confidențialitatea în legatură cu situațiile, documentele și informațiile pe care le deține în scop profesional, cu respectarea legislației în vigoare, a metodologiilor și procedurilor de lucru.

· Se informează permanent, participă activ la întânirile de perfecționare organizate la DGASPC Maramureș,  conferințe, întâlniri de lucru (cu acordul conducerii);

· Îndeplinește atribuțiile corespunzătoare monitorizării evoluției copilului/tânărului cu nevoi sociale sau speciale aflat în plasament conformmetodologiei aprobate;

· Îndeplinește atribuțiile corespunzătoare intervenției în echipă, conform metodologiei existente aprobate;

· Îndrumă voluntarii care desfășoară activitatea încadrul serviciului;

· Răspunde pentru calitatea, exactitatea, legalitatea documentelor realizate;
· Primește și soluționează alte sarcini trasate și aprobate de conducerea instituției în limita competențelor profesionale pe care le are;

III. Educator 
· Constientizează rolul sau în echipa pluridisciplinara și dezvoltă relații profesionale, de colaborare, pe orizontală și pe verticală; 

· Participă la întâlnirile organizate de șeful de centru cu managerul de caz  în scopul analizării situației copilului și cunoaște procedurile de colaborare cu managerul de caz și alți specialiști;

· Este desemnat persoana de referință pentru copil/tânar și întocmește programul de acomodare, cu sprijinul specialiștilor din instituție;

· Prezintă copilului, clar, în funcție de gradul sau de maturitate și tipul dizabilității/gradului de handicap care sunt principalele reguli de organizare ale  instituției;

· Efectuează cu copilul/tânărul cu nevoi speciale activitățile stabilite de către specialiștii centrului pe baza evaluării periodice a copilului/tânărului cu nevoi speciale astfel încât acesta să-și continue dezvoltarea; 
· Menține permanent legătura cu școala, educatorii, învățătorii și profesorii devenind un partener în instruirea și educarea copiilor/tinerilor, efectuează vizite regulate la școală pentru a discuta situația fiecărui copil; 

· Pentru copiii neșcolarizabili, proiectează și realizează activități cât mai diverse (mai ales sub forma de joc) în care să fie exersate comportamentele (motor, verbal, cognitiv și socio-afectiv) și urmărește împreună cu ceilalți educatori din casă dezvoltarea pe laturi comportamentale; 

