ROMÂNIA

JUDEŢUL CLUJ





Anexa nr. 6.5

CONSILIUL JUDEŢEAN 




la Hotărârea nr. 26/2016

REGULAMENT

de organizare şi funcţionare al serviciului social de zi 

„Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap” din cadrul Centrului Comunitar Judeţean – Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj
ART.1 Definiţie

(1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al serviciului social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean Cluj – Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj aprobat prin Hotărârea Consiliului Judeţean, 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 de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean Cluj – Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj, cod serviciu social 8899 CZ-PN IV, înfiinţat şi administrat de furnizorul Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 000891 din data de 15.04.2014, cu sediul în municipiul Cluj Napoca, jud. Cluj, str. Albert Einstein, nr. 14.

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean Cluj – Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj, constă în:

a) acordarea de servicii de asistenţă socială, consiliere psihologică/ psihopedagogică/ vocaţională şi suport în vederea integrării socio-profesionale a persoanelor adulte cu dizabilităţi cu vârsta cuprinsă între 18-45 ani prin valorificarea potenţialului funcţional al beneficiarilor;
b) acordarea de servicii asistenţă socială, consiliere şi suport psihologic părinţilor / reprezentanţilor legali.
ART. 4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare

(1) Serviciul social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean Cluj – Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj, funcţionează cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale reglementat de:

· Legea nr. 292/2011, cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificările şi completările  ulterioare;

· Hotărârea nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 

· Legea 76/16.01.2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de muncă cu modificările şi completările ulterioare;

· HG nr. 1434/2004 privind Atribuţiile şi Regulamentul-cadru de organizare şi funcţionare ale Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului - republicată cu modificările și completările ulterioare  precum şi a altor acte normative secundare, aplicabile domeniului  
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul 25/2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind centrele de zi pentru copiii cu dizabilităţi, cu modificările şi completările ulterioare.

(3) Serviciul social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean Cluj – Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj, este înfiinţat prin  Hotărârea Consiliului Judeţean Cluj nr. 318/2013 şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj.
ART. 5  Principiile care stau la baza acordării serviciului social

(1) Serviciul social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean - Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj, 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 specifice care stau la baza prestării Serviciul social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean - Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj, sunt următoarele:

a) respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea şi promovarea drepturilor persoanelor beneficiare 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 persoanei beneficiare;

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 în cadrarea în unitate a unui personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare 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;

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, reprezentaţilor 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 serviciului social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean Cluj – Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj, sunt:

a) persoane adulte cu dizabilităţi cu vârsta cuprinsă între 18-45 ani,de pe raza judeţului Cluj;

b) familiile beneficiarilor.

(2) Condiţiile de admitere în centru sunt următoarele:

a) acte necesare:certificat de încadrare în grad de handicap (certificat/hotărâre), emise de Serviciul de Evaluare Complexă a Copilului cu Dizabilităţi, act de identitate copie, acte stare civilă copie, decizie privind pensia de invaliditate copie, acte studii copie, adeverinţă medicală de la medicul de familie, alte acte medicale relevante;

b) criterii de eligibilitate ale beneficiarilor: persoane adulte cu dizabilităţi cu vârsta cuprinsă între 18-45 ani cu domiciliul permanent sau temporar (flotant) pe raza judeţului Cluj, care nu au calitatea de pensionar de invaliditate gradul I sau II;
c) şeful centrului decide admiterea sau respingerea cazului, în urma evaluării iniţiale şi a analizării dosarului de admitere de către  echipa multidisciplinară; 

d) contractul de servicii sociale se încheie în două exemplare originale, câte unul pentru fiecare parte, după vizarea de către serviciul juridic al Direcţiei Generale Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj conform modelului contractului de servicii prevăzut de actele normative în vigoare.;

e) serviciile acordate în cadrul centrului sunt gratuite.

