ANEXA
LA H.C.L. NR. 118/31.05.2018

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA A ORASULUI TIRGU NEAMT

CAPITOLUL. I
CONSIDERENTE GENERALE :

Art. 1. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliaza modul de organizare a Directiei de Asistentd Sociala si a unitidtilor de asistenta sociala
subordonate, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor din cadrul structurii organizatorice aprobate, conform legii.

Art. 2. (1) Directia de Asistenta Sociala a orasului Tirgu Neamt este structura specializatd in
administrarea si acordarea beneficiilor si a serviciilor sociale, cu personalitate juridica infiintata
in subordinea Consiliului Local al orasului Tirgu Neamt, ca directie de asistentd sociala,
denumita in continuare Directia de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt cu scopul de a
asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varsnice, persoanelor cu dizabilitati , precum si altor persoanae, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociala.

(2) Sediul administrativ al Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt este in Tirgu
Neamt, str. Stefan cel Mare, nr. 62, jud.Neamt.

Art. 3. Durata de functionare a Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt este
nelimitata.

Art. 4. Directia de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt 1si desfasoara activitatea in baza
prezentului Regulament de Organizare si Functionare, activitdtii proprii si relatiilor cu
beneficiarii si institutiile din sistemul de asistentd sociald, cu celelalte autoritati, institutii,
persoane juridice si fizice, conform:

-Legii asistentei sociale nr. 292/ 2011 ;

-Hotérarea nr.797 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor — cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal;
-Legii nr. 197/ 2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

-Hotararii nr. 118 din 19 februarie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

-HG nr. 867 din 14 octombrie 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum
si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale ;

-Ordin nr. 2.126 din 5 noiembrie 2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor
care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in



dificultate, precum si pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem
integrat si cantinelor sociale ;

-Ordin nr. 24 din 4 martie 2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru centrele
de zi ;

-Legii administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, actualizata.

-Ordonantei nr.68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

-Legii nr.448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare; -

-Legii nr.208/1997 privind cantinele de ajutor social;

-Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati(r2), cu modificarile si
completdrile ulterioare;

-Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

-Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; -
Hotararii Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului servicilor sociale, precum
si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a servicilor sociale;

-Legii nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdtile si
institutiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legii contabilitatii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legii finantelor publice locale nr.273/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

-Ordinului nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

-Legii - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incediilor, rectificata; -

-Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificdrile si completarile ulterioare;
-Legii nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legii administratiei publice locale nr.215/2001, republicata(rl), cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata (r1) cu
modificarile si completarile ulterioare;

Art. 5. Directia de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt dispune de cod fiscal, cont bancar
propriu, de stampila si sigilii proprii.

Art. 6. Directia de Asistentd Sociala a orasului Tirgu Neamt este un serviciu public care
elaboreaza politici si strategii, programe de dezvoltare, deruleazd proiecte de dezvoltare



comunitara in vederea prevenirii starii de nevoie a unor grupuri precum §i a Oricaror persoane
aflate In nevoie.

Art. 7. Directia de Asistentd Socialda a orasului Tirgu Neamt este infiintatd prin Hotararea
Consiliului Local al orasului Tirgu Neamg nr. 151/ 08.07.2015.

Art. 8. In problemele de specialitate, Directia de Asistentd Sociali a orasului Tirgu Neamt
intocmeste proiecte de hotarari, insotite de rapoarte de specialitate, pe care le prezintd in vederea
supunerii spre aprobare autoritatii locale competente.

CAPITOLUL II
FUNCTII, ATRIBUTII, PRINCIPII

Art. 9. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor

varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in

nevoie sociald, Directia de Asistenta Sociald a orasului Tirgu Neam{ indeplineste, in principal,
urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitdtii in vederea prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

¢) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local,

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistentd sociala si furnizarea serviciilor sociale;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritdfi ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitati in
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala din alte unitati
administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu
persoanele beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

h) de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Art. 10. Atributiile Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt :

(1) in domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmaitoarele:

a) asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;



¢)

d)

b)

d)
e)

g)

h)
i)

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;

intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;

comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

urmdreste §1 raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;
elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale sunt urmiatoarele:
elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung,
pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului
local si raspunde de aplicarea acesteia.

elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

initiaza, coordoneazd si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati,
identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici s1 privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

elaboreaza si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;



k) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

1) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

m) incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

n) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, Infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire,
potrivit legii;

0) planifica si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologicd, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

p) colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

q) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014, privind reglementarea activitatii de voluntariat In Romania, cu modificarile
ulterioare;

r) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

(3) Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a) si b) Directia de Asistentda Sociald
a orasului Tirgu Neamt organizeazd consultiri cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile
profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art.11. (1) In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociala a orasului Tirgu Neamf are urmatoarele obligatii
principale:

a) asigurarea informarii comunititii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci
cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

1. activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de
cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;
ii.  informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;
iil.  informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiilor locale
de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la
data aprobarii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale §i serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;



d)

e)

organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii Tn monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului,
in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire $i combatere a oricdror forme de
tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz,
institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in
realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

Art.12. In administrarea i acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald a orasului
Tirgu Neamt realizeaza urmatoarele:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala
respectiva;

primeste si inregistreaza solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privati
de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care
persoana are dreptul;

realizeazd diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitétii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
directie 1n planul de actiune;

recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, a standardelor minime de calitate i a standardelor de
cost.

