ROMANIA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD .
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PROIECT DE HOTARARE NR.96/20.11.2024

HOTARARE
privind aprobarea organigramei ,statului de functii si Regulamentului de Organizare Functionare a
Uniti(ii de Asistentii Medico-Sociald din localitatea Susenii BArgiului

Consiliul Local al comunei Prundu Bargaului , judeful Bistri{a- Nasdud:
Avand in vedere:

- referatul de aprobare fnregistrat sub nr. / 2024 , intocmit de domnul Crisan Doru
—Toader, primarul comunei Prundu Bargiului ,
- Raportul  inregistrat sub nr. / 2024 iIntocmit de cétre secretarul general al

comunei ;

- adresa UAMS Susenii Béargaului nr. 2637/18.11.2024 inregistrati la Primaria comunei
Prundu Bérgdului sub nr. 8119 /20.11.2024 ,prin care se solicitd aprobarea organigramei si a statului de
functii;

- avizul inregistrat sub nr . /.202$ al comisiei pentru invatamént
,sandtate ,culturd tineret ,sport,turism ,protectie sociald ,respectarea drepturilor si libertitilor omului ;

- prevederile art.5 alin (1) din Ordonanta Guvernului Romaniei nr.70/2002 privind
administrarea  unitatilor sanitare publice de interes judetean si local , cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- prevederile art. 2 alin (1,3) si art. 3 alin 1 din Hotararea Guvernului nr.412/2003 pentru aprobarea
normelor privind organizarea , functionarea i finanfarea unititilor de asisten{d medico-sociale ;

-prevederile Hotédrérii  Nr. 867/2015 din 14 octombrie 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului
serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale |, cu
modificarile si completirile ulterioare ;

-prevederile Legii 276/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare

-Ordinul ~ Ministerului Sandtatii nr.346/2003 privind aprobarea structurii unitd{ii medico-sociale
Susenii Bargaului;

-prevederile Legii nr. 153/2017 Legea-cadru privind salarizarea personalului platit din fondurile
publice, cu modificarile si completirile ulterioare ;

- Hotdrdrea Consiliului Local al comunei Prundu Bérgaului nr.40/31.10.2003 privind infiinfarea
Unitétii Medico-Sociale Susenii Bargaului ;

- Hotardrea nr. 23/23.02.2017 privind aprobarea organigramei ,statului de functii si Regulamentului
de Organizare Funcfionare a Unitd{ii de Asistentd Medico-Sociala din localitatea Susenii Bargaului;

- Hotardrea nr. 74/28.09.2023 privind aprobarea organigramei si statului de functii ale Unitafii de
Asisten{d Medico-Sociald din localitatea Susenii Bargaului ,cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotérérea Consiliului Local al comunei Prundu Bérgaului nr.13/2024 privind aprobarea bugetului de
venituri si cheltuieli a comunei Prundu Bargiului pe anul 2024 ,

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. (a, alin. (3) lit. (¢, art. 139 alin. (1), art. 196 alin.
(1) lit. (a, art. 200 , art. 402 alin. (1) si art. 518 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ,cu modificarile si completirile ulterioare

HOTARASTE;:

Art.1- (1)Incepand cu data de 01.12.2024 , s¢ aprobd organigrama Unitd{ii de Asistentd Medico-

Sociald Susenii Bargdului , conform anexei nr.1 care face parte integrantd din prezenta hotarare.
(2) Incepand cu data de 01.12.2024 , s¢ aprobd statul de funcfii a Unitatii de Asisten{d Medico-

Sociala Susenii Bargaului conform anexei nr.2 care face parte integrantd din prezenta hotirare.



2

(3) Incepand cu data de 01.12.2024 , se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al
Unité{ii de Asisten{d Medico-Sociald Susenii Bargdului conform anexei nr.3 care face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art.2 De la data intrdrii in vigoare prezentei hotérari, se abrogi orice hotirare contrari

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotirari se incredinfeaza Primarul
comunei Prundu Bargdului si conducerea Unitatii de Asisten{i Medico -Sociald Susenii Bargaului .

Art.4  Prezenta hotérare a fost adoptata de citre Consiliul Local al comunei Prundu Bargéului |
cuunnumarde _ voturi,, pentru,, _ voturi ” impotrivd ” i __ “ abtineri ”din ___ consilieri prezenti si
15 consilieri care compun Consiliul Local ;

Art.5 Hotdrdrea se comunica prin grija secretarului comunei cu :

- Domnului Bruj Gavril —inspector la Unitatea Medico-sociald Susenii Bargaului ;
- Directia de Sandtate Publici a judefului Bistrita- Nasaud ;
- Doamnei Greab Emilia —inspector compartiment asisten{d sociald din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Prundu-Birgaului;
- Serviciul finaciar-contabil ,impozite si taxe din aparatul de specialitate al primarului Comunei
Prundu Bargaului
- Institutia Prefectului , judefului Bistrita- Nisiud.

PROIECT DE HOTARARE INITIAT DE CATRE
PRIMAR-CRISAN DORU-TOADER
qa Vv
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Nr. Aviz de legalitate
Din 2024 Secretar general,
Pintilie Angela
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ROMANIA -
JUDETUL BISTRITA NASAUD
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
PRUNDU-BIRGAULUI

Nr. 4022 din 20 M- 2024

REFERAT DE APROBARE
privind aprobarea organigramei ,statului de functii si Regulamentului de Organizare
Functionare a Unitdtii de Asistentd Medico-Sociald din localitatea Susenii Bargdului

Subsemnatul Crigan Doru-Toader - Primar al comunei Prundu-Birgului , judetul Bistrita-
Ndsaud;

Avand in vedere:

- adresa UAMS Susenii Bargdului nr, 2637/18.11.2024 inregistratd la Prim3ria comunei Prundu
Bérgdului sub nr. 8119 /20.11.2024 ,prin care se soliciti dezbaterea si aprobarea organigramei si a
statului de functii ,organigramd sl referatul domnului Bruj Gavril ;

- Hotdrarea Consiliului Local al comunei Prundu Barg&ului nr.40/31.10.2003 privind infiintarea
Unitatii Medico-Sociale Susenii Bargdului ;

- Hotdrarea nr. 74/28.09.2023 privind aprobarea organigramei ,statului de functii si
Regulamentului de Organizare Functionare a Unitdtii de Asistentd Medico-Sociald din localitatea
Susenii Bargaului;

- -Hotdrdrea Consiliului Local al comunei Prundu Bargului nr.13/2024 privind aprobarea
bugetului de venituri si cheltuieli a comunei Prundu Bérg&ului pe anul 2024 ,

- Prin Legea 153 /2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice ,a fost stabilit3
salarizarea pentru functiile care se regdsesc in anexa II , iar conform prevederilor art.1. din HotSrarea
Guvernului nr.412/2003 pentru aprobarea normelor privind organizarea , functionarea si finantarea
unitdtilor de asistentd medico-sociale ,, ART. 1 (1) Unitdtile de asistents medico-sociale sunt institutii
publice specializate, cu personalitate juridicd, in subordinea autoritdtilor administrafie/ publice locale,
care acordd servicii de ingrijire, servicii medicale, precum s servicii sociale persoanelor cu nevoi medico-
sociale.

(2) Persoanele care beneficiazd de servicii furnizate in unitdtile prevézute la alin. (1) sunt persoane
cu nevol medico-sociale stabilite conform prevederilor legale in vigoare, care, dupd caz, necesits
supraveghere, asistare, ingrijire, tratament, precum si servicii de Inserfie si reinserfie sociala.,,

Analizarea solicitarii Unitdtii Medico Sociale cu actualizarea posturilor in functie de nevoile unitatii
sicu mentinerea numarului de posturi ,unitatea avand un numar de 60 de paturi pentru internare
,in acest sens am intocmit si sustin proiectul de hotirare anexat prezentei .

MY
N

PRIMAR _
CRISAN DORU- TOAD] _R)»f




ROMANIA

JUDETUL BISTRITA -NASAUD
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
PRUﬂ%J BARGAULUI

NF. dn2o Il 2024

REFERAT
privind privind aprobarea organigramei ,statului de functii si Regulamentului de
Organizare Functionare a Unitdtii de Asistentd Medico-Sociald din localitatea Susenii
Bargaului

Avand in vedere cd in anul 2023 prin Hotdrarea nr. 74/28.09.2023 a fost aprobat3 organigrama
si statul de functii ale Unitatii de Asistentd Medico-Sociald din localitatea Susenii Barg&ului si ROF si
actualizatd incepand cu datata de 01.06.2024 prin Hot&rérea Consiliului local Prundu Barg&ului nr. 74
din din 28.09.2023 iar  conform adresei UAMS Susenii Bargdului nr. 2637 /18.11,2024 inregistrats la
Primdria comunei Prundu Bargdului sub nr. 8119 /20.11.2024 se solicitd dezbaterea organigramei i
a statului de functii , structura organizatoricafiind intocmitd conform conditiilor actuale de functionare ,
in forma comunicatd de conducerea UAMS prin adresa mai sus amintitite,cu mentinerea numarului total
de posturi,

Stiuatia actuala a structurii de personal comunicatd de UAMS ,pentru capacitatea totald de 60
de paturi , se prezintd astfel :

Total posturi : 51 din care: -de conducere : 2

-de executie : 49
Starea posturilor: O - Ocupate: 26
V - Vacante : 24
TV- Temporar vacante: 1

Din cele 51 posturi :21 au ca sursd de finantare Ministerul Sanatatii si 30 -sursd de finantare
bugetul local .

Regulamentul de organizare i functionare fiind actualizat conform organigramei si statului de
functii al  Unitdtii de Asistentd Medico-Sociald Susenii Barg&ului conform anexei nr.3 ,organigrama
este propusa conform anexei nr.1 si statul de functii a Unittii de Asistentd Medico-Sociald Susenii
Bargaului propus conform anexei nr.2 comunicate de UAMS prin adresa mai sus mentionata .

SECRETAR GENERAL
PINTILIE ANGELA

®.

LA !
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UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA
SUSENII BARGAULUI

Anexa Nr.2
la HCL NR...... Fosveasnis

STAT DE FUNCTII UAMS SUSENII BARGAULUI

Intocmit in conformitate cu Legea nr. 153/2017, Ordinul 1224/2010, HG 459/2010 si Ordinul
1470/2011 cu modificirile si completiirile ulterioare

Nr |Structura |Functia contractuali  |Grad/ Norme [Nivelul studiilor |Starea
Crt De conduceres Treapt'a ) postului
De execuie profesionali VITV
O/TO
Personal de conducere: COD - 01
1 Director - 1 S \Y%
2 Asistent medical sef Principal 1 PL 0O
Compartiment specialitate medico-social: COD - (2
3 Medic de medicina de - 1 S v
familie
4 Psiholog Practicant 1 0O
3 As.social Principal 1 O
6 Fiziokinetoterapeut - 1 S \Y%
Compartiment personal sanitar mediu: COD - 03
7 As. medical Principal | PL; 0
8 As. medical Generalist 1 L, 0
9 As. medical Generalist 1 PL 0
10 As. medical Generalist 1 BL 0
11 As. medical Generalist 1 PL 0
12 As. medical Generalist 1 PL 0O
13 As. medical Generalist 1 PL 0
14 As. medical Generalist 1 PL 0
15 As. medical Generalist 1 PL O
16 As. medical Generalist | PL. O
17 As. medical Generalist 1 Bl 0}
18 As. medical Debutant 1 PL/SSD/S Vv
19 As. medical Debutant 1 PL/SSD/S \%
20 As. medical Debutant 1 PL/SSD/S \%
21 As. medical Debutant 1 PL/SSD/S A%
22 As.medical Debutant | PL/SSD/S \Y
23 As.medical Debutant 1 PL/SSD/S v
24 As.medical Debutant | PL/SSD/S Vv




Sectie personal sanitar auxiliar: COD - 04

23 Infirmier - 1 G 0O
26 Infirmier - 1 G 0
27 Infirmier - 1 G O
28 Infirmier - 1 G A%
29 Infirmier - 1 G \Y%
30 Infirmier - 1 G \'
31 Infirmier - 1 G \Y%
32 Infirmier - 1 G \Y%
33 Infirmier Debutant 1 G \%
34 Infirmier Debutant 1 G \Y%
35 Infirmier Debutant 1 G \%
36 Infirmier Debutant | G \Y
37 Infirmier Debutant 1 G Vv
38 Infirmier Debutant 1 G Vv
39 Infirmier Debutant 1 G A%
40 Biies - 1 G v
41 Ingrijitor curiitenie - 1 G 0
42 Spéldtoreasa - 1 G 0
Compartiment contabilitate —financiar, RUNOS, gestiuni : COD - 05

43 Inginer/Inspector de IA 1 S O

specialitate

44 Economist 1 IA 1 0
45 Economist 2 II 1 S 0
46 Secretar - 1 M )
Sector administrativ-gospodiresc:COD - 06

47 Bucitar calificat - 1 Profesionala 0O
48 Bucitar calificat - 1 Profesionala )
49 Bucitar calificat - 1 Profesionali TV
50 Muncitor calificat VI 1 Profesionala 0
51 Lucrdtor in bucidtarie / |1 1 M/G \Y

muncitor necalificat

Total posturi: 51 din care:
De conducere ;: 2
De executie : 49
Starea posturilor:
O - Ocupate: 26
V - Vacante : 24
TV-Temporar vacante: 1




CORUNA PRL
PRIMARIA

JUDETULBISTRITA-NASAUD | [0 b7 oo 4.
Unitatea de Asisten{i Medico-Sociald Susenii Birgaului ~—— |
Cou. Prundu Bargiului, Sat Susenii Birgiului, str. Principald, nr. 394,
Jud. Bistrifa- Nasiud, www.cenirulmedicosociaisuseni.ro
Tel.: +40 263-266043, fax: +40 263-266043. e-mail: ums_suseni@yahoo.com

CATRE
Primaria Prundu Bargaului
Consiliul Local Prundu Bargaului

Stimate d-le Primar Crisan Doru Toader,
Stimatd doamna secretar Pintilie Angela,

Aldturat v fnaintim propunerea de Organigrama si Stat de Functii al UAMS
cu rugamintea de

are,

Suscnii Bargdului, in conformitate cu dispozitiile bugetare in vigoare,
a-1 Tnainta spre dezbaterea si aprobarea Consiliului Local Prundu Bérgdului.