(3) Condiţii de încetare a serviciilor:

a) solicitare scrisă din partea beneficiarului sau aparţinătorilor cu acordul beneficiarului;

b) evenimente medico – psiho – sociale care împiedică continuarea acordării serviciilor către beneficiar;

c) la expirarea certificatului de încadrare în grad de handicap, dacă nu mai este posibilă reînnoirea acestuia;

d) apariţia unor situaţii ne imputabile uneia sau ambelor părţi contractuale (calamităţi, alte situaţii de risc, etc.);
e) nerespectarea obligaţiilor beneficiarului stabilite în contractul de acordare de servicii sociale, a regulamentului intern şi a altor dispoziţii stabilite de conducerea instituţiei;

f) nerespectarea obligaţiilor de către furnizorul de servicii stabilite în contractul de acordare de servicii sociale, a regulamentului intern şi a altor dispoziţii stabilite de conducerea instituţiei.
(4) Persoanele beneficiare şi/sau reprezentanţii legali ai serviciului social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean - Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii și Adulţi Cluj, 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 atunci când nu au capacitate de exerciţiu;

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

g) să participe la evaluarea serviciilor socio-medicale primite;

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

(5) Persoanele beneficiare și/sau reprezentanţii legali ai serviciului social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean - Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii și Adulţi Cluj, 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.(capacităţile fizice și intelectuale individuale) la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

c) să comunice orice modificare relevantă/majoră intervenită în legătură cu situaţia lor personală;

d) să păstreze confidenţialitatea cu privire la informaţiile legate de alte cazuri, cu care pot intra în contact pe durata frecventării;

e) să respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7 Activităţi şi funcţii
Principalele funcţii ale serviciului social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean - Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii și Adulţi Cluj, sunt următoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea următoarelor activităţi:

1. reprezintă furnizorul de servicii sociale în contractul încheiat cu persoana beneficiară;

2. furnizează servicii de specialitate oferite de către o echipă pluridisciplinară (asistenţă socială, evaluare şi consiliere psihologică/vocaţională individuală şi de grup) 

3. furnizează servicii complementare familiilor/aparţinătorilor legali ai beneficiarilor direcţi (asistenţă socială, consiliere psihologică, terapii de grup).

b) de informare a beneficiarilor, potenţialilor beneficiari, autorităţilor publice şi publicului larg despre domeniul său de activitate, prin asigurarea următoarelor activităţi:

1. realizează materiale și activităţi cu caracter informativ/de promovare a serviciilor pe care le prestează în mod individual, sau alături de alte structuri publice(organizare evenimente, conferinţe, workshop-uri);

2. informează comunitatea locală și judeţeană atât în mod direct cât și prin diversele canale de comunicare (canale media, instituţii şi alţi colaboratori,site-ul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj, site-ul Consiliului Judeţean);
3. propune planuri strategice de acţiune/activităţi, pentru perioadele următoare, cu consultarea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj;
4. elaborarea de rapoarte de activitate, lunare şi anuale.
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. realizează/promovează/distribuie materiale cu caracter informativ cu privire la drepturile copilului/cetăţeneşti (educaţie, servicii medicale, servicii prestaţii/sociale ş.a.), atât în mod individual, cât şi alături de alte structuri/organisme publice sau private;

2. realizează parteneriate cu organisme publice şi private, din domenii adiacente, în vederea asigurării unor servicii complementare, pentru sprijinirea copiilor şi a familiilor aflate în dificultate;

3. derulează activităţi de sensibilizare și informare publică pe diverse teme din domeniile: educaţie, protecţie socială şi sănătate (ocazionate de: Ziua mondială a persoanelor cu dizabilităţi, Ziua internaţională a copilului).
d) de asigurare a calităţii serviciilor sociale prin realizarea următoarelor activităţi:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor (raport de evaluare iniţială, raport de evaluare complexă, raport de evaluare socială, program personalizat de intervenţie, plan de intervenţie specific, raport de monitorizare a progresului în cadrul programului personalizat de intervenţie, (raport de evaluare iniţială, raport de evaluare complexă, raport de evaluare socială, program personalizat de intervenţie, plan de intervenţie specific, raport de monitorizare a progresului în cadrul programului personalizat de intervenţie);
2. realizarea de evaluări periodice a serviciilor prestate;

3. implementarea serviciilor și aplicarea tehnicilor/procedurilor terapeutice, conforme cu normele de specialitate și a nevoilor individuale a beneficiarilor;

4. adaptarea periodică a paletei de servicii socio-medicale, în raport cu nevoile și progresele înregistrate pe parcursul acordării acestora.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea următoarelor activităţi:

1. întocmirea  necesarului propriu al serviciului;

2. propuneri de achiziţii produse şi materiale;