· Participă, împreună cu personalul de specialitate din cadrul institușiei, la elaborarea PIS nevoi educaționale/PIS domenii de dezvoltare și urmărește obținerea de rezultate școlare/obținerea de rezultate în toate domeniile de comportament, corespunzătoare potențialului de dezvoltare a copilului;
· Elaborează, împreună cu cadrele didactice de la școala frecventată de copil, Programul educațional, anexa a PIP, urmărește pregătirea temelor școlare și asigură sprijinul necesar pentru realizarea acestui lucru; 
· În situația în care copilul, din motive de sănătate nu poate frecventa, pe o perioada determinată de timp, unitatea de învățământ din comunitate, educatorul specializat asigură activități de pregătire școlară în instituție pe durata programului școlar și în conformitate cu curriculum școlar; 
· Educatorul specializat participă la toate activitățile la care unitatea de învățământ solicită prezența părinților;
· Organizează activități de grup, în funcție de propunerile și preferințele personale ale copiilor/tinerilor, stimulând libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipă, la promovarea întrajutorării a comunicării între copii/tineri; 
· Organizează și animă activitățile de timp liber: sportive, culturale, gospodărești, turistice,  jocuri, etc.în funcție de nivelul de dezvoltare a copilului/tânarului; 
· Participă, împreună cu personalul de specialitate din cadrul instituției, la elaborarea PIS nevoile de recreere și socializare, PIS dezvoltarea deprinderilor de viața independentă; 
· Participa la amenajarea spațiului de locuit, acționând pentru personalizarea lui și îi implică pe copii/tineri în această activitate, ținând cont de preferințele lor; 
· Supraveghează prezența în unitate a copiilor încredințați și stabilește măsurile, conform procedurilor existente, pentru aducerea acestora în instituție atunci când o părăsesc fără învoire;
· Ajută copilul să dezvolte relații pozitive cu ceilalți : cu părinții, cu copiii din instituție și din unitatea de învățământ frecventată, cu personalul din instituție și alți profesioniști;
· Încurajează copiii să-ți exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc, inclusiv ale vieții cotidiene din instituție; 
· Redactează raportul de tura în caietul unic; participă la ședințele de supervizare, la întâlnirile de perfecționare lunare, la ședințele administrative și are datoria de a se autoperfecționa profesional; 
· Respectă, în interacțiunea cu copilul, valorile de bază ale unei relații parentale de calitate: căldură și afecțiune, limite clare și bine precizate, răspuns imediat la nevoile copilului, disponibilitatea de a răspunde întrebărilor copilului, sancționare educativă, constructivă a comportamentului inacceptabil al copilului, respect, deschidere și comunicare, recunoașterea calităților și a reușitelor, confidențialitate și încredere reciprocă; 
· Respectă demnitatea copilului și folosește formula de adresare preferată de copil; 
· Cunoaște particularitățile de vârstă, diferențele individuale de conduită și istoricul copiilor din casă,  astfel încât să poată stabili o comunicare și o relaționare adecvată cu aceștia; 
· Abordează relațiile cu copiii sau cu grupul de copii în mod nediscriminator, fără antipatii și favoritisme; trebuie să știe să-și controleze emoțiile în fața copilului; să observe, să recunoască și să încurajeze toate aspectele pozitive ale comportamentului copilului; să nu judece sau să eticheteze copilul; să fie capabil să negocieze și să ofere recompense copilului; să știe cum să formeze la copil simțul responsabilității, de asumare a consecințelor faptelor sale; să transmită copilului prin mesaje verbale și nonverbale că este permanent alături de el; să fie capabil să stabileasca limite în relația cu copilul și cum să le facă acceptate de către acesta; 
· Urmărește și îndrumă copiii în cheltuirea fondurilor financiare de căre aceștia dispun și însoțește copiii la achiziționarea produselor; 
· Își însușește și respectă legislația în vigoare cu privire la protecția copilului; 
· Acționează în conformitate cu S.M.O. existente, asumându-și rolurile corespunzătoare; 
· Acționează pentru asigurarea unui mediu securizant pentru copil/tânăr;
· Aduce la cunoștință conducerii CTF - ului orice disfuncțiuni întâlnite care pot aduce prejudicii sănătății copiilor/tinerilordin instituție; 
· Primește și soluționează și alte sarcini trasate de conducerea instituției, pe linie ierarhică, în limita competențelor profesionale pe care le are. 

IV. Asistent medical
· Se asigură că există acte medicale cu privire la starea de sănătate a copilului din CTF;
· Efectueazăcontrolul medical de rutină și acordă primele îngrijiri igienico sanitare;
· Solicită intervenția medicală de urgență dacă identifică probleme deosebite;
· Solicită semestrial sau la nevoie medicului de familie examinare medicală;
· Intervine și oferă primul ajutor în caz de accidente;
· Efectuează triajul  tuturor copiilor din unitate;
· Întocmește documentele necesare înscrierii copiilor la medic de familie;
· Informează medicul de familie de orice modificare survenită în starea de sănătate a copiilor;
· Însoțește copiii la efectuarea analizelor medicale;
· Administrează tratamentul prescris de medicul de familie sau medicul specialist sau supervizează administrarea acestuia de către persoana desemnată să o facă în lipsa lui;
· Informează aparținătorii copiilor de starea de sănătate a acestora;
· Participă la  întocmirea meniului săptămanal  și calculează caloriile necesare dezvoltării somatice;

· Oferă educație sanitară copiilor privind formarea deprinderilor igienice;