Specificim faptul ci propunerea noastrd este tntocmitd conform condiiilor actuale

de functionare, respectiv cerinfelor bugetului unitatii aprobat pentru anul 2024.

Cu deosebita stima !
Conducerea UAMS

Gavril BRUJ

de asistenta
- Medico-sociald *
2 Susenii Birgaului

(% * & \9
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 UNITATEA DE ASISTIED ENTA MEDICO-SOCIALA SUSENI BARGAULUI

ROMANIA
(0 MEHNA i‘lii.?t'}r U-BARGAULUI
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REFERAT

lJl\lr.

Avind in vedere necesitafile urgente ale UAMS Susenii Bargaului in privinta
personalului de ingrijire( infirmiere), vi solicitam aprobarea Organigramei si Statului

de Funejii ale institufiei in formatul atasat.
Necesitatea o justificim prin faptul cd nr, de paturi ocupate este de 60 din tof

atitea disponibile, nr de infirmiere angajate, care acordd serviciile de ingrijire
acestora este de 3 ( total insuficiente), restul posturilor fiind vacante, neputand fi
ocupate prin concurs datoriti constrangerilor legislafici in vigoare la aceasta data

(legislafia interzice ocuparea prin concurs a posturilor care nu sunt unice sau

eliberate in acest an).
Prin aceasta noud Organigrama, totalul posturilor aprobate anterior nu se modifica

doar au fost transformate dous posturi in posturi unice pentru a putea fi scoase la

concurs (1 post de infirmier transformat in post de baies i 1post de muncitor

intrefinere wansformat in lucritor in bucatdrie). In acest fel atribugiile infirmierelor

sunt degrevate de activiti(i legate de splarea vaselor, transportul si debarasarea
produselor alimentare( fiind preluate de citre ajutorul de bucatar) si de

activititile ce fin de igiena sililor de baie, gestiunea rufelor gi agternuturilor vor fi

asemenca

preluate de catre biies,
[n acest fel sperdm si diminudm presiunea pe infirmiere si si creglem calitatea

serviciilor si confortul beneficiarilor

Va mulfumim!

,\\ "“ [“ "
Unltata ‘t’(
do asislenta
medico socialia
, duson mrqaulm \3\

O’VDU BARG! A

A
(‘_,0

Cu stima , dir. Gavril BRUJ



ROMANIA Anexa Nr. 3

JUDETUL BISTRITA-NASAUD la HCL Prundn Bargauluinr, /2024
Unitatea de Asistenti Medico-Sociald Susenii Bargaului

Tel.: +40 263-266043, fax: +40 263-266043

e-mail: ums_suseni@yahoo.com

REGULAMENT
de Organizare si Functionare al serviciului social cu cazare:
"Unitatea de Asisten{i Medico-Sociala Susenii Bargaului"

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social "
Unitatea de Asisten{i Medico-Sociald Susenii Bargaului ", aprobat prin Hotarare a Consiliului
Local al comunei Prundu Bargdului, in vedereca asigurarii funcfiondrii acestuia cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cét i
pentru angajatii unitatii si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/convenfionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social , cod serviciu social 8790 CRMS-I, este infiin{at si administrat de furnizorul:
Unitatea de Asistenta Medico Sociala Susenii Béargaului, acreditat conform Certiticatului de
acreditare _seria AF nr. 000352, detine Licenta de functionare seria LF, Nr. 0010033 din
27.06.2021 valabild pana in 26.06.2026 , CUI 18710558, sediul : Nr. 394, Str. Principald, Sat
Susenii Bargiului, comuna Prundu Bargaului, Judet Bistrita Nasdud.

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social este definit de ansamblul activitatilor de supraveghere. asistare, ingrijire,

tratament, permanent sau temporar pentru persoanele cu nevoi medico-sociale stabilite conform
prevederilor legale in vigoare si care din cauza unor motive de naturd economica , fizica, psihicé
sau sociald nu au posibilitatea sd-si asigure nevoile sociale si sa-si dezvolte propriile capacitdfi si
competente pentru integrare sociala.

ART. 4 Cadrul legal de infiinfare, organizare si functionare
(1) Serviciul social funcfioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare,
Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata,
cu modificérile si completarile ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asisten{a sociald a persoanclor
varstnice, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare , precum si a altor acte normative
secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil : Legea nr. 197 din 2012 privind asigurarea calitatii in
domeniul serviciilor social, cu modificarile ulterioare.

Instructiune: Standardul aplicabil este standardul minim de calitate in baza céruia a fost eliberata
licen{a de functionare a serviciului social.

(3) Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Susenii Bargiului este infiinfatd prin Hotarédrea
Consiliului Local al comunei Prundu Bargiului nr. 40 din 31.10.2003  si funclioneaza, cu
personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local Prundu Bargaului in regim de ordonator
tertial de credite.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Unitatea de Asistentd Medico-Socialda Susenii Bargaului se organizeaza si funcfioncazi cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenfa sociald, precum si a
principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica,



in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internafionale in materie la care
Romaénia este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul " Unitatii de
Asistend Medico-Sociald Susenii Bargaului " sunt urmétoarele:

a) respectarea $i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare:

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si fratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

¢) asistarca persoanelor fird capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate de exercifiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz,
cu frafii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat
legaturi de atasament;

i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd caz, in
comunitate, pentru scurtarca perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trai independent;

1) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii active a acestora
in solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitd{ii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitafi de integrare sociala si implicarea activa in solufionarea situatiilor de dificultate cu care se
pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea unitafii cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in " Unitatea de Asistenfa Medico-Sociald Susenii
Birgdului " sunt:

a) persoane cu dizabilitafi, persoane varstnice, persoane fard adapost, persoane din comunitafi
izolate aflate in situatii de dificultate sau in risc de excluziune sociald, admise in centru dupa criterii
de eligibilitate stabilite de furnizorul de servicii sociale, cu respectarea Legii nr. 17/2000 privind
asistenta socialii a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare i a
misiunii/scopului centrului.

b) persoane cu afectiuni cronice care necesitd permanent sau temporar supraveghere, asistare,
ingrijire, tratament si care din cauza unor motive de naturd economicd , fizica, psihicd sau sociald
nu au posibilitatea sd-si asigure nevoile sociale si sa-si dezvolte propriile capacitafi si competente
pentru integrare sociala

(2) Condifiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele:

a) acte necesare;

Documentele necesare pentru internare sunt:

» Cererea de internare/admitere in unitate are forma scrisi , este adresata Comisiei de Admitere
si va fi semnata obligatoriu de solicitant. Dispozitia de curator in cazul in care asistatul nu mai

are discernamant sau este lipsit de autonomie personald si copie buletin curator .
In cazul in care starea de sanitate a solicitantului nu permite obfinerea consimfamantului
acestuia pentru acordarea serviciilor de ingrijire, decizia se ia de catre Comisia de amitere, in baza
anchetei sociale si a recomandarilor medicale facute de medicul de familie, prin consultarca si a



medicului specialist, cu acceptul rudelor de gradul I ale solicitantului sau, in lipsa acestora, cu
acceptul unui alt membru de familie.

» Anchetd sociald intocmitd de Serviciul Public de Asistentd sociala din cadrul Primariei de

domiciliu

» Grila de evaluare medico-sociali intocmita in conformitate cu Ordinul nr. 491/2003

» Decizia primarului comunei de domiciliu cu privire la contractarea serviciilor medico-sociale,
identificate in grila de evaluare medico-sociala de citre Unitatea de Asistenta Medico-Sociala
Susenii Bargaului — decizia va avea la baza Hotararea Consiliului Local de incheiere a unei
Conventii de Parteneriat cu Primaria Prundu Bargaului .
copia si originalul actului de identitate ;
copia si originalul certificatului de nastere ;
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copia si originalul certificatului de casatorie;
> copia si originalul certificatului de deces al sotului/sotiei sau sentin{d de divort, dupa caz;
Acte medicale:

» Card de sandtate activat la zi de catre medicul de familie.

» Acte medicale din care sa rezulte boala de care sufera : bilet de iesire din spital/examen
recent de la medicul specialist/adeverintda medicala eliberata de medicul de familie care
cuprinde diagnosticul, scurt istoric, tratamente efectuate, recomandari, cu specificarea
faptului cé este deplasabil sau nu ;

» Adeverintd medicala eliberatd de medicul de familic care specificd ca poate conviefui in
colectivitate si nu are boli contagioase, pulmonare sau psihice;

» Certificat persoana cu handicap, inclusiv partea cu Programul Individual de Recuperare,
Readaptare si Integrare Sociala

» Consult Psihiatric.

Acte doveditoare privind veniturile:

» Copia si originalul ultimului cupon de pensie sau orice alte documente din care si rezulte
veniturile realizate si copie/original decizie de pensionare

» Declaratie pe propria raspundere in cazurile celor fara venituri

Reprezentanti sau sustinatori legali:

» Copie de pe actul de identitate al reprezentantilor ori sus{indtorilor legali care solicita
admiterea;

» Angajament de platd al sustindtorilor legali care vor acoperi din veniturile proprii diferenta
pani la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de intre{inere dacd realizeazi venit
lunar, pe membru de familie, in cuantum mai mare decat venitul minim pe economie, valabil
la data incheierii angajamentului de plata ;

» Date de contact (nr.telefon fix/mobil) ale persoanelor care vor fi contactate in situatii de
urgenta ( internari, deces etc) j;

Nu pot fi internate in cimin persoanele adulte care au afectiuni psihice si/sau persoane cu
tulburdri de comportament care ar periclita buna desfiasurare a activititilor medico-sociale in
institufie.

Actele enumerate nu sunt limitative, Comisia de Admitere din unitate putind cere si acte in
completare, in mod justificat, care sunt relevante pentru analiza fiecarui caz in parte.

Internarea efectivd este propusd de cdtre comisia de admitere constituitd prin decizia
conducatorului unititii.Comisia multidisciplinara isi desfagoard activitatea in sedinte de evaluare in
prezenfa tuturor membrilor avand un presedinte de sedinta stabilit prin votul majoritdtii.Sedinta de
evaluare a comisiei se incheie cu un proces-verbal de sedinta prin care se propune admiterea sau
respingerea cererii de internare. Procesul —verbal de sedinta este adus la cunostinta directorului
unitétii care dispune admiterea sau respingerca cererii de internarc. Contractul de furnizare de



servicii se incheie de citre unitate cu beneficiarul sau reprezentantii acestuia in baza modelului

prezentat.
Evaluarea cererii de internare, in comisia de admitere se face in baza urmatoarclor criterii de
eligibilitate:
» Este persoana adulta cu vérsta peste 20 de ani;
» Exista locuri disponibile in unitate;
» Nu are familie sau nu se afld in intrefinerea unei / unor persoane obligate la aceasta,
potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
» Nu are locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor
proprii.
» Nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ingrijirii
necesare
» Nu se poate gospodiri singurd sau necesita ingrijire care poate fi asigurata prin personalul
specializat al unitatii;
» Se afld in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale, datoritd bolii ori starii

fizice.

Ingrijirea persoanclor in unitate reprezintd o masurd de asisten{a sociald si poate fi dispusa numai
pentru persoane care indeplinesc: cumulativ primele doua criterii si cel putin unul din celelalte

criterii.