Serviciile sociale acordate de directie au drept scop exclusiv prevenirea si combaterea saraciei si
riscului de excluziune social si sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri sau cu venituri
reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, victimelor violentei in familie,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice. De asemenea directia acorda servicii sociale
destinate protectiei si promovarii drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului
de parintii sdi, precum si cele menite sa 11 sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si
ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.

Art. 13. Obiectivele Directiei de Asistenta Sociala Tirgu Neamt:



a) largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale in vederea asigurarii accesului
pentru un numar cat mai mare de persoane aflate in situatie de dificultate sociala.

b) asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectand standardele generale de calitate
in domeniu si care sa fie adaptate nevoilor sociale existente.

¢) colaborarea cu institufii $i organizatii, prin realizarea de parteneriate, proiecte si programe de
combatere a marginalizarii sociale.

d) conceperea de programe de prevenire a dependentei de serviciile sociale a persoanelor asistate.
e) promovarea activitatii Directiei de Asistentd Sociala a orasului Tirgu Neamt in plan local,
prin implementarea de modele de buna practicd in randul partenerilor, dar si prin informari in
mass-media.

f) perfectionarea continua a personalului prin participarea la cursuri de perfectionare, seminarii si
conferinte in domeniul social organizate pe plan local, national sau european, in vederea
imbunatatirii serviciilor sociale acordate.

Art. 14. Principiile care stau la baza desfasurarii activitatii Directiei, conform prevederilor Legii

292/ 2011 a asistentei sociale, sunt:

a) solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie sociala pentru depasirea sau limitarea
unor situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii de
populatie;

b) subsidiaritatea, potrivit careia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura
integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locala si structurile ei asociative si,
complementar, statul;

¢) universalitatea, potrivit careia fiecare persoana are dreptul la asistenta sociala, in conditiile
prevazute de lege;

d) respectarea demnitatii umane, potrivit careia fiecarei persoane ii este garantata dezvoltarea
libera si deplina a personalitatii, 11 sunt respectate statutul individual si social si dreptul la
intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

e) abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistenta sociala trebuie adaptate situatiei
particulare de viata a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza unor
situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si mentala, precum si
nivelul de integrare sociala a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuala
consta inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

f) parteneriatul, potrivit caruia autoritatile publice centrale si locale, institutiile publice si
private, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si
membrii comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele
necesare pentru asigurarea unor conditii de viata decente si demne pentru persoanele
vulnerabile;

g) participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participa la formularea si
implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor
individualizate de suport social si se implica activ in viata comunitatii, prin intermediul
formelor de asociere sau direct, prin activitati voluntare desfasurate in folosul persoanelor
vulnerabile;



h)

k)

)

transparenta, potrivit careia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice centrale si locale fata de cetatean, precum si stimularea participarii active a
beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri si actiuni de
protectie sociala fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnica, limba,
religie, categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexuala, varsta, apartenenta politica,
dizabilitate, boala cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o categorie
defavorizata;

eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea
obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in
raport cu efectul proiectat;

eficienta, potrivit careia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun
raport cost-beneficiu;

respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoana are dreptul de a
face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-se ca aceasta nu ameninta
drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

m) activizarea, potrivit careia masurile de asistenta sociala au ca obiectiv final incurajarea

n)
0)

p)

q

ocuparii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii persoanei, si
intarirea nucleului familial;

caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit caruia pentru
aceeasi nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;
proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cat mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de viata;
complementaritatea si abordarea integrata, potrivit carora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si
societatii, serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat
cu o gama larga de masuri si servicii din domeniul economic, educational, de sanatate,
cultural etc.;

concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si privati
trebuie sa se preocupe permanent de cresterea calitatii serviciilor acordate si sa beneficieze de
tratament egal pe piata serviciilor sociale;

egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces in
mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile si actiunile
de protectie sociala;

confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata
si situatia de dificultate in care se afla;

echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socio-economice similare,
pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se adreseaza
celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile
acestora,

dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.



CAPITOLUL III.
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE

Art. 15. Structura organizatoricd si numdarul de posturi aferent aparatului propriu al Directiei de
Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt se aprobd de Consiliului Local al orasului Tirgu Neamt,
astfel incat functionarea acesteia sa asigure indeplinirea atributiilor ce ii revin potrivit legii si
tinand cont de serviciile sociale organizate in structura sau in subordinea directiei.