3. întocmirea fişelor de post, evaluarea anuală a performanţelor individuale;

4. propuneri privind nevoia de resursă umană

5. propuneri privind creşterea calităţii muncii prin participarea la cursuri de perfecţionare .
ART. 8 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal
(1) Serviciul social de zi „Centru de consiliere pentru integrarea socio-profesională a persoanelor adulte cu handicap”, din cadrul Centrului Comunitar Judeţean Cluj – Complex de Servicii Sociale Comunitare pentru Copii şi Adulţi Cluj,funcţionează cu un număr de 4 angajaţi, total personal, conform prevederilor Hotărârii Consiliului Judeţean nr. 300/2015, din care:

a) personal de conducere: 

- şef de centru 1/6 

- coordonator de specialitate 1/6;

b) personal de specialitate şi auxiliar: 

- asistent social 1, 

- psiholog 1, 

- psihopedagog 1;

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

- îngrijitor 1, 

- administrator 1/6;

d) voluntari: da

(2) Raportul angajat/beneficiar este de: 1/50.

ART. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este:

a) şef de centru;

b) coordonator personal de specialitate.

(2) Atribuţiile personalului de conducere sunt:

Atribuţii Şef centru:

a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul serviciului şi propune organului competent spre cercetare disciplinară  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;

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 ) întocmeşte proiectul bugetului propriu al serviciului şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar;

o) asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului, cât şi beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare;

p) asigură încheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

q) alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil.

Atribuţii coordonator personal de specialitate:

a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul de specialitate;
b) elaborează rapoarte de întâlnire cu echipa pluridisciplinară/beneficiarii/reprezentanţii legali ai beneficiarilor pe care le prezintă şefului de centru;
c) propune şefului de centru participarea personalului de specialitate la programe de instruire şi perfecţionare;

d) răspunde de calitatea activităţilor desfăşurate de personalul de specialitate şi propune şefului de centru măsuri de organizare care să conducă la îmbunătăţirea acestor activităţi sau, după caz, formulează propuneri în acest sens;

e) urmăreşte și supervizează realizarea de către specialişti a documentaţiei privind intervenţia terapeutică;

f) organizează împreună cu şeful de centru întâlniri săptămânale  cu toţi angajaţii din subordine;

g) informează şeful de centru asupra evenimentelor deosebite.

(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 cu diplomă de învăţământ superior în domeniul psihologie, asistenţă socială şi 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 şi 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 Personalul de specialitate de îngrijire şi asistenţă. Personal de specialitate şi auxiliar
(1) Personalul de specialitate este:

- asistent social (263501);

- psiholog (263411);

- psihopedagog (263412).

(2) Atribuţii ale personalului de specialitate:

Atribuţii asistent social

1. Completează dosarele cu toate actele necesare în termenele stabilite;

2. Realizează evaluări sociale;

3. Ţine o evidenţă clară a tuturor dosarelor beneficiarilor şi răspunde de arhivarea dosarelor beneficiarilor după sistarea serviciilor; 

4. Completează la zi Registrul  de luare în evidenţă beneficiari şi Registrul de intrări/ieşiri; 

5. Elaborează şi revizuieşte periodic documentele beneficiarilor;
6. Contribuie la realizarea planului de inserţie socio-profesională;  
7. Supervizează şi îndrumă  studenţii pentru stagiul de practică profesională;  
8. Asigură elaborarea şi îndosarierea documentelor ce ţin de compartimentul său de activitate;
Atribuţii psiholog

1. Efectuează examinarea psihologică complexă a beneficiarilor din cadrul centrului; 
2.  Aplică probe/teste de  evaluare  în conformitate cu normele comunităţii ştiinţifice;

3. Consemnează rezultatele examinărilor şi activităţile desfăşurate în cabinet în documente de lucru specifice;   

4. Elaborează planul de inserţie socio-profesională;

5. Organizează activităţi de consiliere cu aparţinătorii beneficiarilor; 

6. Asigură elaborarea şi îndosarierea documentelor ce ţin de compartimentul său de activitate.

Atribuţii psihopedagog

1. Efectuează examinarea psihopedagogică complexă a beneficiarilor din cadrul centrului;
2. Aplică probe pentru evaluarea competenţelor privind profilul de dezvoltare,  în conformitate cu normele comunităţii ştiinţifice;