In cazul unui numir de cereri mai mare decét locurile disponibile, comisia de admitere va avea in
vedere urmatoarele criterii de prioritate :

»

»
»

»

necesita supraveghere medicald permanentd, care nu poate fi asigurata la domiciliu si poate
fi asigurata in unitate;

nu se poate gospodéri singuré;

este lipsita de susfindtori legali sau acestia nu pot sé isi indeplineasca obligatiile datorita
starii de saAnitate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale:

nu are locuintd si nu realizeaza venituri proprii

In cazul in care criteriile de prioritate sunt indeplinite simultan de mai multi solicitanti. Comisia

de admitere va decide motivat pentru care dintre acestia va propune acordarea de servicii de
ingrijire in unitate, in urmdtoarea ordine :

» persoane adulte care au posibilitatea de a achita costul integral al contributiei de
intretinere din venituri proprii, precum si cele cu venituri mai mici, cu sustinatori legali
care se angajeazi si pliteascd diferenta de platd pana la costul integral al contribugici de

intretinere
» lipsa locuintei ;
» vechimea cererii.

Contributia personali se stabileste prin hotarare a Consiliului Local Prundu Bérgdului avand la
baza referatul intocmit de citre conducerea unitatii. In stabilirea contributiei beneficiarului se au in

vedere cheltuielile in perioada anterioard promovarii hotarérii.
(3) Conditii de incetare a serviciilor:

Intreruperea furnizrii serviciilor medico-sociale cétre un beneficiar poate intervenii in

cazurile :

- Decesul beneficiarului,

- Diagnosticarea unei afectiuni incurabile noi care face imposibila tratarea ei in
conditiile oferite de unitate - indeosebi boli psihice ,

- Agravarea unei boli deja existente la bencficiar care nu poate fi tratatd in unitate i
care necesita conditii si tratamente speciale de lunga durata,

- La cererea beneficiarului si/sau a apartinétorilor,



- in cazul incilcirii repetate a ROF-lui, a Ghidului Beneficiarului sau a celorlalte
regulamente specifice unitétii.
In toate aceste cazuri- mai putin primul si cel la cerere — intreruperea contractului se va face
dupi o evaluare prealabila a cazului respectiv, pe toate domeniile, de catre echipa interdisciplinara .
Rezultatele evaluarii, impreund cu celelalte documente relevante vor fi inaintate Comisiei de
admitere/iesire in/din unitate care va analiza cazul in sedinta legal constituitd. Rezultatele analizei
comisiei vor fi consemnate in proces-verbal si inaintate conducerii unitatii care va decide.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in " Unitatea de Asisten{d Medico-Sociala
Susenii Bargaului " au urmétoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa, sex.,
religie, opinie sau orice altd circumstan{a personala ori sociala;
b) s participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplicd;
c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se menfin condifiile care
au generat situatia de dificultate;
e) si fie protejafi de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercifiu;
f) si li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) s li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitafi.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in " Unitatea de Asistentd Medico-Sociald
Susenii Bargdului " au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala si
economica;
b) sd participe, in raport cu varsta, situafia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
¢) si contribuie, in conformitate cu legislafia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
d) si comunice orice modificare intervenita in legétura cu situafia lor personal;
e) si respecte prevederile prezentului regulament.
ART. 7 Activitati si funectii
Principalele functii ale Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Susenii Bargaului sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmdtoarele
activitafi:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
. gazduire pe perioada determinata ;
. ingrijire personala ;
. asisten(d si ingrijire medicala ;
. supraveghere ;
. consiliere psihologici si suport emotional;
. masa, inclusiv preparare hrana calda;
. curatenie;
9. recuperare medicala;
10. socializare;
11. activitati administrative
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice i publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitagi:
1. publicarea pe site-ul unitatii si actualizare permanenta a acestuia;
2. organizarea s$i administrarea permanentd a spatiului destinat informatiilor
publice;
. intalniri periodice cu apar{inatorii ;
. elaborarca de rapoarte de activitate;
5. sedinte periodice, comunicare permanenta a asistentului social cu
beneficiarii.
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¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului n 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 activitéti:

1. elaborarea si popularizarea permanentd a Cartei drepturilor beneficiarilor ;

2. promovarea aspectelor pozitive, a beneficiilor serviciilor medico-sociale in

site-ul unitétii si pe alte site-uri de socializare;

3. participarea la intdlniri ale furnizorilor de servicii sociale;

4, elaborarea de materiale tiparite, participarea la emisiuni TV locale;

d) de asigurare a calitéfii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitifi:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

¢) de administrare a resurselor financiare, materiale i umane ale centrului prin realizarea
urmitoarelor activitati:

1. elaborarea si executia bugetului anual ;

2, revizuirea permanentd a costului mediu si a contributiei de intrefinere;

3. achizitionarea periodici de obiecte necesare asigurdrii conditilor de cazare;

4, achizitionare permanentd a produselor alimentare de calitate si gétirea

meselor zilnice;

5. monitorizarea resurselor umane, evaluarea periodica a performantelor

profesionale, asigurarea perfectiondrii profesionale periodice;

6. efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii;

ART, 8 Structura organizatorici, numairul de posturi si categoriile de personal

(1) Unitatea de Asistenfi Medico-Sociald Susenii Bargaului funcfioneaza cu un numar de salariati,
conform prevederilor hotararilor Consiliului Local Prundu Bargaului, din care fac parte:

a) personal de conducere : director, as. medical sef

b) personal de specialitate de Ingrijire i asistentd; personal de specialitate sanitard medie si
auxiliard: asistentd medicald, infirmiera,ingrijitoare ,bdies;

c) personal cu functii administrative, gospodirire, intrefinere-reparatii, deservire:inspector
specialitate, economist, secretar, muncitor calificat si necalificat ,bucitar spaldtoreasd,

d) voluntari — in mésura in care sunt doritori

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1, potrivit normativelor in vigoare

(3) Incadrarea personalului contractual se face prin concurs sau examen organizat in limita
posturilor vacante prevazute in statul de functii cu respectarea prevederilor legale si cu avizul
Primiriei Prundu Bargiului .

(4)In vederea organizarii si desfasurarii concursurilor pentru posturile vacante din cadrul UAMS,
persoana responsabild cu resursele umane din cadrul UAMS are obligatia sa intocmeasca o noté
justificativii privind necesitatea ocupérii postului numai in conditiile incadrérii in cheltuielile de
personal aprobate prin buget . Nota trebuie sa prezinte viza conducerii UAMS , viza de CFP al
persoanei responsabile din cadrul UAMS si viza celor doi membrii ai consiliului local desemnati si
faci parte in consiliul consultativ, numele si prenumele persoanei care a intomit-o, semnéturd si data

Un exemplar al notei justificative trebuie si insoteascd solicitarea privind aprobarea primarului
comunei Prundu Birgdului cu avizul consultativ al secretarului comunei Prundu Béargaului ¢d postul
vacant este prevazut in statul de functii si al sefului serviciu financiar-contabil din cadrul primériei

, cu cel putin 15 zile inainte de data sustinerii concursului,
(5) Solicitarea trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a) conditiile de participare la concurs, respectiv posturile vacante pentru ocuparea carora se
organizeaza concursul, alte conditii specifice prevazute in fisa postului aferenta postului vacant;

b) bibliografia, stabilita de catre conducatorul compartimentului;



c) fisa postului vacant anexata.

(6) Pentru posturile vacante de asistent medical pot participa la concurs persoane care indeplinesc
conditiile de grad/treapta profesionala si specialitate, indiferent de nivelul studiilor (M, PL, SSD,
S).

(7) Persoana responsabild cu resursele umane din cadrul UAMS are obligatia sa afiseze la sediul
UAMS si la sediul primdriei comunei Prundu Bargaului pe pagina de internet al UAMS si pe
pagina de internet a primariei comunei Prundu Bargaului anuntul, conditiile de desfasurare a
concursului, conditiile de participare la concurs, bibliografia si actele solicitate candidatilor pentru
dosarul de inscriere.

ART. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate fi:
a) director sau sef de centru;
b) coordonator personal de specialitate.
(2) In realizarea atributiilor sale directorul este sprijinit de un consiliu consultativ compus din 6

membri desemnafi dupa cum urmeaza:

a) doi consilieri locali - reprezentant ai autoritdfii administratici publice locale prin a céarei
hotédrare a fost infiinfatd unitatea de asistentd medico-sociala;

b) un reprezentant al directiei de sdndtate publica judetene;
¢) un reprezentant al directiei generale de munca si solidaritate sociala judetene,;
d) un reprezentant al casei de asigurari de sanatate judetene, ;

¢) un reprezentant al societatii civile

(3) Atributiile personalului de conducere sunt:
a) coordoneaza intreaga activitate a unitétii, cu sprijinul consiliului consultativ;

b) stabileste raspunderile si competentele si elaboreaza fisa postului pentru fiecare angajat ,
asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfasurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzdtor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.; ;

c) asigurd crearea conditiilor necesare desfasurarii activitatii unitatii:

d) stabileste masuri pentru protejarea fondurilor gestionate si a patrimoniului si raspunde de
administrarea acestora;

e) colaboreaza permanent cu autoritafile administratici publice locale §i centrale, precum si cu
organizatii neguvernamentale cu preocupari in domeniul asigurarii ingrijirilor medico-sociale.

f) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;
g) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
h) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societafii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunétatirii permanente a instrumentelor proprii de



asigurare a caliti{ii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

i) intocmeste raportul anual de activitate;

i) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

k) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice $i a numarului de
personal;

1) desfagoard activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

m ) ia in considerare si analizeaz3 orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incélcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce:

n) raspunde de calitatea activitdfilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competenfei, médsuri de organizare care sd conducd la imbunéti{irea acestor activita{i sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

0 ) organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru, a regulamentului
de organizare si functionare si a regulamentului intern;

p) reprezinti serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritéfile si
institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din tard si din strainétate, precum si in justifie;

r) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenfa sociald de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizafii ale societd(ii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

s) directorul sau persoana care indeplineste atributiile de conducere in cadrul UAMS | réspunde
de legalitatea incadrdrii si a salarizarii personalului unitatii medico-sociale astfel incat si se
incadreze in sumele aprobate cu aceastd destinatic in bugetul propriu.Numeste si elibereaza din
functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii.

s) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;

t) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinté atat personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si funcfionare;

) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

u) rispunde solcitarilor ordonatorului principal de credite (primar) si Consiliului local Prundu
Bargiulu privind realizarea unor indicatori din care si rezulte prformantele managementului

v) indeplineste orice alte atributii previzute de lege si in hotarérile consiliului local.

(4) a) Postul de director al Unitatii de Asistentd Medico-Sociald se ocupd prin concurs sau,
dupd caz, prin examen, in conditiile legii, iar numirea directorului se face, in baza concursului
organizat, prin hotdrarea consiliului local Prundu Bargéiului .

b) Candidafii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invaimant superior in domeniul psihologie, asisten{ sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai invajamantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiinfelor administrative, cu experientda de minimum 5
ani in domeniul serviciilor sociale.

¢) In perioada in care directorul sau persoana cu atributii de conducere se afld in concediu de
odihni ,concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi inlocuit de cétre o persoana
desemnati de titularul postului , dispozitie care trebuie adusd la cunostinta Primarului comunei
Prundu Bargaului sau Consiliului local . In situatii deosebite, care pun in pericol functionarea in
conditii optime a unitdtii de asistentd medico-sociala , Primarul comunei Prundu Bérgaului
poate delega,pe o perioadd determinata, atributiile de conducere unei persoane din cadrul aparatului
de specialitate al acestuia .

d) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din funcfie a conducatorilor institufiei se face in
conditiile legii.



ART. 10 Consiliul consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale: Unitatea de Asistentd Medico-Sociala
Susenii Bargaului, a respectérii standardelor minime de calitate;

b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/reprezentanti ai furnizorului de servicii
sociale si reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului, alesi in
mod democratic.

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) participd la deciziile privind planificarea bugetului unitétii, in special a aspectelor care au
impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar de uz personal,
amenajare etc.);

b) analizeaza activitafile derulate in unitate i propune masuri si programe de imbunitifire a
acestora;

¢) dupi caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei
persoane beneficiare in situafia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibila gazduirea acestuia in centru
in conditii de securitate pentru el, ceilalfi beneficiari sau personalul centrului.