· Verifică termenul de valabilitate, valoarea energetică, starea de prospețime a alimentelor și condițiile igienice din blocul alimentar;

· Păstrează confidențialitatea datelor personale ale copiilor;

· Consiliază părinții copiilor pe teme igienico-sanitare;

· Participă la întocmirea programului de intervenție specifică (PIS);

· Întocmește rapoarte medicale semestriale privind starea de sănătate a copiilor și intervențiile chirurgicale suferite de copii;

· Aplică normele sanitare în vigoare în ceea ce privește  starea de igienă a spațiilor destinate copiilor;

· Asigură imunizările periodice;

· Menține legătura cu spitalele unde sunt internați copiii;

· Participă la diverse forme de pregătire profesională;

· Colaborează cu membrii echipei pluridisciplinare;

· Îndeplinește alte atribuții încredințate de șeful ierarhic pe linie de servici în conformitate cu fișa postului, misiunea serviciului, ROI, ROF.

ART. 12 Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire
Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc.:
a) Inspector de specialitate; 

b) administrato;r 
c) muncitor calificat bucătar.
Atribuţii ale personalului administrativ:

I. Inspector de specialitate 
· Gestionarea resurselor umane la locațiile din zona Sighetu Marmației;
· Întocmește statele de funcții pentru personalul din cadrul locațiilor menționate;

· Ține evidența și păstrarea documentelor personale;

· Ține evidența concediilor de odihnă, vizează cererile de concedii de odihnă, ține evidența concediilor medicale, a concediilor fără plată și de altă natură și a fluctuației de personal;

· Realizează evaluarea posturilor din statul de funcții aprobat anual în vederea stabilirii funcției angajatului contractual și a nivelului salariului de bază anual între limitele prevăzute de lege;

· Asigură întreținerea și actualizarea  bazei de date privind personalul angajat;

· Realizează la solicitarea Directorului General al instituției, precum și a Șefului de Birou Resurse Umane studii și statistici din domeniul resurselor umane;

· Analizează și aplică modificările survenite în legislația din domeniu;

· Întocmește și eliberează adeverințe și orice alte aspecte ce dovedesc calitatea de angajat al DGASPC Maramureș;

· Întocmește dispozițiile de promovare, modificare, suspendare, delegare și încetarea raporturilor de muncă pentru personalul contractual, conform dispozițiilor date de conducătorul instituției;

· Verifică foile colective de prezență pentru locațiile din gestiune, pe baza concediilor de odihnă, concediilor medicale, concedii  fără salar și orice altă modificare intervenită;

· Semnează de întocmire pentru actele emise;

· Primește fișele de post și rapoartele anuale de evaluare de la conducere, șefii de centre și le păstrează în dosarele de personal;

· Asigură secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante și a celor de soluționare a contestațiilor;

· Îndeplinește orice alte sarcini stabilite de conducerea instituției;

· Asigură respectarea disciplinei muncii și folosirea integrală a timpului de lucru;

· Are obligația de a păstra secretul de serviciu și confidențialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

II. Administrator
Are în gestiune toate mijloacele fixe luate în folosință a subunitășii DGASPC Maramureș pe care care o deservește fiind obligat să protejeze patrimoniul încredințat de  sustrageri sau distrugeri premature ale acestuia;

· Întocmește și semneză alături de ceilalți membrii a comisiei nota de recepție pentru toate categoriile de bunuri care întră în gestiunea subunității, răspunde de corecta completare a notei de recepție, a listei de alimente și a centralizatoarelor de alimente;

· Pe baza meniului săptamânal aprobat, administratorul întocmește și calculează  listele de alimente; verifică respectarea meniului aprobat în listele de meniu la nivelul subunității. Respectă încadrarea alocației zilnice, aprobată.