Art. 16. Organele de conducere si coordonare ale Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu
Neamt, sunt :

- Consiliul Local al orasului Tirgu Neamt;

- Primarul orasului Tirgu Neamt;

- Colegiul director;

- Directorul Executiv al Directia de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt;

Art. 17. Directia de Asistentd Sociala a orasului Tirgu Neamt este organizatd dupa cum
urmeaza :

a) servicii

b) compartimente

¢) C.P.RU.P.F.A. Sf. Teodora

d) Cresanr.1

e) Cantina Sociala

f) Cabinete Medicale Scolare

Art. 18. Conducerea directiei se asigurd de director executiv si de colegiul director. Directorul
executiv are calitatea de functionar public.

Art. 19. Organele de conducere, coordonare si control ale Directiei de Asistentd Sociald a

orasului Tirgu Neamt, au urmatoarele competente:
(1) Consiliul Local al orasului Tirgu Neamf:

a) aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Asistentd Sociald a orasului
Tirgu Neamt, precum si modificarile si completarile ulterioare ale acestuia;

b) aprobd structura organizatoricd, numarul de posturi si statul de functii al Directiei de
Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt;

¢) aproba strategia si obiectivele directiei pe termen scurt, mediu sau lung Tn materie de asistenta
sociala;

d) aproba raportul de gestiune al directorului executiv al directiei, care face parte integranta din
darea de seama a orasului Tirgu Neamt;

e) aproba bugetul de venituri si cheltuieli, contul de executie bugetara;

f) aproba hotararile cu privire la fuzionarea, divizarea sau dizolvarea Directia de Asistentd
Sociald a orasului Tirgu Neamt;
(2) Primarul orasului Tirgu Neamf:



a) aproba promovarea, la propunerea Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt, a
proiectelor de hotdrare care vizeaza activitatea acesteia;

b) emite dispozitiile cu privire la Directia de Asistenta Sociala a orasului Tirgu Neamt;

¢) propune Consiliului Local al orasului Tirgu Neamt numirea si eliberarea din functie a
directorului executiv al Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt;

d) numeste si elibereaza din functie directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald a

orasului Neamf.
(3) Colegiul director al Directiei de Asistenta Sociald a orasului Tirgu Neamt este compus
din secretarul unitatii administrativ-teritoriale, directorul executiv al Directiei de Asistenta
Sociala a orasului Tirgu Neamt, seful Serviciului Asistentd Sociald, seful Serviciului Protectia
si Promovarea Drepturilor Copilului, doi sefi ai structurilor de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului din domeniile stabilite de HG.nr. 797/ 2017 si doi
reprezentanti ai partenerilor sociali.

(3.1) Componenta colegiului director este stabilitd prin Hotararea Consiliului Local .

Presedintele colegiului director este secretarul unitatii administrativ-teritoriale. In situatia in care

presedintele colegiului director nu isi poate exercita atributiile, acestea sunt exercitate de cdtre

directorul executiv al directiei.

(3.2) Organizarea, functionarea si atributiile colegiului director se stabilesc prin

regulamentul de organizare si functionare al directiei.

Colegiul director se Iintruneste in sedintd ordinard trimestrial, la convocarea

directorului/directorului executiv, precum si in sedinta extraordinara, ori de cate ori este necesar,

la cererea directorului/directorului executiv.

Sedintele colegiului director se desfasoard in prezenta a cel putin doud treimi din numarul

membrilor sdi si a presedintelui. In exercitarea atributiilor ce ii revin, colegiul director adopti

hotérari cu votul a jumatate plus unu din totalul membrilor sai.

La sedintele colegiului director pot participa, fard drept de vot, primarul unitdtii administrativ-

teritoriale si alti consilieri locali, precum si alte persoane invitate de membrii colegiului director.

(3.3) Colegiul director indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) analizeazd activitatea directiei si propune directorului/ directorului executiv al Directiei
masurile necesare pentru imbunatatirea activitdtii acesteia;

b) avizeaza proiectul bugetului propriu al directiei si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
avizul este consultativ;

¢) avizeaza proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si al planului anual de actiune,
precum si rapoartele de activitate ale directiei; avizul este consultativ;

d) propune consiliului local modificarea structurii organizatorice §i a regulamentului de
organizare si functionare ale directiei, precum si rectificarea bugetului, in vederea
imbunatatirii activitatii acesteia;

e) propune consiliului local includerea in programul de dezvoltare economica locald a unei
componente privind serviciile sociale;

f) intocmeste si propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de functii, precum
si premierea §i sporurile care se acorda la salariul personalului directiei, cu incadrarea in
resursele financiare alocate de consiliul local, in conditiile legii.

Colegiul director indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau prin hotarare a consiliului

local.
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(4) Directorul Executiv :

Conform art.16 alin (3) din Anexa nr.2 la H.G. nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-
cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii
orientative de personal, directorului executiv al Directiei de Asistentd Sociala 11 revin
urmatoarele atributii:

a) asigurda conducerea executiva a acesteia si raspunde de buna ei functionare in indeplinirea
atributiilor ce 1i revin. Directorul executiv emite dispozitii.

b) reprezintda Directia, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tara si din strdindtate, precum si in justitie.

Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a)exercita atributiile ce revin Directiei in calitate de persoana juridica;

b)exercita functia de ordonator tertiar de credite;

¢) intocmeste proiectul bugetului propriu al directiei si contul de incheiere a exercitiului bugetar,
pe care le supune avizarii colegiului director si aprobarii consiliului local;

d) elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune, avand avizul consultativ al colegiului director;

e) claboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii
strategiel de dezvoltare a serviciilor sociale §i propunerile de masuri pentru imbunatatire a
activitatii, pe care le prezinta spre avizare colegiului director;

f) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Directiei, potrivit legii;

g) claboreaza si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al Directiei, avand
avizul consultativ al colegiului director;

h) controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei;

i) aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale.

Alte atributii:

e Informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii desfasurate in

cadrul institutiei;

e Repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

e Participa la sedintele Comisiilor CL si ale Consiliului Local;

¢ Asigura rezolvarea problemelor curente ale institutiei;

e Initiazd si elaboreaza note de fundamentare care stau la baza proiectelor de hotarari in

domeniul de activitate al directiei, in vederea promovarii acestora in Consiliul Local;

e Urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitillor Primarului date in

competenta Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt;

e Urmareste Intocmirea fisei fiecarui post din subordine;

e Aproba promovarea si face evaluarea personalului din subordine;

e Face propuneri Primarului in legaturd cu demararea procedurilor de recrutare a personalului

pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa caz, de reducere a posturilor

ocupate sau vacante din subordine;

e Acorda audiente cetatenilor;

e Propune Consiliului Local proiecte care au ca scop imbunatatirea activitifii de asistentd

sociala;
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¢ Propune instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

e Monitorizeaza si evalueazad respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale;

e Asigura buna desfasurare a raporturilor de serviciu si de munca dintre angajatii institutiet;

e Organizarea ori de cate ori este necesar, conferinte de presd pentru informarea cetdtenilor cu
privire la activitatea Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt

e Deleaga competente personalului de specialitate din subordinea sa, conform prevederilor
legale;

o Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin hotirare a Consiliului Local.

e Conduce, organizeaza si controleaza intreaga activitate a institutiei.

Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarare a

consiliului local.

In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exerciti de unul dintre sefii de

compartiment, desemnat prin decizie a directorului executiv, in conditiile prevazute de

regulamentul de organizare si functionare al directiei.
» Sefii de servicii si de centre

Au 1n principal urmatoarele atribufii, competente si responsabilitdfi in functie de specificul

structurilor pe care le conduc si functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului :

a) Conduc, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

b) stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale
structurilor pe care le coordoneaza;

¢) stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

d) evalueaza performantele profesionale pentru personalul din subordine;

e) raspund de aducerea la cunostinta personalului din subordine a Regulamentului de organizare
si functionare, a Regulamentului de ordine interioara, a Codului etic si a tuturor masurilor/
deciziilor conducerii Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt, care au implicatii
asupra personalului din subordine;

f) elaboreaza si revizuiesc fisele posturilor pentru personalul din subordine;

g) raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care
o coordoneaza;

h) stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducerii
institutiei, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;

i) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care
o coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei;

j) analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

k) asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul i pastrarea
actelor s1 documentelor 1n cadrul structurii pe care o coordoneaza;

1) asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/dezvoltarii
Sistemului de Control Intern/Managerial si urmaresc respectarea de catre personalul din
subordine a reglementarilor continute de acestea;

m) urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;
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n) raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in cadrul institutiei, In scopul cresterii prestigiului functionarilor publici s1 a
personalului contractual din directie.

0) indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu
domeniul lor de activitate.

p) coordoneaza, organizeazd, controleazd si raspund de intreaga activitate a serviciului/
centrului/cresei.

Art.20.Structura,atributiile si competentele specifice fiecarui serviciu/ birou/ compartiment
sunt urmatoarele:
1. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA-adulti si copii

Serviciul Asistentd Sociald este subordonat directorului executiv, este condus de un sef de
serviciu si functioneaza cu personalul prevazut in statul de functii si organigrama, aprobate prin
hotarare a Consiliului local al orasului Tirgu Neamt si este structurat astfel:

Compartimentul Protectie Sociald si Asistentda Sociald- persoane adulte si varsnice
Compartiment strategii, programe, proiecte n domeniul asistentei sociale
Compartimentul Protectia copilului si autoritate tutelara

Cresanr. 1

Compartiment Comunitar de resurse destinate copiilor in dificultate si familiilor acestora
Compartimentul Servicii Sociale

Cantina Sociala

C.P.R.UP.F.A., SfTeodora”

Compartiment ,,Servicii de ingrijire la domiciliu pentru persoane varsnice”

YVVVVVVVVY

1.1. COMPARTIMENTUL PROTECTIE SI ASISTENTA SOCIALA-persoane adulte si

varsnice

a) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat compartimentul realizeaza
primirea, verificarea cererilor si intocmirea situatiilor centralizatoare lunare;

b) intocmeste documentatia necesara acordarii prestatiilor si serviciilor sociale;