ART. 11 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si

auxiliar

(1) Personalul de specialitate poate fi:

a) asistent medical generalist (325901),

b) asistent social (263501);

c) fiziokinetoterapeut (226401);

d) infirmierd (532103);

e) kinetoterapeut (226405);

f) medic de medicind de familie (221108)

g) psiholog in specialitatea consiliere psihologica (263402);

h) alt personal de specialitate in asistenta socialad

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederca solutionarii cazurilor; identificarii de
resurse etc.;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranfa beneficiarului, situafii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbundtatire a activitatii in vederca cresterii calitafii serviciului si respectarii
legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Activititi exercitate cu tiflul de medic

- conduce, organizeazd , coordoneaza si raspunde de activitatea de asistentd medicald acordata
persoanelor internate pe care le are in ingrijire;

- examineaza la internare si dupa caz, la externare, fiecare persoana internata pe care o are in
ingrijire;

- asigurd intocmirea foilor de observatie a persoanelor internate pe care le are in ingrijire, - asigura
inscrierea tratamentului si a evolutiei bolii, precum si pastrarca documentelor
medicale (foi de observatie, buletine ale analizei, bilete de iesire si alte asemenea);

- instituie sau urmareste, dupa caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice,
supravegheaza tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le



efectueaza personal;

- asigurd respectarea recomandarilor cuprinse in biletele de iesire, scrisori medicale, planuri  de
recuperare si altele asemenea pentru persoanele internate pe care le are in ingrijire;

- trimite la spital cazurile care necesit iigrijire spitaliceascd, asigurdnd asistenta medicali in
timpul transportului;

- controleazd calitatea alimentatiei pregatite inainte de servirea meselor principale, refuzi  servirea
felurilor de mancare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igienico- sanitar,
consemnand observatiile in condica blocului alimentar;

- confirma decesul, consemneazi aceasta situatie in foile de observatic si dispune  transportarca
cadavrelor la locul amenajat in acest sens, dupa doud ore de la deces;

- participd la efectuarea de autopsii si la confruntari anatomoclinice, privind persoanele internate

pe care le-a avut in ingrijire;

- asigurd instruirea proprie si a personalului din subordine privind cunoasterea reglementarilor  din
domeniul medico-sanitar;

- controleazd, indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sanitate publicd si a
normelor de protectia muncii;

- selecfioneazd persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare active si stabileste
contraindicatiile medicale;

- efectueazi ancheta epidemiologica preliminara in cazul aparitiei unor focare de boli
transmisibile;

- raspunde de péstrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante:

- raspunde de utilizarea corectd a aparaturii medicale si a instrumentarului unitatii;

- participd la analizele periodice ale activitatii unitatii de asistentd medico-sociald si la  elaborarea

de cétre conducerea acesteia a rapoartelor si a materialelor informative;

- informeazé conducerea unititii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si  ingrijirea
persoanelor internate;

- raspunde de aplicarea regulamentului de organizare si functionare si mésurilor dispuse de

conducerea unitatii;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii beneficiare.

Activitati exercitate cu titlul de asistent medical sef

- 1si desfigoara activitatea sub coordonarea medicului si a directorului unititii;

- stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care la poate modifica,

informéand medicul i directorul unitatii;

- organizeaz activitatea de tratament, explorari functionale si ingrijire din sectie, asigur si
raspunde de calitatea acestora;

- coordoneazi si controleazd activitatea desfasuratd de personalul din subordine;
din sectie;

- organizeaza impreuna cu medicul unititii i cu consultarea reprezentantului Ordinului
Asistentilor Medicali, testdri profesionale periodice si intocmeste fisa de apreciere anuali;

- participa la selectionarea asistentilor medicali, a infirmierclor si a personalului auxiliar prin
concurs;

- supravegheaza si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea
respectarii sarcinilor din fisa postului, intocmeste fisa postului pentru asistentii medicali,
infirmiere, ingrijitoare, spaldtoreasa;

- organizeaza si controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizatd/desfasurati de
asistenti si infirmier;

- informeaza medicul unitatii si dupa caz directorul despre evenimentele deosebite petrecute  in
timpul turelor;

- aduce la cunostinfa directorului absenta temporara a personalului si prezinta propuneri in
vederea suplinirii acestuia;

- asigurd procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al sectiei, controleazi
modul de decontare si administrare a acestora de catre asistentele din sectie;



- realizeaza autoinventarierea periodica a dotérii sectiei conform normelor stabilite si deleaga
persoana care raspunde de aceasta, fata de administratia institutiei;

- controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza;

- raspunde de miscarea bolnavilor si asigura predarea situatiei acestora personalului  administrativ
in vederea asigurarii logisticii specifice ;

- analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine  si le
comunicd, medicului si directorului in vederea ludrii deciziei de realizare;

- participa la vizita efectuatd de medicul sectiet:

- organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea
normelor de protectie a muncii impreund cu responsabilul de specialitate din cadrul unitatii:

- se preocupd de asigurarea unui climat etic fata de beneficiari, pentru personalul din ~ subordine
( asigurd respectarea Ghidului beneficiarului).in cazurile deosebite propune spre  aprobare,
impreund cu medicul sectiei, ore suplimentare conform reglementarilor legale si  informeaza
directorul unitétii;

- in cazul constatdrii unor acte de indisciplini la personalul din subordine, in cadrul sectiei,
propune directorului, impreund cu medicul sectiei, asupra modului de rezolvare si/sau
sanctionare a personalului vinovat;

- intocmeste graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere si acorda zile libere  personalului
conform planificarii;

- intocmeste graficul concediilor de odihna, pe care-1 propune spre aprobare directorului i
rispunde de respectarea acestuia, asigurind inlocuirea personalului pe durata concediului,

- verificd, impreund cu medicul sectiei, Foile de observatie clinica generald a beneficiarilor la
externare, in vederea codificarii corecte conform clasificarii a interventiilor a procedurilor
efectuate de asistentele medicale;

- respecta procedura privind circuitul documentelor in institutie;

- respectd toate regulamentele si normele interne ale institutiei si face propuneri periodice  privind
actualizarea si adaptarea lor in asa fel incat activitatile de care raspunde s fie realizate cat mai
profesional;

- participd la intocmirea statisticii medicale a unitatii;

- propune directorului, inlocuitor pe post, in perioada cat este in concediu sau lipseste motivat ~ si
se preocupd pentru executarea in conditii optime, de cétre acesta a atributiilor de asistent sefin
aceasta perioada;

- executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen  scurt
ale unitatii in limitele respectdrii temeiului legal;

Activitati exercitate cu titlul de asistent medical generalist

- si desfiasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale $i  cerinfelor
postului;

- respectd toate regulamentele si normele interne ale institufiei;

- preia beneficiarul nou internat, verifici toaleta personald, {inuta de spital si il repartizeaza la
salonul indicat de asistentul medical sef sau medic;

- informeazi beneficiarul/aparfindtorii cu privire la structura sectiei si asupra obligativitafii
respectarii Ghidului Beneficiarului(care va fi afisat in salon);

- acord# prim ajutor in situafii de urgenta, in limita competentelor si cheama medicul;

- participa la asigurarea unui climat optim si de siguran{é in salon;

- prezintd medicului beneficiarul pentru examinare si il informeaza asupra stérii acestuia din
timpul turei respective;

- observa simptomele, starea beneficiarului, comportamentul, si le inregistreaza in dosarul de
ingrijire si informeazd medicul;

- pregiteste beneficiarul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigafii si
tratament;

- recolteaza produsele biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiei  medicului;

- raspunde de ingrijirea beneficiarilor din salon coordoneaza si ajuta la efectuarea de cétre



infirmierd a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat;
- asigurd condiii pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbrii pozitici beneficiarului;
- observi apetitul beneficiarilor, coordoneaza, supravegheaza si asigura alimentarea celor
dependenti, supravegheazi distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de
observatie;

- administreazd personal medicatia, efectucazi tratamentele, imunizarile, testérile biologice etc.

conform prescriptiei medicale;
- asigurd monitorizarea specifica a beneficiarului conform prescriptiei medicale;
- pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;

- semnaleazd medicului orice modificari depistate (de ex: auz. vedere, imperforatii anale etc.);

- respectd normele de securitate, manipulare si descircare a medicamentelor cu regim special;

- supravegheaza modul de desfisurare a vizitelor aparfinatorilor, conform regulamentului de
ordine interioard.

- efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea ficcirui beneficiar si a serviciului in cadrul
raportului de turg;

- pregéteste beneficiarul pentru externare;
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- In caz de deces, inventariazi obiectele personale, identifica cadavrul si organizeaza (ransportul
acestuia la locul stabilit de conducerea spitalului, respectand protocoalele  intocmite in acest sens:
- ajutil la transportul alimentelor de la oficiu/bloe alimentar la masa/patul persoanei ingrijite:

- alimentele sunt transportate respectand cu rigurozitate regulile de igiend;
- distribuirea alimentelor la patul beneficiarului se face respectand dieta indicat;

- transportarea si manipularea alimentelor se face folosind echipamentul pentru servirea
mesei,special destinat acestui scop (halat,manusi de bumbac...) cu respectarea normelor

igienico-sanitare in vigoare;

- inlaturd resturile alimentare pe circuitul stabilit;

- pregiteste beneficiarul dependent pentru alimentare si hidratare:

- agezarea beneficiarului se face intr-o pozitie confortabila pentru a putea fi hranit si
hidratat, corespunzitor recomandarilor si indicafiilor specialistilor;

- masa este aranjatd {indnd cont de criteriile estetice si de particularitafile persoanei
ingrijit;.

- ajuta beneficiarul la activitatea de hrinire si hidratare:

- sprijinul necesar hranirii beneficiarului sc acorda pe baza cvaluarii autonomiei
personale in hranire i a stirii de sanitate a acesteia:

- sprijinirea beneficiarului pentru hidratare este realizati cu grija prin administrarea cu
consecventa a lichidelor;

- sprijinirea beneficiarului pentru alimentare se face cu operativitate si indemanare pe

tot parcursul hranirii;

- acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea beneficiarilor {ine seama atat de
indicafiile medicului,de starea pacientului ct si de preferinfele,obiceiurile,traditiile
alimentare ale acestora;

- alimentarea beneficiarului dependent se face sub supravegherea asistentei medicale

de salon;
- igienizeazi vesela beneficiarului hrinit la pat:
- vesela beneficiarului este curitati si dezinfectati conform normelor specifice, ori de
cate ori este necesar pentru intreruperea lanfului epidemiologic;
- vesela beneficiarului este igienizata dupi fiecare intrebuintare, prin utilizarea
materialelor de igienizare specifice;
- efectueazii mobilizarea:

- mobilizarea beneficiarului se efectueazi conform tipului si timpului stabilitde  echipa

medicali;

- mobilizarea este adaptatd permanent la situatiile neprevazute aparute in cadrul
ingrijirilor zilnice;

- efectueaza mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare;

- frecventa si tipul de mobilizare sunt adaptate permanent la necesitafile beneficiarilor;



- mobilizarea beneficiarilor este efectuati prin utilizarea corecta a accesoriilor
specifice;

- ajuti la transportul beneficiarilor:

- utilizeazd accesoriile necesare transportului conform programului de ingrijire sau
ori de cate ori este nevoie;
- pune la dispozitia beneficiarului accesoriile necesare conform tipului de  Imobilizare:

- insoteste beneficiarul in vederea efectudrii unor investigatii:

- pregiteste beneficiarul in vederea transportului (imbraciminte corespunzatoare);

- preia foaia de observatic, foaie ce va insoti beneficiarul, si pe care o va preda la
cabinetul de consultatie interclinica, iar la finalizarea consultatiei se va asigura de
returnarea acesteia;

- transportarea beneficiarului se face cu griji, adecvat specificului acesteia;

- agteptarea finalizdrii investigatiilor beneficiarului se face cu corectitudine si
rabdare

- utilizeazd i pastreazd, in bune condifii, echipamentele si instrumentarul din dotare,

supravegheazd colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se  asigura

de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

- poartd echipamentul de protecfie previzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi

schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei i a aspectului estetic personal;

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor

nosocomiale;

- respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

- consemneazd medicamentele si materialele sanitare administrate personal bolnavilor si le  aduce
la cunostinta asistentului sef de turd in vederea intocmirii borderoului de  medicamentele si
materialele sanitare, in fiecare turi;

- respectd g1 apard drepturile beneficiarului;

- se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului;

- are interdictia venirii la serviciu sub influenfa bauturilor alcoolice, introducerii si  consumului
acestora sau a drogurilor de orice fel, in institutie;

Atributii specifice asistentului medical sef de turi

- coordoneazd, supravegheaza si raspunde in fata asistentului scf, medicului si directorului, de

starea sectiei medico-sociale si de indeplinirea intergrald si conforma a atributiilor de  serviciu ale

angajatilor unitétii, in tura sa;

- Isi exercitd profesia de asistent medical in mod responsabil si conform pregatirii  profesionale;

- raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca;

- cunoaste gradul de risc al aparaturii si dispozitivelor medicale din dotarea unititii;

- cunoagte medicamentele, a materialele medicale generale si specifice caracteristice asistentei
medico-sociale din seclie;

- raspunde de calitatea activitafii desfasurate de personalul aflat in subordine, de respectarca  de

catre acesta a normelor de protecfie a muncii, precum si a normelor etice si deontologice;

- rdspunde de starea de curdfenic si dezinfecfie a sectici si supravegheaza efectuarea acestor

activitifi de catre personalul desemnat, consemnand in fisa de curdtenie zilnica;

- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a  regulamentului

de functionare;

- respecta deciziile luate in cadrul serviciului de medicul sectiei si de asistentul-sef si asigurd

indeplinirea acestora;

- are responsabilitatea péstrarii confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca,

indiferent de natura acestora, iar in cazul pardrsirii serviciului prin desfacerea contractului de

muncd, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publici cu referire la fostul loc de  munci

este atacabila juridic;



- preia beneficiarul care se interneaza in tura sa, il monitorizeaza, ajuta la  efectuarea/efectucaza
manevrele invazive sau neinvazive pe care le cere medicul:

- comunica in permanenta cu beneficiarii anuntandu-i despre manevrele ce se efectueaza, precum
si despre starea acestora;

- in caz de urgend contacteazd medicul, urmeaza instructiunile acestuia si de asemenca
contacteaza aparfinatorii beneficiarului ;

- preia documentele medicale ale beneficiarului, intocmeste fisa pacientului, la internare;

- preia, la internare, pe bazd de proces-verbal semnat de cétre beneficiar sau reprezentantii
acestuia hainele, obiectele de valoare, medicamentele si materialele sanitare care insotfesc
beneficiarul iar la externare le preda celor in drept;

- preia la intrarea in turd, aparatul de urgenta, verifica si solicita completarea lui, cand este  cazul,
precum si telefonul de serviciu pe care il are in permanenta asupra sa si le preda la  sfarsitul turei;

- intocmeste, la fiecare sfarsit de turd borderoul cu medicamentele si materialele sanitare  utilizate
in tura sa;

- participa la predarea-preluarea turei in secfie si participa cu medicul la vizitele periodice;

- raspunde de informarea corecta si prompta a asistentului sef, respectiv medicului, asupra  tuturor
problemelor ivite in schimbul de noapte si care au influenta asupra deruldrii normale — a activitatii,
inclusiv cele de personal, indiferent daca acestea au fost rezolvate sau nu;

- poarta permanent telefonul mobil alocat ca mijloc de comunicatic al sectiei, pastrandu-1in  stare
de functionare.

- executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen  scurt
ale unitatii in limitele respectérii temeiului legal:

Activitati exercitate cu titlul de asistent social

- participd la evaluarea initiald a beneficiarilor;
- participa la realizarea planului individualizat de servicii conform competentelor impreuna cu  echipa

multidisciplinara;
cunoaste drepturile si obligafiilor ce le revin persoanele cu handicap, familiilor acestora si
asistentilor personali si 1i informeaza cu privire la acestea;

asigurd buna desfasurare a activitatii prin punctualitatea prezentei la locul de muncéd si  ordinea

lucrarilor / dosarelor aflate in evidenta;

raspunde in termenul prevazut de lege la lucrérile repartizate de catre seful direct;
informeaza beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul centrului si  conditiile de

acordare a acestora;

cunoaste si respectd prevederile legale in domeniul asistenfei sociale;

- respecta drepturile si libertafile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;
- respecta principiul confidentialitétii datelor si situafiilor legate de beneficiari;
- colaboreaza cu alte institufii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la obfinerea

unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularitatile cazului;

- respectd secretul profesional si relafiile ierarhice;
- informeaza si consiliazi persoanele cu handicap si familiile/sus{inatorii acestora in vederca obfinerii

drepturilor prevazute de lege;

- se preocupd de cregterea permanenta a nivelului de pregétire profesionald;
- aduce la indeplinire dispozitiile conducerii centrului
- realizeaza in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceasta fisa a  postului,

raspunzand in fafa sefilor ierarhici;

- cunoaste Regulamentul de Ordine Interioara $i Regulamentul Organizare si Funcfionare al  UAMS

Susenii Bargaului, precum si celelalte regulamente si norme interne ale institutiei;

- cunoagte si respecta manualul de proceduri ce i se aplica;
- cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;
- manifestd un comportament civilizat in relafiile cu publicul,



semnaleaza orice modificari intervenite in situatia asistatului, de naturd s modifice conditiile de
acordare a serviciilor in cadrul centrului;
reactualizeaza permanent baza de date ce cuprinde persoancle asistate in cadrul centrului ;
intocmeste orice alte tipuri de situafii cu privire la beneficiarii centrului, solicitate de  conducere;
participd la intocmirea situatiilor statistice solicitate de catre autoritafile competente, cu  privire la
persoanele institutionalizate;
realizeazd activitdti specifice cu beneficiarii, cu scopul socializarii si  dezvoltirii
potentialului acestora;
cunoaste si respectd sandardele minime de calitate in limita competen(ei ce fi revine ;
indeplineste sarcina de manager de caz , atunci cand este desemnat de cétreconducerea centrului;
- creaza baza de date in colaborare cu restul echipei;
- efectueaza anchete sociale;
- intocmegste rapoarte rapoarte de anchetd sociala;
- comportamentul, comunicarea atdt cu personalul cat si cu beneficiarii se caracterizeaza
prin amabilitate, promtitudine, respect, limbaj civilizat;
contribuie la creearea unei ambian{e cat mai placute in unitate;
trateazi cu respect, bund credin{a si intelegere persoanele si nu abuzeaza fizic, psihic  sau moral
de starea acesteia;
comunicd conducerii orice situafie conflictuald aparuta in randul beneficiarilor sau intre
beneficiari si personalul angajat;
- reevalueazi periodic beneficiari si adapteaza Planul individual de asistenta si ingrijire .;
- dac#i suspecteaza sau identifici situatii de abuz, neglijare sau exploatare a beneficiarului in  cadrul
centrului sau in afara acestuia instiinfeaza seful ierarhic superior;
- asigurd securitatea mediului atét in interiorul sélii cét si in exteriorul ei, identificand i~ semnaland
persoanelor responsabile pericolele potentiale;
- respectd regulamentul centrului si il aduce la cunostinta beneficiarilor, familiilor §i  reprezentantilor
legali ai acestora;
- se autodeclard in caz de imbolnavire;
- pastreazd confidentialitatea cu privire la beneficiari i familiile acestora:
- cunoaste si respectd standardele minime obligatorii, aplicandu-le in limita competentei , in ~ domeniu;
- se preocupd de ridicarea permanentd a nivelului de pregitire profesionala;
- manifestd un comportament civilizat in relafiile cu beneficiarii, cu familiile acestora, reprezentantii
legali si cu colegii;
- indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior sub rezerva legalitafii lor;
- utilizeazi si pistreaza in bune conditii echipamentele , instrumentele si bunurile unitaii;
- raspunde de inventarul din sectorul sau de activitate;
- respectd programul de lucru;
- foloseste cu eficientd maxima timpul de lucru, executand activitatile stabilite Tn fisa postului.
- executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen scurt ale
unitatii in limitele respectarii temeiului legal;

Activititi exercitate cu titlul de infirmier

- planifica activitatea de ingrijire a beneficiarului corespunzator varstei si regimurilor
recomandate cu respectarea normelor igienico-sanitare;

estimeazi perioada de timp necesard derularii activitatilor in functie de starea si evolutia
beneficiarului;

stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenté;

activititile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea
in termenele finale;

1

efectueazi igienizarea obiectelor utilizate de beneficiar in salon:
- curdtd, igienizeaza si dezinfecteaza: patul, dulapul si noptiera beneficiarului permanent
pentru incadrarea in parametrii ecologici prevazufi de normele igienico-sanitare



specifice;
- activitatea de igienizare, curdfenie si dezinfectie este efectuata periodic prin utilizarea
materialelor de igienizare specifice; conform normelor igienico sanitare;
- raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor folosite ce le are personal in
grija, precum si a celor care se folosesc in comun si le depoziteaza in conditii de siguranat;
- efectueazd ingrijiri de igiena corporala a beneficiarului:
- ingrijirile corporale sunt efectuate cu indemanare conform tehnicilor specifice;
- baia totald/partiala este efectuata periodic sau ori de cate ori este necesar prin
utilizarea produselor cosmetice adecvate;
- ingrijirile corporale sunt acordate cu constiinciozitate pentru prevenirea infeciilor
si a escarelor;
- imbricarea/dezbracarea beneficiarului este efectuatd cu operativitate conform
tehnicilor specifice;
- pregiteste beneficiarul dependent pentru alimentare si hidratare:

- agezarea beneficiarului se face intr-o pozifie confortabild pentru a putea fi hranit
si hidratat,corespunzitor recomandarilor si indicatiilor specialigtilor;

- masa este aranjatd tindnd cont de criteriile estetice i de particularitéfile persoanei
ingrijite.

- ajuti beneficiarul la activitatea de hrianire si hidratare:

- sprijinul necesar hrinirii beneficiarului se acorda pe baza evaluirii autonomiei
personale in hranire si a starii de sanatate a acesteia;

- sprijinirea beneficiarului pentru hidratare este realizata cu grija prin
administrarea cu consecventa a lichidelor;

- sprijinirea beneficiarului pentru alimentare se face cu operativitate si indemanare
pe tot parcursul hranirii;

- acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarca beneficiarilor {ine seama atat
de indicatiile medicului, de starea pacientului cat si de preferinfele, obiceiurile,
traditiile alimentare ale acestora;

- alimentarea beneficiarului dependent se face sub supravegherea asistentei
medicale de salon;

- ajutd beneficiarul la satisfacerea nevoilor fiziologice:

- insoteste beneficiarul la toaletd in vederea satisfacerii nevoilor fiziologice;

- deserveste persoana imobilizatd cu urinare, bazinete, tavite renale etc..conform
tehnicilor specifice;

- beneficiarul este ajutat/asistat cu calm la satisfacerea nevoilor fiziologice:

- efectueazii mobilizarea:

- mobilizarea beneficiarului se efectucaza conform tipului si timpului stabilit de
echipa medicala;

- mobilizarea este adaptatd permanent la situatiile neprevazute aparute in cadrul
ingrijirilor zilnice;

- efectueazd mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare;

- frecventa si tipul de mobilizare sunt adaptate permanent la necesitélile
beneficiarilor;

- mobilizarea beneficiarilor este efectuatd prin utilizarea corectd a accesoriilor
specifice;

- comunici cu beneficiarul folosind forma de comunicare adecvata si utilizind un limbaj
specific:

- caracteristicile comunicarii cu beneficiarul sunt identificate cu obiectivitate in
vederea stimulérii schimbului de informatii;

- limbajul specific utilizat este in concordanté cu abilitdtile de comunicare
identificate Ia beneficiar;

- limbajul utilizat respectd, pe cat posibil, specificul mediului din care provine
beneficiarul;

- limbajul folosit in comunicarea cu beneficiarul este adecvat dezvoltarii fizice,



sociale si educationale ale acestuia;
- la terminarea programului de lucru va preda beneficiarii infirmierei din urmatorul schimb
pentru a se asigura de continuitatea ingrijirilor;
- ajutd la transportul beneficiarilor:
- utilizeaza accesoriile necesare transportului conform programului de ingrijire
sau ori de cate ori este nevoie;
- pune la dispozitia beneficiarului accesoriile necesare conform tipului de
imobilizare.
- insoteste beneficiarul in vederea efectuirii unor investigatii:
- pregateste beneficiarul in vederea transportului (imbracaminte corespunzitoare);
- preia foaia de observatie de la asistenta medicald, fisa ce va insoti beneficiarul, si
pe care o va preda la cabinetul de consultatie interclinica, iar la finalizarea
consultatiei se va asigura de returnarea acesteia;
- transportarea beneficiarului se face cu grija, adecvat specificului acesteia;
- asteptarea finalizarii investigatiilor beneficiarului se face cu corectitudine si
ribdare;
- ajutd la transportul persoanelor decedate:
- asigura izolarea persoanei decedate de restul benficiarilor:
- dupd declararea decesului indeparteazi lenjeria decedatului si il pregiteste
pentru transport in husa destinatd acestui scop;
- ajutd la transportul decedatului la camera frigorifica, destinata depozitarii
cadavrelor;
- participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanei decedate:
- dezinfectia spatiului in care a survenit decesul se efectueazi prompt, respectand
normele igienico-sanitare;
- respectd circuitele functionale in cadrul UAMS;
- serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a beneficiarului;
- cerinfele ce depisesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului icrarhic superior;
- situatiile nepldcute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fatd de beneficia
personalul sanitar/apartinatori/lenjerie/materiale sanitare/deseuri).