3. Consemnează rezultatele examinărilor şi activităţilor desfăşurate în cabinet în documente de lucru specifice;   

4. Elaborează şi implementează strategii instrucţionale care răspund nevoilor persoanelor cu cerinţe educative speciale;
5. Educă persoanele cu dizabilităţi pentru deprinderi de viaţă cotidiană, necesară autoîngrijirii (igienă personală, hrană, siguranţă, etc.);
6. Colaborează cu ceilalţi membri ai echipei pluridisciplinare în vederea atingerii obiectivelor propuse în planul de recuperare;

7. Supervizează şi îndrumă  studenţii pentru stagiul de practică profesională;

8. Elaborează planul de inserţie socio-profesională;

9. Asigură elaborarea şi îndosarierea documentelor ce ţin de compartimentul său de activitate;

ART. 11 Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire
(1)Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc. şi este:

a) administrator

b) îngrijitor curăţenie.

      (2) Atribuţiile personalului administrativ
1. Atribuţii administrator:                                                                                                        -  Rezolvă împreună cu şeful de centru şi contabilul, problemele  administrative ale instituţiei;
2. Întocmeşte planul de muncă lunar al compartimentului administrative, reprezentând sarcinile concrete şi urmăreşte aplicarea lor; 

3. Asigură aprovizionarea centrului cu echipament, materiale de curăţenie; 

4. Repartizează pe gestiuni bunurile centrului şi controlează felul în care sunt păstrate şi folosite acestea;

5. Întocmeşte şi completează registrul inventar al bunurilor materiale existente în Complexul de Servicii Sociale Comunitare pentru Adulţi şi Copii Cluj-Napoca;
6. Face propuneri de casare a obiectelor de inventar (consultând şeful de centru), pregăteşte şi asigură operaţiile de inventariere anuală şi curentă a bunurilor Complexului de  Servicii Sociale şi Comunitare pentru Adulţi şi Copii Cluj-Napoca, respectând legislaţia în vigoare;

7. Instruieşte periodic personalul funcţional operativ şi de deservire asupra normelor de protecţie, securitate şi sănătate în muncă şi întocmeşte documentele de Protecţia Siguranţei şi Securităţii în Muncă şi Prevenirea Stingerii Incendiilor conform legii; 

8. Răspunde, împreună cu şeful de centru  de activităţile din domeniul situaţiilor de urgenţă precum şi cele de sănătate şi securitate în muncă;

9. Întocmeşte necesarul lunar de materiale de curăţenie, materiale de reparaţii obiecte de inventar pe centru în funcţie de vârsta şi nevoile beneficiarilor, pe baza referatelor de necesitate;

10. Întocmeşte referate scrise pentru fiecare achiziţie făcută, referate ce vor fi adresate şefului de centru spre avizare;  

11. Întocmeşte împreună cu şeful centrului planul anual de achiziţii.

Atribuţii îngrijitor curăţenie:

1. Efectuează curăţenia încăperilor, coridoarelor, sălilor de joacă, grupurilor sanitare şi a spaţiilor exterioare;

2. Efectuează dezinfecţia curentă a pardoselilor, pereţilor, grupurilor sanitare şi păstrarea lor în mod corespunzător;

3. Spală şi dezinfectează obiectele şi materialele folosite: vesela, material didactic, jucării, etc.;

4. Efectuează cel puţin o dată pe trimestru curăţenia generală; 

5. Aplică reguli de igienizare a spaţiilor;

6. Asigură evacuarea reziduurilor menajere la rampa de gunoi, curăţenia şi dezinfectarea recipientelor de resturi menajere;

7. Anunţă administratorul de orice defecţiune semnalată;

8. Poartă obligatoriu echipament de protecţie stabilit;

9. Participă la instruirile organizate la nivelul centrului,  urmărind respectarea regulamentelor și a măsurilor instituite în aceste domenii;
ART. 12 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 Cluj;                                                                                                    

b) bugetul de stat;                                                                                                                       

c) contribuţia persoanelor beneficiare sau a întreţinătorilor acestora, după caz;                         

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

e) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile şi alte surse de finanţare în conformitate cu legislaţia în vigoare.
     Contrasemnează:

 PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,  

                 Mînzat Marius 



                              Simona Gaci
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