¢) asigurd realizarea activitatilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

d) evalueaza situatia socio-economicd a persoanei/ familiei, identifica nevoile §i resursele
acesteia;

e) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de protectie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural §i in comunitate;

f) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociald si asigurd gratuit consultanta de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

g) organizeazd plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, e.t.c.);

h) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala;

i) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
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j) intocmeste decizii pentru acordarea serviciilor/prestatiilor sociale prevazute de lege ;

k) asigurd consiliere si informare sociala;

) asigurd prin instrumente si activitdfi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implicad risc social crescut de marginalizare si excludere sociala cu prioritate a
situatiilor de urgenta;
domeniul protectiei sociale;

n) elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si finerea sub control a activitatilor

specifice serviciului;

o) desfasoard activitati iIn vederea organizarii, planificarii, coordonarii si desfasurarii pe plan
local a activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general de
masuri, conform H.G. nr. 522/2006, privind Strategia Guvernului de Imbunititire a Situatiei
Romilor, activititi care apartin expertului local pentru romi.

p) asigurd implementarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare, O.U.G. nr 111/2010 privind masurile de protectie sociala
in sezonul rece, cu modificarile si completarile ulterioare, O.U.G nr. 111/2010 privind concediul
si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.
61/1993 privind alocatia de stat pentru copii;

q) intocmeste si transmite lunar la Agentia Judeteana pentru Prestatii si Inspectie Sociald Neamt,
raportul statistic, borderourile dosarelor de alocatie de stat si indemnizatia lunard pentru cresterea
copiilor , efectueaza verificari periodice, conform legii;

r) efectueaza anchetele sociale la domiciliul solicitantilor, prevazute de legislatia in vigoare;

s) intocmeste documentatia necesara pentru acordarea de catre Primarul orasului a unor prestatii
financiare exceptionale ;

t) indeplineste, pe langa atributiile de baza, si alte sarcini repartizate de directorul executiv;

1.2. COMPARTIMENT STRATEGII, PROGRAME, PROIECTE in domeniul asistentei
sociale

a) mediaza si implementeaza programele si parteneriatele in colaborare cu institutii publice si/sau
ONG-uri;

b) reprezinta institutia in grupurile de lucru constituite in cadrul programelor si parteneriatelor cu
alte organizatii;

¢) elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
durata de 5 ani, respectiv de 10 ani;

d) participd la elaborarea planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliul local;

e) coordoneazd implementarea programelor, proiectelor in domeniul asistentei sociale;

f) transmite catre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data
aprobarii acestora;

g) initiazd dezvoltarea parteneriatelor, proiectelor si programelor care au ca scop dezvoltarea
serviciilor sociale, cresterea calitatii vietii persoanelor familiilor vulnerabile din comunitate;
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h) elaboreaza si redacteaza proiecte sociale, finantate din fonduri guvernamentale precum si din
fonduri externe nerambursabile, in functie de nevoile sociale identificate la nivel local, proiecte
pentru accesarea de fonduri in vederea dezvoltarii/infiintarii de noi servicii destinate copiilor,
persoanelor adulte cu dizabilitdti, persoanelor fara adapost, persoanelor varsnice si altor categorii
de beneficiari aflati in dificultate;

i) identifica fonduri nerambursabile pentru acoperirea nevoilor identificate, studiaza ghidul
solicitantului pentru obtinerea fondurilor nerambursabile, elaboreaza cererea de finantare si
intocmeste documentatia necesarda accesarii de fonduri si nainteazd documentatia forurilor
competente;

j) colaboreaza cu compartimentul specializat din cadrul aparatului de specialitate al Primarului in
vederea scrierii proiectelor sociale ;

k) incheie contracte de sponsorizare cu persoane fizice si juridice ;

1) dezvolta activitati de voluntariat in comunitate;

m) incheie contracte de sponsorizare cu persoane fizice si juridice ;

n) compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin
hotararii ale consiliului local, dispozitii ale Primarului sau orice alte sarcini incredintate de sefii
ierarhici superiori Indeosebi cele ce vizeza actele Directiei de Asistentd Sociald si raspunde de
modul de indeplinire a acestora.

1.3.COMPARTIMENT PROTECTIA COPILULUI SI AUTORITATE TUTELARA

a. monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din orasul Tirgu Neamt, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, potrivit legii;

b. acorda servicii destinate copilului si/sau familiei (conform prevederilor legislatiei din
domeniul asistentei sociale si din domeniul promovdrii si protectiei drepturilor copilului),
intocmirea si aplicarea planurilor de servicii conform Legii 272/2004;

c. asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

d. pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza primirea,
verificarea cererilor si intocmirea situatiilor centralizatoare lunare;

e. realizeazd activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

f. elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

g. identifica si evalueazad situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

h. primeste cererile pentru alocatiile de sustinere a familiei, le verifica, stabileste/ suspendd/
inceteaza dreptul si/ sau stabileste/ modifica dreptul si cuantumul;

i. asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

j. asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;
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k. viziteazd, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii §i prestatii $i
urmdresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii cu parinti
plecati la munca in strainatate;