Activitati exercitate cu titlul de fiziokinetoterapeut

- Aplicd proceduri de prim ajutor in urgentele apirute in cadrul sectiei sau in orice alte situatii, n
limita competenfelor profesionale si solicita medicul,

- Participd la crearea unui climat optim fizic si psihic in cabinet,

- Preia pacientul nou internat si consultat, cu foaie de tratament de fizioterapie - masaj, verifica
identitatea, toaleta, tinuta pacientului, si il informeazi pe acesta privind structuracabinetului,
drepturile si obligatiile ce le revin ca pacienti in acest sens

- Stabileste prioritatile privind procedurile si intocmeste planul de aplicare a acestora ( daca nu se
ocupa de aceasta asistenta sefd),

- Pregateste psihic pacientul pentru procedurile de aplicat ( inclusiv efectele terapeutice si cele
negative posibile),

- Pregiteste fizic pacientul pentru procedura de aplicat,

- Pregiteste aparatura necesari pentru aplicarea procedurii,

- Cere consim{@mantul informat al pacientului cu privire la procedura ce-i va fi aplicata;

- Aplica procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat si parametrii de aplicatie
Efectueazi urmatoarele proceduri:

- aplicare de curenti electrici de frecven(d joasa, medie si inalta,

- aplicare de cAmpuri electromagnetice de frecventi joasa si inalti.

- aplicare de ultrasunete, aplicare de radiatii luminoase din spectrul vizibil, infrarosu si ultraviolet,
din surse naturale si artificiale, de lumind nepolarizati si polarizati:

- aplicare de proceduri de crioterapie si termoterapie,



- aplicare de proceduri de hidroterapie,

- aplicafii de masaj,

- aplicatii de kinetoterapie,

- aplicatii de balneoterapie, crenoterapie, ctc.

- Supravegheaza pacientul in timpul aplicarii procedurilor specifice si anun{a medicul de
schimbarile survenite;

- reorganizeaza locul de munca pentru urmatorul pacient;

- insoteste pacientii gravi pand cand acestia sunt in conditii de sigurana,

- efectucaza verbal si in scris rapoarte privind activitatea desfasuratd, precum si statistica

procedurilor aplicate si a pacientilor tratati

- participa, la formarea profesionala a viitorilor asisten{i de balneofizioterapie, recuperare medicala —

masaj si la instruirea practica a asistentilor BFT - masaj debutanti, se preocupa de actualizarca
cunostintelor sale profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatic medicald continua
(EMC).

- utilizeaza si pastreaza in bune conditii aparatura, verifica si sesizeaza functionarea defectuoasa a
acesteia, anun{a asistenta sefa si solicita interventia serviciului tehnic in vederea remedierii. Nu
foloseste improvizatii,

- taspunde de bumwrile aflate in gestiune, rdspunde de folosirea rationala a materialelor sanitare;

-supravegheazi colectarea materialului si instrumentarului de unica folosin{a utilizat si sc asigura
de depozitarea lui corespunzatoare,

- supravegheaza curdtarea mecanica si dezinfectia locului de munca,

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora;

- pardsirea locului de munca se poate face numai cu avizul directorului

- manifestd permanent o atitudine profesionald, plina de solicitudine si compasiune [a{ de
beneficiari si una de buni intelegere, de colaborare si solidaritate cu ceilal{i membri ai echipei
medicale,

- poartd echipament de protectie, schimbat de oricate ori este nevoie,

- declard asistentului sef orice imbolndvire acutd sau cronicé pe care o prezintd,

-este interzisd venirea la serviciu sub influen{a bauturilor alcoolice, introducerea si consumul
acestora sau a drogurilor de orice fel in institutie,

-fiziokinetoterapeutul participa la protejarea mediului

Activitati exercitate cu titlul de psihiolog

- aplicd teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteaza datele
obtinute si elaboreaza recomandarile pe care le considera necesare;

- stabileste etapele recuperdrii psihopedagogice, in functie de obiectivele propuse pentru
recuperarea beneficiarilor;

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizcaza examinarile si evaluarile psihologice ale
beneficiarilor;

- colaboreazd cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili si a aplica planul terapeutic de
recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

- stabileste programul sdptamanal de interventie terapeutica (de socializare si integrare sociala  si
de activitafi educationale);

- stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si
programele de instruire a beneficiarilor;

- investigheaza gi recomanda ciile de solutionare ale problemelor psihologice ale  beneficiarilor;

- indruma activitatea infirmierelor pentru a le integra in aplicarea planului terapeutic de recuperare
individual pentru fiecare beneficiar;

- contribuie prin activitatea pe care o desfasoard la dezinstitutionalizarea persoanelor din
institutie;

- asigurd consilierea de specialitate a personalului din institutic;

- executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in realizarea strategiilor pe  termen
scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal;



Activitati exercitate cu titlul de inspector specialitate(inginer)

- indeplines{e atributiile personalului de conducere -director ,pe perioada imposibilititii exercitarii
de citre acesta a atributiilor ( vacantare , concediu , alte situatii ) inclusiv raspunde de verificarea
legalitdtii Tncadrarii si incetarii activité(ii personalului unitatii medico-sociale .

-coordoneazd si raspunde de activitatea compartimentului contabilitate —financiar, RUNOS,
gestiuni si a sectorului administrativ-gospodaresc;

- organizeaza si rispunde de desfésurarca in mod eficient a activitatii financiar-contabile, RUNOS
gestiuni, administrativ-gospodareascd a unititii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- coordoneazd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al
unitatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile  interne ale
unitatii;

- coordoneazi activitatile de achizitii publice ;

- coordoneaza activititile de arhivare ;

- coordoneazd activitatile de aprovizionare cu bunuri, depozitarea lor in conditii corespunzaitoare,
pregatirea meselor ;

- coordoneaza activititile specifice asiguririi conditiilor de cazare, microclimat pentru  beneficiari ;

-raspunde de organizarea concursurilor de recrutare si promovare a personalului din cadrul UAMS si
de evidenta dosarelor profesionale ;

- coordoneaza activitdtile de respectare a normelor de securitate in munci si prevenire a incendiilor,
asigurdnd instruirea persoanlului In aceste privinte;

- asigurd functionarea tehnicii de calcul, a instalatiilor de avertizare si stingere a incendiilor ;

- participd la stabilirea necesarului de lucréri de reparatii si intretineri, a necesarului de bunuri:

- rdspunde de stabilirea corectd a documentelor administrative care se intocmesc si de  circuitul lor
in cadrul unitatii. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui
care il intocmeste, semneaza si rispunde de realitatea datelor trecute in acestea;

- coordoneazd efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel  putin o
datd pe an, pe parcursul functiondrii sale, in orice situatii previzute de lege si de cite ori directorul
unitatii o cere;

>

- este consultat de cdtre compartimentele functionale ale unitatii in legitura cu problemele
referitoare la activitatea serviciului;

- este consultat de catre conducerea unitétii in probleme care sunt de competenta serviciului:

- participd la susfinerea si discutarea lucrérilor elaborate in cadrul serviciului:

- reprezintd unitatea in cazurile incredintate prin delegare;

- raspunde de eficienta si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului la termenele  stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

- raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul compartimentelor
pe care le coordoneazi;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

- se preocupd de actualizarea cunogtintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme  de
educafie continua si conform cerintelor postului.
- este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice. introducerca si consumul
acestora sau a drogurilor de orice fel in institutie;

- executd orice alte dispozitii date de superiorul icrarhic n realizarea strategiilor pe termen  scurt ale
unitétii in limitele respectarii temeiului legal;

Activitati exercitate cu titlul de economist 1



Atributii financiar -contabile

- organizeazd si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a unitatii in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al  unitaii in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile  interne ale unitatii;

intocmeste si tine la zi documentele de intrare-iesire a valorilor materiale pe fise analitice  ( obiecte
de inventar si mijloace fixe) precum si evidenta computerizati a valorilor ~ materiale;

executd contabilitatea operafiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea  stocurilor,
contabilitatea terfilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de
gestiune Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

asigurd respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei,  permanentei
metodelor, continuitatii activitatii, independenei exercitiului, intangibilitatii bilantului de
deschidere, necompensarii);

realizeazd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se supun
controlului financiar preventiv;

- raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in  documente

justificative a oricdrei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii si de  inregistrarea cronologica si

sistematicd Tn evidenta contabild a documentelor justificative in  conformitate cu prevederile legale

in vigoare;

realizeazd lucrdrile de inchidere a exercitiului financiar-contabil, urmareste operatiunile de
inventariere a patrimoniului, asigurdnd modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

- realizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

- raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar;

- asigwrd si rdspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor unititii fati de bugetul statului st terti in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- asigurd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational,

- supravegheazd reconcilierea si inchiderea conturilor;

- asigurd si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in  vigoare:

- efectucazd analiza financiar-contabila pe baza de bilant, pe care o prezinti conducerii;

- este consultat de catre compartimentele functionale ale unitatii in legiturd cu problemele
referitoare la activitatea serviciului;

- este consultat de catre conducerea unitétii in probleme care sunt de competenta serviciului;

- avizeaza lucrdri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmadrire, evidenta, decontdri,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul:

- patticipa la sustinerea i discutarea lucririlor elaborate in cadrul serviciului:

- reprezinta institutia in cazurile incredintate prin delegare;

- raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele  stabilite prin
reglementdri interne sau prin alte acte normative;

- raspunde de respectarea programului de lucru i a disciplinei muncii in cadrul ~ compartimentului pe
care 1l coordoneazi;

- raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini previzute de Legea contabilititii 82/1991, de

regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementiri legale in vigoare, pe  linie

economica si financiar-contabili;



- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin  executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

se preocupa de actualizarea cunostinfelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme  de
educatie continua si conform cerinfelor postului;

este interzisd venirea la serviciu sub influenfa bauturilor alcoolice, introducerea si consumul
acestora sau a drogurilor de orice fel in institutie;

Atributii responsabil resurse umane

intocmirea formelor de angajare( completarea de formulare contract individual de munca, fisa cu
date personale, etc.) si verificarea ca in dosarul personal sd existe fisa medicald  eliberatda de
medicul de medicina muncii, repartitie de la somaj si toate celelalte acte care  trebuie sa existe in
dosarul oricarui angajat;

intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munci( dispozitic de desfacere  a

contractului individual de munci, nota de lichidare);

inregistrarea contractului de munca, a deciziei de desfacere a contractului individual de  munca sau

orice alte modificari survenite in contractul de munca al anajatilor in registrul de  evidenta al
salariatilor, si la Inspectoratul de Munci;

- in cazul renegocierii unor clauze din contratul de munci, la dispozitia conducerii, intocmirea adresei
de instiintare a salariatului cu privire la modificarile care se intentioneazi sa se  aduci la acesta,
conform Codului Muncii;

- gestionarea programului REVISAL, inregiatrarca in Registrul salariatilor a tuturor  schimbarilor
survenite n situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare

- evidenta si pastrarea dosarelor de personal;

- intomirea dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii unitétii care  solicita
aceasta;

- eliberarea de adeverinfe pentru fostii angajati ai unitatii in conformitate cu datele extrase din
dosarele personale si conturile existente in arhiva;

- Intocmirea si redactarea de adeverinte, formulare si alte acte specifice biroului;

- executarea altor lucrdri privind evidenta de personal, la solicitarea conducerii;

- executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen  scurt ale

unititii in limitele respectarii temeiului legal;

Activitifi exercitate cu titlul de economist 2

Atributii achizitii publice :

- Intoemeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini,
anunf SEAP, documente licitatie);

-elaboreazé planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritafilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritétii contractante:

-elaboreaza dupd caz sau coordoneazd activitafile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentafiei de concurs:

-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt previzute de Legea nr. 98/ 2016,
actualizati;

-aplica si finalizeazd procedurile de atribuire;

-constituie si pastreaza dosarul de achizitie publicd;

-indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare :

- primirea si analizarea referatelor de necesitate;

- primirea si analizarea caietelor de sarcini;

- primirea si analizarea listelor cu cantitéti de lucrari;

- primirea si analizarea temelor de proicctare;

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

- alegerea procedurii de achizitie publica;



- stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;
- elaborarea, Tnaintarea spre semnare si punerea la dispozifia potentialilor ofertan(i a
documentafiilor de atribuire/fiselor de date;
- elaborarea invitafiilor sau a anunfurilor de participare;
- transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);
- transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei;
- elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare;
- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;
- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;
- primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- primirea ofertelor;

- participd la deschiderea ofertelor;
- verificarea propunerilor tehnice si financiare;
- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;
- primirea i inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solufioneaza contestatiile;
- elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitic publica;
- intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori gi necastigatori;
- participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
Justificative;
- efectueazi procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica
conform legislatiei Th domeniu;
- pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul unitétii;
- pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si
raspunde de buna executic a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in
evidentele financiar contabile;

Atributii de gestionare a Registrului General

- aplicd intocmai procedura de sistem privind circuitul documentelor in institutie;

- conduce evidenta actelor inregistrate in registrul de intrare-iesire al corespondentei;

- asigurd primirea, inregistrarea si transmiterea spre solutionare citre substructurile institutiei a
cererilor si petitiilor adresate de persoanele fizice si juridice, precizand termenele legale de
culegere a informatiilor si de trimitere a raspunsurilor;

- urméreste rezolvarea acestora in termenul legal, asigurdnd comunicarea raspunsurilor cétre
petenti;

- asigurd expedierea corespondentet;

- evalueazi cererile si stabileste categoria informatiilor:

- din oficiu;
- la cerere;
- exceptata de la liberul acces;

- in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele UAMS Susenii Bargaului, transmite
solicitarea cétre institutiile sau autoritifile competente si informeaza solicitantul despre aceasta, in
termenul prevézut de lege;

- colaboreaza cu toate substructurile institutiei, in vederea intocmirii si redactarii unor buletine si

situatii statistice, raspunsuri sau adrese cdtre institutii si autoritati.