· Calculează zilnic depășirile și economiile de hrană și luând măsurile ce se impun pentru normele de consum;

· Întocmește proces verbal de predare-primire a obiectelor și a mijloacelor fixe cu persoanelor care vor folosi obiectele;

· Pe baza dispozițiilor scrise a șefului de subunitate întocmește lista bunurilor de casare și procese verbale de distrugere a acestora;

· Participă împreună cu magazinerul și contabilul la confruntarea soldurilor (data de 10 a fiecarei luni);

· Eliberează zilnic foile de parcurs și centralizează lunar FAZ- urile;

· Răspunde de asigurarea la timp a utilitățiilor necesare funcționării caselor;

· Primește, până la data de 15 ianuarie a fiecărui an de la magaziner documentele aferente exercițiilor încheiate, îndosariate, înșnuruite și numerotate asigurând păstrarea lor într-un spațiu închis;

· Se ocupă de obținerea de avize de funcționare ale unității;

· Cunoaște normele de protecția a muncii face instruire de PSI și protecția a muncii cu personalul din centru/case de tip familial.
III. Muncitor calificat - bucătar 
· Primeşte  din magazie alimentele, materialele şi obiectele de inventar ale blocului alimentar, verifică calitatea şi cantitatea lor şi răspunde de corecta lor păstrare;

· La preluarea alimentelor verifică dacă corespunde termenul de valabilitate al acestora;

· Organizează munca de preparare a meniurilor zilnice conform listei săptămânale de meniuri întocmită;

· Conduce toate lucrările de la bucătărie şi pregăteşte meniurile alimentare;

· Răspunde de prepararea regimurilor alimentare, distribuie alimentele personalului cu care lucrează în schimb pentru prepararea diferitelor meniuri;

· Răspunde de calitatea şi cantitatea prescrisă pentru fiecare porţie de hrană conform reţetarului şi numărului de calorii prescrise;

· Răspunde de pregătirea şi distribuirea la timp a meselor;

· Răspunde de păstrarea conform reglementărilor în vigoare a probelor alimentare;

· Răspunde de curăţenia sectorului de muncă şi preda schimbului următor bucătăria în perfectă stare de curăţenie;

· Resturile alimentare vor fi evacuate la containerul de gunoi răspunzând  direct de eventualele poluări ale mediului prin risipirea resturilor alimentare în incinta unităţii;

· Menţine igiena tuturor încăperilor blocului alimentar şi locului destinat amplasării recipientelor pentru resturile alimentare;

· Va utiliza la locul de munca echipamentul de lucru şi de protecţie acordat;

· Respectă programul de lucru, conform graficului întocmit;

· Răspunde de obiectele de inventar din dotare;

· Este obligat să se comporte corect şi să adopte atitudine demnă în cadrul relaţiilor de serviciu cu colegii de muncă şi cu beneficiarii;

· Răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu, răspunde potrivit legii administrativ şi disciplinar,  material ori penal după caz pentru pagubele aduse instituţiei din vina sau neglijenţa sa, respectiv neducerea la îndeplinire a sarcinilor stabilite sau aducerea lor  la îndeplinire în mod necorespunzător;

· Cunoaşte  si  respectă  prevederile  Regulamentului  de  organizare  și  funcționare  a  DGASPC Maramureș  și  a  Regulamentului  de  organizare  și  funcționare a serviciului social ;

· Cunoaşte şi respectă normele privind securitatea muncii și PSI;

· Execută şi alte sarcini trasate de conducerea unităţii care să concure la bunul mers al instituţiei;
Art. 13 Finanţarea centrului
(1) În estimarea bugetului de venituri şi cheltuieli, centrul are în vedere asigurarea resurselor necesare acordării serviciilor sociale cel puţin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finanţarea cheltuielilor centrului se asigură, în condiţiile legii, din următoarele surse:

a) bugetul local al judeţului Maramureş;

b) bugetul de stat;

c) donaţii, sponsorizări sau alte contribuţii din partea persoanelor fizice ori juridice din ţară şi din străinătate;

d) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile;

e) alte surse de finanţare, în conformitate cu legislaţia în vigoare.
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