I. formuleaza si transmite directorului directiei propuneri concrete si constructive privitoare la
realizarea unor masuri de protectie speciald, cu respectarea cerintelor legislatiei specifice in
vigoare

m. urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 151 exercitd
drepturile si 151 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa, atunci cand se ivesc asemenea situatii;

n. efectuarea anchetelor sociale referitoare la minorii aflati in dificultate iar dupa evaluarea
situatiei propunerea masurii ce impune fiecare situatie in parte(plasament familial, plasament in
regim de urgentd in centre rezidentiale sau asistenta maternald);

o. rezolvarea solicitarilor instantelor de judecatd in cazul divortului unde sunt implicati copii
minori pentru efectuarea anchetelor sociale la domiciliul parintilor, rezolvarea solicitarilor
organelor de politie, asistarea la audierea minorilor, participa la actiuni care vizeaza copii strazii
in colaborare cu politia;

p. intocmirea documentatiei necesare emiterii dispozitiilor de instituire a curatelei pentru copii
minori i persoane bolnave ca o masura de protectie juridica;

q. consilierea si informarea persoanelor desemnate de parinti /tutori plecati la muncd in
strainatate si confirmate de instantd, sa se ocupe de intretinerea copilului pe perioada absentei
parintilor sau tutorelui, cu privire la raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii
copilului;

r. colaboreazda cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile;

1.4. CRESA NR.1
Este o unitate de asistentd sociald, care are misiunea de a oferi, pe timpul zilei, servicii

integrate de ingrijire, supraveghere si educatie timpurie copiilor de varstd anteprescolara, care isi
desfasoara activitatea in baza prevederilor Legeii 263/ 2007 privind infiinfarea, organizarea §i
functionarea creselor, cu modificdrile si completarile ulterioare si HG 1252/ 2012 privind
aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor unititi de educatie
timpurie anteprescolara. Activitatile desfasurate sunt:

a. asigura servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor in varsta de pana la 4 ani;

b. asigurd un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare
si particularitdtilor copiilor de pana la 4 ani;

c. asigurd supravegherea starii de sdndtate si de igiend a copiilor si acordd primul ajutor si
ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preludrii copilului de catre
sustinatorul legal sau al internarii intr-o unitate sanitard, dupa caz;

d. asigura nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

e. colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de parteneriat
activ cu parintii/ reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

f. asigurd consiliere §i sprijin pentru pdrintii/ reprezentantii legali ai copiilor; contribuie la
depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii
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1.5. COMPARTIMENT COMUNITAR de resurse destinate copiilor in dificultate si
familiilor acestora
a. asigura educarea si ingrijirea copiilor in vederea dezvoltarii fizice si intelectuale
b. stabileste cu copiii relatii bazate pe intelegere, comunicare, confidentialitate si Incredere
reciproca;
c. inregistreaza zilnic prezenta copiilor cu varsta intre 7 si 14 ani;
d. sprijind copii la efectuarea temelor urmarind permanent evolutia acestora;
e. contribuie la socializarea copiilor;
f. contribuie la formarea deprinderilor de igiend, de alimentatie corectd, de pastrare a bunurilor,
a ordinii si curdteniei i la formarea unui comportament civilizat;
g. controlezd zilnic tinuta vestimentara, igiena corporala si starea de sanatate a copiilor si ia
masurile corespunzatoare;
h. participa la servirea mesei copiilor si asigurd consumarea hranei In mod civilizat si in
conditii de igiena;
i. depisteaza si stimuleaza deprinderile de viatd independentd, aptitudinile si interesele copiilor
prin organizarea de activitdti ocupationale si recreative (excursii, drumetii, vizionari, vizite etc);
j- actioneaza in scopul prevenirii, identificarii, semnalarii, evaluarii si solutionarii oricarei forme
de abuz, exploatare si neglijare a copilului;
k. cunoaste si promoveaza respectarea drepturilor fiecarui copil, contribuie la constientizarea de
catre copil a drepturilor sale;
I. asigura conditiile de implicare a copilului ca subiect activ In organizarea mediului sdu de
viata;
m. asigura protectia si securitatea copilului pe timpul cat participa la activitati;
n. asigurd pastrarea bunurilor aflate in dotarea centrului comunitar de resurse;
0. intocmeste raport de activitate la sfarsitul fiecarei luni, alte informari si rapoarte periodice
solicitate de sefii ierarhici superiori;
p. Intocmeste, completeaza si actualizeaza dosarul fiecarui beneficiar cu activitatile zilnice
q. respectd normele PSI, SSM, raspunde de respectarea normelor de igiena care trebuie aplicate;
r. activitate - arhiva;

1.6. COMPARTIMENT SERVICII SOCIALE
Serviciile sociale reprezinta o forma de suport activ pentru familiile i comunitatile aflate in

dificultate si constituie un ansamblu complex de masuri si actiuni realizate pentru a rdspunde
nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii
de dificultate, vulnerabilitate sau dependentd pentru prezervarea autonomiei $i protectiei
persoanei, pentru prevenirea marginalizarii $i excluziunii sociale, pentru promovarea incluziunii
sociale si in scopul cresterii calitatii vietii.