Atributii privind prevenirea si stingerea incendiilor:



- asigurd colaborarea cu prestatorul de servicii specializate si consultanta privind domeniul
prevenirii si apérérii impotriva incendiilor, urmarind respectarea, de citre acesta, a clauzelor
contractuale;

- asigura si rdspunde de existenta si pastrarea documentelor specifice prevenirii si stingerii
incendiilor, la sediul UAMS Susenii Bargiului;

- raporteaza conducerii, de céte ori este nevoie, modul de indeplinire a contractului de prestari
servicii specializate si consultanta privind domeniul prevenirii si apararii impotriva incendiilor,
incheiat in acest sens;

Atributii privind securitatea si siinitatea in munci:

- asigurd colaborarea cu prestatorul de servicii specializate si consultanti in domeniul sanatatii si
securitdtii in muncd, urmarind respectarea, de catre acesta, a clauzelor contractuale;

- asigura si rdspunde de existenta §i pastrarea documentelor specifice sdnatatii si securitatii in
muncd,la sediul UAMS Susenii Bargiului;

- raporteazd conducerii, de cte ori este nevoie, modul de indeplinire a contractului de prestiri
servicii specializate si consultanta privind domeniul sanatatii si securitatii in munca,, incheiat in
acest sens;

Atributii privind gestionarea arhivei proprii a institutiei:

- aplicd intocmai procedura de sistem privind arhivarea documentelor in institutie;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor

iesite;

- asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul de arhiva;

- intocmeste, potrivit legii, proiect de dispozitie pentru aprobarea nomeclatorului arhivistic al
documentelor constituite in cadrul substructurilor institutiei, in vederca arhivirii;

- propune modificarea prevederilor nomeclatorului arhivistic al institutiei in situatia in care constata
neconcordante intre prevederile lui si situatia real;

- urmdreste modul de aplicare a nomeclatorului arhivistic la constituirca dosarelor, verifica modul
de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor nationale de citre substructurile
creatoare de documente, propune mésuri de remediere a disfunctionalititilor constatate
conducétorului

- verificd gi preia de la substructuri, pe bazi de inventare, dosarele constituite, intocmeste inventare
pentru documentele fard evidenta aflate in depozit;

- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de catre
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare si potrivit Codului
Administrativ, le inainteaza conducerii pentru a certifica conformitatea copiilor cu actele
originale;

- pune la dispozitie, pe bazd de semnituri si {ine evidenta documentelor imprumutate
substructurilor creatoare, iar, la restituire, verifica integritatea documentelor imprumutate si
asigurd reintegrarea acestora in fondul arhivistic:

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale
incidente, mentine ordinea si asigurd curétenia in depozitul de arhivi, propune masuri de dotare
corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace de prevenire si stingere a incendiilor a depozitelor,
propune mésuri in vederea asigurdrii conditiilor de péstrare si conservare a arhivei:

- asigurd legdtura cu Directia judeteand a arhivelor nationale Bistrita Nasiud;

- pune la dispozitia delegatului Directiei judetene a arhivelor nationale Bistrita Nasiud toate
documentele solicitate cu prilejul actiunilor de control;

- pregateste documnetele si inventarele acestora in vederea predarii lor citre Directia judeteans a
arhivelor nationale Bistrita Nasiud,;

- asigurd selectionarea documentelor conform Legii nr. 16/1996 si a nomeclatorului arhivistic
intern;

- asigurd predarea pentru distrugere a documentelor cu termen de pastrare expirat si , respectiv, la
Directia judeteand a arhivelor nationale Bistrita Nasiud, documentele cu termen de pastrare
expirat in institutie;



Atributii privind relatia economici cu heneficiarii:

- solicitd, primeste, verifica si indosariazi informatiile de naturd economica ale beneficiarilor
potrivit confinutului dosarului de internare aprobat de conducere:

- redacteaza contractul pentru acordarea de servicii medicale de ingrijire si sociale precum si
angajamentul de plata si asigura semnarea lui de citre partile specificate;

- asigurd: pstrarea in conditii optime a celor doud documente, actualizarea lor de cate ori este
nevoie precum si arhivarea celor iesite din uz;

- redacteaza facturile ce contin contributia lunari a beneficiarilor. asigurd {ransmiterea lor catre
platitori si urmareste incasarea sumelor in cauzi;

- informeazd, pe baza solicitarilor, plititorii, cu privire la sumele datorate institutiei, ce decurg din
derularea contractelor pentru acordarea de servicii medicale de ingrijire si sociale;

- colaboreaza in permanentd, in acest scop, cu asistentul social si economistul institutiei.

Activititi exercitate cu titlul de secretar

L. Atributii privind gestionarea patrimoniului institutiei :

- gestioneaza intreg patrimoniul apartinand UAMS Susenii Bargdului, avand ca atributii principale
primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea. folosinta sau chiar detinerea
temporard a acesteia;

- participa in calitate de gestionar la inventarierea bunurilor din gestiune;

- intocmeste impreuna cu asistentul sef si bucitar meniul saptamanal;

- rezolva prin consultare cu conducerea institutiei toate problemele ce apar(in de sectorul
administrativ;

- planificé, organizeazi, coordoneazi si participi la toate activitdtile specifice din cadrul depozitelor
si magaziilor institutiei;

- colaboreaza zilnic cu compartimentul de contabilitate in ccea ce priveste intocmirea/predarea
documentelor financiar-contabile aferente gestiunii institutici;

- receptioneaza toate bunurile de natura materialelor, obicctelor de inventar si a mijloacelor fixe
achizitionate de la furnizori;

- participa activ la operatiunile de descarcare/incircare a produselor la magazii si depozite;

- asigurd manipularea bunurilor, produselor si alimentelor receptionate, cu respectarea normelor de
protectia muncii;

- urmdreste ca produsele primite sa fie sigilate si conforme;

- asigwrd depozitarea si conservarea in bune conditii a produselor alimentare din gestiune, conform
indicatiilor de pe produse si informeaza seful ierarhic superior asupra tuturor neregulilor care
apar;

- face propuneri periodice referitoare la bunurilse materiale fara miscare sau cu miscare lenta, in
vederea lichidarii acestora;

- elibereazd alimentele din gestiune citre blocul alimentar in baza necesarului zilnic sl numai pe
baza bonului de consum;

- Inregistreazi sistematic si cronologic datele privind stocurile, facand punctaj lunar cu biroul de
contabilitate;

- s¢ preocupa de folosirea judicioasa a spatiilor de depozitare existente s$i mentine curdtenia acestora
conform normelor de igiend pentru produsele alimentare;

- raspunde de finerea la zi si de exactitatea datelor inscrise in fisa de magazie;

- verificd lunar stocul seriptic si cel faptic, informeazi in scris seful ierarhic superior asupra
diferentelor constatate;

- refuzd primirea produselor in magazie fara forme legale, intocmeste procese-verbale de custodie
pentru bunurile proprietatea altor unititi;

- verifica starea alimentelor depozitate si conditiile de securitate impuse, luand masurile
corespunzatoare pentru evitarea risipei, degradarii, instrainarii prin furt sau incendii;

- réspunde si executa zilnic actiunea de igienizare si curdtenie a spatiilor de depozitare, sesizand
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seful ierarhic superior despre neajunsurile ivite:

- interzice oricarei persoane de a intra in locurile de pastrare a bunurilor in lipsa sa sau a persoanei
care o Inlocuieste;

- raspunde pentru pagubele aduse din vina si in legitira cu munca sa;

- arhiveazi i tine evidenta documentelor arhivate legate de gestiune si aprovizionare, pana la
predarea lor cétre arhiva unititii,

2. Atributii privind gestionarea deseurilor municipale:

- se preocupd de achizifionarea corespunzitoare si in nr. suficient a recipientelor de colectare ,
respectand normele Legii nr 132/2010 ;

- se preocupd de achizitionarea consumabilelor ( pungi de plastic, dezinfectanti, materiale de

curdtenie
si intrefinere a recipientilor , etc.) necesare in desfisurarca in conditii corespunzitoare a
activitatilor

de colectare selectiva a deseurilor;

- asigurd punerea in aplicare a contractelor incheiate cu operatorii economici pentru preluarea in
vederea valorificarii/reciclarii deseurilor colectate selectiv;

- asigurd activitatea de instruire periodica a personalului angajat al institutici. in vederea respectarii
normelor legale cu privire la colectarea selectiva a deseurilor si a Planului de Misuri privind
colectarea selectivi a deseurilor generate de unitate urmarind implementarea lui intocmai:

- participd alaturi de asistentul social si asistentul medical sef la instruirea beneficiarilor internati in
unitate in vederea respectarii Planului de Misuri privind colectarea selectivi a deseurilor generate
de unitate;

- raporteazd conducerii institutiei orice abatere cu privire la respectarea normelor legale de colectare

selectivd a deseurilor cuprinse in Planul de Masuri privind colectarea selectivi a deseurilor
generate
de unitate si propune masuri remediere a stirilor necorespunzitoare sesizate.

- raspunde de completarea la zi Registrul de evidentd a deseurilor colectate selectiv, pus la dispozitie de

cdtre conducerea unitatii.

Activitdti exercitate cu titlul de ingrijitoare

- planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita prin norme interne si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
- stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenti:
- activitdtile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea
in termenele finale;
- zilnic verifica existenta produselor de igiend personali ale beneficiarilor din camerele de baie sile
completeazd de fiecare data cand este necesar, similar si in spatiile destinate personalului angajat;
- periodic preia, de la gestionarul unitatii, cantititile de produse de igiena si materiale de curitenie
necesare activitatilor ce le desfdsoari;
- efectueazi curdfenia in spatiile repartizate (saloane, coridoare, cabinete de consultafii, oficii, scari,etc.)
prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea protocoalelor de curitenie:
- réspunde de curdtenia si dezinfectia sectorului repartizat;
- respectd si aplicd normele legale privind asigurarea curéteniei, dezinfectici si pastrarea
obiectelor si materialelor sanitar;
- raspunde de utilizarea i pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie (carucior, perii,
lavete, etc.) ce le are personal in grijd, precum si a celor care se folosesc in comun sile
depoziteazi in conditii de siguranti;
- urmdreste realizarea igienizarii generale si a curiteniei in spatiile de lucru, folosind ustensile
potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmirit;
- respectd circuitele functionale in cadrul unititii (personal sanitar/bolnavi/apartindtori/
lenjerie/ materiale sanitare/deseuri),
- respectd atributiile legale privind depozitarea si gestionarea deseurilor:



- aplica procedurile instituite in acest scop,

- raporteazd activitatea desfasuratd, in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a activittii
(semndtura confirménd realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme de lucru) si verbal
la seful ierarhic superior (asistenta sefd, asistentd sef de turd), semnaland orice problema
aparutd in desfasurarea activitatii;

- serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a beneficiarului:

- cerintele ce depésesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului icrarhic superior;

- situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fata de beneficiar;

- respectd si aplicd normele legale privind prevenirea si combaterea infectiilor nozocomiale;

- primeste i solufioneaza si alte sarcini trasate de conducerea instituiei, pe linie icrarhica, in
limita competentelor profesionale pe care le are.