Compartimentul:

a. primeste si Inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/ institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

b. evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;
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c. elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asistenta
sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana are
dreptul;

d. realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

e. propune infiintarea serviciilor sociale de interes local, in functie de nevoile identificate la
nivelul orasului Tirgu Neamt;

f. monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

g. asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile la nivel local;

h. planifica si realizeazd activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

i. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

j- participa la elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale
de actiune;

k. sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin.(1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

l. colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

1.7. Cantina Sociala

a) primeste si verifica dosarele solicitantilor pentru serviciul social;

b) realizeazd evaluarea socio-familiala a titularului de dosar si intocmeste, in urma celor
constatate, referatele de anchetd sociala cu propuneri de acordare , sau dupd caz, neacordare
servicii de asistenta sociald de acordare masa;

¢) transmite numarul de asistati si orice modificare referitoare la asistarea acestora, centralizarea
datelor referitoare la beneficiarii de servicii sociale;

d) reevaluarea din oficiu sau la sesizare, a situatiei beneficiarilor de servicii sociale;

e) informeaza beneficiarii asupra drepturilor si obligatiilor care deriva din relatia de furnizare a
serviciului social precum si a potentialilor beneficiari;

f) verifica periodic, prin chestionare, gradul de satisfactie al persoanelor asistate;

g) respectd procedura privind gestionarea dosarelor de acordare servicii asistentd sociald de
acordare masa

-Pot beneficia de serviciile sociale de acordare masa urmaitoarele categorii de persoane:

a) copiii in varstd de pana la 18 ani, aflati in intretinerea acelor familii al caror venit net mediu
lunar pe o persoana in intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura,
luat in calcul la stabilirea ajutorului social;

b) tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de invatamant ce functioneaza in conditiile legii,
pana la terminarea acestora, dar fara a depasi varsta de 25 de ani, respectiv 26 de ani in cazul
celor care urmeaza studii superioare cu o duratd mai mare de 5 ani, care se afld in situatia
prevazuta la lit. a);
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¢) persoanele care beneficiaza de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in conditiile
legii si al caror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o persoana singurd, luat
in calcul la stabilirea ajutorului social;
d) pensionarii;
e) persoanele care au implinit varsta de pensionare, aflate intr-una dintre urmatoarele situatii:
sunt izolate social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de venituri;
f) invalizii s1 bolnavii cronici;
g) orice persoana care, temporar, nu realizeaza venituri.
-Persoanele prevazute la lit. g) beneficiaza de serviciile cantinelor de ajutor social, in conditiile
prevazute de prezenta lege, pe o perioada de cel mult 90 de zile pe an.
-Categoriile de beneficiari sunt stabilite prin Legea nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor
social.
-Cuantumul alocatiei zilnice de hrana este stabilita prin hotarare a Guvernului.

1.8. C.P.R.U.P.F.A. Sf. Teodora
Activitati:

a) primeste cereri si documentatie privind identitatea, veniturile, starea materiala si starea de
sandtate in vederea constituirii dosarului personal;

b) efectueaza anchetele sociale ;

¢) intocmeste dispozitiile privind admiterea/respingerea acordarii serviciilor;

d) intocmeste contractul de fumizare a serviciilor;

e) intocmeste fisa de evaluare/reevaluare a nevoilor beneficiarilor;

f) elaboreaza planul de interventie;

g) intocmeste fisa de monitorizare;

h) elaboreaza programe de integrare/reintegrare sociale a beneficiarilor;

i) activitati de informare si consiliere privind drepturile sociale, promovarea insetiei/reinsertiei
familiale, reluarea contactelor sociale;

j) activitdti de consiliere psihologice si, dupa caz terapii de specialitate;

k) educatie extracurriculard privind un stil de viata sandtos, pentru prevenirea si combaterea
consumului de droguri, alcool, tutun, prevenirea bolilor transmisibile, pentru dezvoltarea
abilitatilor pentru o viata independenta, educatie civica, educatie sexuala;

) oferd consiliere/orientare vocationale, faciliteaza accesul la cursuri de formare/reconversie
profesionald, facilitarea accesului la un loc de munci;

m) faciliteaza accesul la servicii medicale;

n) suport pentu procurarea actelor de identitate, daca este cazul;

0) activitati care contribuie la reinseria in familie si in comunitate a beneficiarilor;

p) activitati de preparare si servire hrana;

q) activitati de mentinere a unui mediu sanogen.

1.9.Compartiment ,,Servicii de ingrijire la domiciliu pentru persoane varsnice”

Regulamentul de organizare si functionare a serviciului social,, Servicii de ingrijire la
domiciliu pentru persoane varsnice” se aprobd distinct prin hotdrarea Consiliului Local al
orasului Tirgu Neamt in conformitate cu prevederile Hotararii nr. 867/2015 pentru aprobarea
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Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale.