Activititi exercitate cu titlul de spalitoreasdi

- preia, pe bazd de proces verbal, rufele si lenjeria murdara, le spala la timp, sortandu-le in functie
de culoare, sortimente, material ;

- respectd normativele Tn vigoare in procesul tehnologic de spilare si igienizare ;

- preda rufele spilate uscate, triate, pe bazi de proces verbal ;

- in situafia in care masinile de spélat nu acopera cantitatea de rufe ce trebuie spilate, se trece la
spalat manual;

- urmdreste ca in sectorul sdu de activitate sa nu patrundi alte persoane in afara celor abilitate;

- este interzisad efectuarea unor servicii persoanelor din unitate si din afara ei, fara aprobarea
conducerii ;

- rdspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizand eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua misurile necesare de remediere;

- raspunde de ordinea si curdtenia din spilatorie;

- raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe bazi de proces
verbal §i nu are voie sa instrdineze alimente si obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

- rdspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fafd de administrator si in fata organelor de control
sanitare;

- contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la pastrarea lor in conditii
corespunzdtoare de igiend si depozitare;

- 151 insuseste si respecta legislatia specificd activitatii proprii;

- primeste i solufioneaza i alte sarcini trasate de conducerea institufiei, pe linie ierarhica, in
limita competen{elor profesionale pe care le are:

Activititi exerciotate cu titlul de biies
- 151 desfasoard activitatea numai sub indrumarea si supravegherea asistentului medical:
- primeste si elibereaza inventarul personal al beneficiarilor ce se interneaza si se externcaza:
- gestioneazd inventarul fiecdrui beneficiar pe toatd perioada sederii in centru, actualizand fisa de
inventar personala a beneficiarului, de fiecare dati cand este necesar;
- efectueazi igienizarea spatiilor destinate biilor beneficiarilor:
- camera de baie a beneficiarului este igienizatd permanent pentru incadrarea
in parametrii ecologici prevazuti de normele igienico-sanitare specifice;
- activitatea de igienizare §i curifenie este efectuati conform normelor igienico
sanitare;
- efectueaza zilnic aerisirea salilor de baie si verificd temperatura mediului ambiant in
vederea efectuarii bailor de cétre infirmiere
- igienizarea camerei este efectuatd periodic prin utilizarea materialelor de igienizare
specifice;
- igienizarea circuitelor functionale este respectaté cu strictefe pentru prevenirea
transmiterii infectiilor;
- indepartarea reziduurilor si resturilor menajere este efectuati cu constiinciozitate,



ori de céte ori este necesar;
- reziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special amenajate;
- raspunde de curdtenia si dezinfectia sectorului repartizat;
- raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor folosite ce le are personal in
grija, precum si a celor care se folosesc in comun si le depoziteaza in conditii de siguranta:
- mentine igiena lenjeriei si a tinutei beneficiarului :
- lenjeria si tinuta personald a beneficiarului este schimbata la un interval de maxim 3 zile
sau ori de céte ori este necesar prin aplicarea tehnicilor specifice;
- efectueaza schimbarea patului ocupat/neocupat ori de cate ori este nevoie;
- schimbarea lenjeriei si a tinutei este efectuata cu indeménare pentru asigurarea
confortului beneficiarului;

- colecteazad lenjeria si finuta murdara a beneficiarului,respectand modul de colectare si
ambalare in functie de gradul de risc, conform procedurii operationale, separat pentru
fiecare, o depoziteaza in sacii colectori ( saci dubli de culoare galbena sau
portocalie) personalizati, o transpota si o preda, sub semnatura, spalatoresei;

- lenjeria si tinuta murdara se colecteaza si ambaleaza la locul de producere, in asa fel
incat sa fic cat mai putin manipulata si scuturata, in scopul prevenirii contaminarii
acrului, a personalului gi a beneficiarilor;

- controleazd ca lenjeria si {inuta pe care o colecteaza sd nu contina obiecte intepatoare-

taietoare si deseuri de acest tip;
- se interzice sortarea la locul de producere a lenjeriei si tinutei pe tipuri de articole;

- respecta codul de culori privind ambalarea lenjeriei si tinutei murdare;

- nu se permite scoaterea lenjeriei si a arlicolelor de imbracaminte din ambalajul de
transport pana la momentul predarii la spélétorie;

- preia, sub semndturd, de la spaldtoreasd, lenjeria si tinuta curatd a fiecarui beneficiar,
depozitata in saci noi personalizati si o depune in dulapul personal al acestuia in vederea
utilizérii ei;

- lenjeria si tinuta uzata sau care nu mai poate fi utilizata, curaté, o colecteaza separat
pentru fiecare beneficiar, intocmeste lista cu aceasta si o preda asistentului social,
pentru a fi predata apartindtorului, consemnand in fisa de inventar a beneficiarului;

- mentine igiena asternuturilor de pat ale beneficiarului :
- colecteaza asternuturile beneficiarului, respectand modul de colectare si
ambalare in functie de gradul de risc, conform procedurii operationale, , o depoziteazi
in sacii colectori ( saci dubli de culoare galbend sau portocalie) . o transpota si o preda
spélatoresei;

- preia de la spalédtoreasd asternuturile curate, le transporta in saci curati si le depoziteaza
in dulapuri pe fiecare palier in vederea utilizarii lor;

- gestioneaza si raspunde de garderoba pentru vizitatori, asigurand inventarul necesar vizitatorilor
(halate, papuci, bonete, etc.);

Activitdti exercitate cu titlul de bucdtar

- Preia alimentele de la furnizor, verifica corespondenta cantitatii si calitatii lor cu documentele
insotitoare si le inmagazineaza impreuna cu lucrdtorul in bucéatarie, in locurile destinate fiecarui
tip;

- Verificd implementarea si mentinerea de cétre lucritorul in bucitarie a standardelor de péstrare si
depozitare a produselor, semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor
igienico- sanitare in vigoare,

- Intoemeste necesarul de alimente, potrivit meniurior si a numarului de beneficiari si le comunica

gestionarului unitatii pentru inaintarea comenzilor, la timp, catre furnizor:

- Verifica lunar stocurile de alimente, completeaza fisele de stoc, in vederea confruntarii cu

documentele din contabilitate;

- Inmagazineazi, in ricitorul special destinat, probele de mancare asigurand pastrarea lor timp de
72 de ore in conditiile stabilite de lege;



- Completeazi de doud ori pe zi, dupi verificare, temperatura ricitoarelor in fisele destinate acestui
scop;

- Gateste preparatele conform meniului, asigura asezarea lor in farfurii in vederea servirii ciitre
beneficiarii unitatii;

- Tine cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeaza sa fie folosite
ingredientele;

- Face prelucrarile preliminare gatitului-sorteaza, curété, spala, divizeaza si mai apoi giteste-
fierbe, frige, coace, prijeste;

- Indeplineste si alte sarcini curente atribuite de cétre superiorul direct in concordanti cu
necesitétile imediate ale unitatii, potrivit competentelor sale;

Activitati exercitate cu titlul de lucritor in bucdtirie

- rdspunde de ordinea si curdtenia din toate incaperile blocului alimentar inclusiv depozitele de
alimente;

- pregateste echipamentul de bucatarie pentru a fi folosit;

- raspunde de intretinerca suprafetelor s ariilor de lucru;

- asigurd curdfirea echipamentului de bucatarie si respectarea normativelor igienico-sanitare in

vigoare;

- raspunde de obiectele de inventar pe care le utilizeazi, nu are voie si instriineze alimente sau
obiectele de inventar ale institutiei;

- contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum si la
pastrarea in conditii corespunzitoare de igiend si depozitare;

- ajutd bucitarul la preluarea alimentelor si materiilor prime de la furnizor si transportarea lor in
spatiile de depozitare;

- ajutd bucidtarul la ridicarca alimentelor din depozit si transportarca lor in camera de pregitire;

- transporta preparatele destinate beneficiarilor de la blocul alimentar la sala de mese:

- transporta preparatele de la locul de gatire la locul de servire respectand circuitele
stabilite;

- preparatele sunt transportate respectand cu rigurozitate regulile de igiend;

- transportarea §i manipularea preparatelor se face folosind echipamentul pentru
servirea mesei, special destinat acestui scop (halat, manusi de bumbac...) cu
respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

- inlaturd resturile alimentare pe circuitul stabilit;

- transporta si igienizeazi vesela destinata servirii meselor beneficiarilor:

- transporta vesela de la locul de depozitare la locul de servire a meselor si inapoi
utilizénd circuitele stabilite;

- vesela beneficiarului este curdfata si dezinfectata conform normelor specifice, ori
de cate ori este necesar pentru intreruperea lantului epidemiologic;

- vesela beneficiarului este igienizata dupa fiecare intrebuinfare, prin utilizarea
materialelor de igienizare specifice:

- comunicii cu beneficiarul folosind forma de comunicare adecvata si utilizind un limbaj
specific:

- caracteristicile comunicarii cu beneficiarul sunt identificate cu obiectivitate in
vederea stimularii schimbului de informatii;

- limbajul specific utilizat este in concordanté cu abilititile de comunicare
identificate la beneficiar;

- limbajul utilizat respectd, pe cat posibil, specificul mediului din care provine
beneficiarul;

- limbajul folosit in comunicarea cu beneficiarul este adecvat dezvoltirii fizice,
sociale §i educationale ale acestuia;

- respectd circuitele functionale in cadrul UAMS;
- serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a beneficiarului;
- cerintele ce depésesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;



- situafiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fata de beneficia
personalul sanitar/apartingtori/lenjerie/materiale sanitare/deseuri).

Activitafi exercitate cu titlul de muncitor intrefinere

- executd luerdri de intretinere si reparatii si raspunde de calitatea lucrarilor executate:

- raspunde de supravegherea, intretinerea si repararea instalatiilor sanitare, termice, de asigurarea
furnizarii apei reci, apei calde si a agentului termic in conditii optime, in intreaga unitate;

- alimenteaza cu combustibil solid centralele termice, in schimbul sau;

- rdspunde de intretinerea §i functionarea corespunzatoare a canalelor, caminelor, a instalatiilor de
evacuare a apelor reziduale si a sistemelor de evacuare a apelor pluviale de la toate corpurile
imobilelor unitatii;

- verifica i rdspunde de instalatia de recuperare si evacuare a condensului de la blocul alimentar;

- Intretine, repara sau cand este cazul inlocuieste boilerele;

- raspunde de intrefinerea si functionarea corespunzitoare a sistemului solar de producere a apei
calde;

- efectueaza reparatii la finisajul interior si exterior al cladirilor, zugraveli cand se impun aceste
lucrari;

- raspunde de intrefinerea si functionarea corespunzatoare a invelitorilor acoperisurilor;

- raspunde de intrefinerea corespunzitoare a spatiilor exterioare ( curte, spatiul verde, spatiul dintre
sosea si gardul exterior), a mobilerului stradal, a gardurilor exterioare:

- organizeazs si intretine magaziile exterioare ale unititii;

- verificd si asigura functionarea corespunzatoare a caloriferelor in sezonul rece, efectueazi revizii
si acriseste ori de céte ori este necesar, in scopul asigurdrii functionarii acestora la parametrii
normali §i In cazul constatérii functionarii necorespunzitoare a acestora, ia masuri de remediere;

- verificd i urmareste ca presiunile de lucru din instalatii sa fie la parametrii normali de functionare,
in cazul constatérii unor pierderi de apa pe traseu, ia urgent mésuri de depistare si remediere acolo

unde este cazul;

- verifica si efectueaz lucrari de intretinere si reparatii in cazul unor defectiuni inregistrate la
canalele ermice, conducte de api rece, apa calda, scurgeri, etc, asigurand functionarea
corespunzitoare a acestora;

- efectueaza lucrarile de pregatire a instalatiilor termice pentru sezonul rece si aplicd masurile
speciale de exploatare in conditii de siguranti pe timp de iarna ale acestora;

- efectueaza activitatile obligatorii in situatii de calamititi naturale;

- in sezonul rece asigurd degajarea zdpezii din curtea interioara si caile de acces, mentinand accesul
persoanelor si a autovehiculelor in conditii optime;

- raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor, pieselor de schimb, a timpului de lucru si
incadrarea acestora in normele de consum;

- stabileste necesarul de materiale/piese de schimb pentru efectuarea lucrérilor de
intrefinere/reparatii instalatii sanitare, termice, precum si pentru celelalte lucriri date in executare
si semneazd referatul de procurare intocmit de seful ierarhic;

- justifica consumul de materiale si piese de schimb prin invegistrarea lor in dispozitiile de lucru s
in procesele verbale de receptie a lucririlor si reparatiilor;

- urmdreste ca presiunile in instalatiile termice si sanitare s fie corespunzitoare la toate nivelurile
intocmeste note de constatare si le inainteazi sefului ierarhic cand apar neconformititi;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a patrimoniului unititii si intocmeste note de constatare in
cazul sesizarii unor lipsuri sau descompletiri;

- executa si alte sarcini,in interesul serviciului, transmise de sefii ierarhici superiori;

- respecta programul de lucru de 8 ore sau de 1 2ore, programul turelor de serviciu si programarea
concediului de odihna.

- se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de locul de munci;

- la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta;

- respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficients timpul



de munci;

- in functie de nevoi va prelua, temporar, si alte puncte de lucru;

- s€ va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor previzute in fisa postului;

- cunoagte si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa, misiunea institutici, ROF
ROI, Codul etic, Manualul de proceduri, etc:

- pdstreaza confidenfialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu:

- respectd principiile care stau la baza activitaii institutici si regulile deontologice;

)

ART. 13 Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor

necesare acordarii serviciilor sociale cel pufin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanclor beneficiare sau a intrefindtorilor acestora. dupa caz;

b) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor

d) bugetul de stat;

¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanclor fizice ori juridice din {ara si din
strainitate;

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile:

g) alte surse de finanfare, in conformitate cu legislatia in vigoare.