Scopul principal al Compartimentului ,,Servicii de Ingrijire la domiciliu pentru Persoane
Varstnice’’ este de a oferi sprijin si suport in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de
dificultate, vulnerabilitate sau dependenta pentru prezervarea autonomiei si protectiei persoanei,
pentru prevenirea marginalizarii si excluziunea sociald, pentru promovarea incluziunii sociale si
in scopul cresterii calitatii vietii.

Compartimentul ,,Servicii de Ingrijire la Domiciliu pentru Persoane Virstnice’’ furnizeazi
servicii sociale de interes local prin acordarea de servicii de ingrijire personala la domicilul
beneficiarilor.

Grupul tinta este format din persoane varstnice cu domiciliul in orasul Tirgu Neamf
(persoane vdrstnice = persoane care au implinit varsta legala de pensionare ), care se afla in una
din situatiile prevazute la art. 4 din Legea 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice si care sunt incadrate intr-un grad de dependentd, asa cum prevede Hotararea nr.
886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice.

2. SERVICIUL ECONOMICO-FINANCIAR SI ADMINISTRATIV
Este in subordinea directa a directorului executiv al Directiei de Asistentd Sociald a orasului
Tirgu Neamt cu urmétoarele compartimente din subordine:

» Compartiment Financiar contabil
» Compartiment Achizitii Publice
» Cabinete medicale scolare

» Compartiment Administrativ

Acest serviciu  asigura elaborarea si fundamentarea bugetului institutiei,precum si
parcurgerea etapelor procesului bugetar care presupune urmatoarele faze consecutive : angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.

Seful de serviciu se ocupd de organizarea serviciului, verificarea inregistrarilor contabile,
intocmirea si coordonarea bugetului si urmarirea execufiei acestuia, organizarea inventarierii
bunurilor patrimoniale, urmareste, coordoneaza si verificd intocmirea situatiilor financiare.
Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei in activitatea economico-financiard si exercita
controlul financiar preventiv.

2.1. Compartiment Financiar contabil

In conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/ 1991, Legii nr. 273/2006, privind
finantele publice, OG 119/1999, privind auditul public intern si controlul financiar preventiv si
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificdrile s1 completarile
ulterioare, a Ordinului 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, principalele
activitati desfasurate in cadrul Compartimentului Financiar contabil, sunt urmatoarele:
a. intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local, bugetele de venituri si cheltuieli, precum
si rectificarea acestora conform prevederilor legale;

20



b. intocmeste zilnic executia bugetului aprobat, pe capitole, subcapitole, titlui articole si alineate
de cheltuieli, pe baza platilor aprobate de ordonatorul de credite si efectuate.

c. organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

d. asigura intocmirea si evidenta ordonantarilor la platd si a angajamentelor bugetare conform
OMF 1792/2002;

e. organizeaza si conduce contabilitatea in conditiile legii, astfel:

- toate bunurile materiale, titlurile de valoare, numerarul, alte drepturi si obligatii detinute cu
orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni economice vor fi inregistrate obligatoriu in
contabilitate;

- contabilitatea imobilizarilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidentd contabilitatea
stocurilor se tine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;

- inregistrarea In contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie, de productie
sau la valoarea justa pentru alte intrari decat cele prin achizitie ;

- creantele si datoriile se inregistreazad in contabilitate la valoare nominala;

- contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se tine pe categorii,
precum si pe fiecare persoana fizicd sau juridica;

- contabilitatea platilor de casa si a cheltuielilor efective, se fine pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

- contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupa natura sau destinatia lor, dupa caz;

- stabilirea rezultatului executiei bugetare, anual, prin inchiderea conturilor de cheltuieli efective
si a conturilor de surse din care au fost efectuate.

f. intocmeste raportdrile financiare lunare, trimestriale, anuale si le depune online in sistem
FOREXEBUG;

g. intocmeste lunar balanta de verificare analitica si sintetica

h. intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, conform normelor eclaborate de
Ministerul Finantelor Publice;

i. organizeaza activitatii de incasari si plati cu numerar, prin casierie, cu respectarea prevederilor
“Regulamentului operatiilor de casa™;

j. asigurd pentru angajatii directiei privind plata salariilor si a altor drepturi salariale;

k. asigura intocmirea corectd si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de platd catre:
bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul de sanatate si bugetul asigurarilor pentru
somaj, altor obligatii fata de terti, conform normelor legale in vigoare;

. intocmeste documentele de platd catre Trezorerie si cele contabile, in conformitate cu
reglementarile in vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu
documentele de Insotire, asigurand incadrarea corectd in clasificarea bugetara atat a cheltuielilor
cat si a veniturilor Incasate;

m. organizarea lucrdrilor de inventariere in conformitate cu legislatia specificd si inaintarea
propunerilor

privind componenta comisiilor de inventariere, precum si a comisiei centrale de inventariere;

n. organizarea si conducerea contabilitatii de gestiune, aceasta vizand calculatia costurilor medii
anuale pentru serviciile sociale acordate conform normelor legale in vigoare

0. organizarea controlului financiar preventiv propriu si propunerea unei persoane compatibile,
din cadrul acestuia pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu legislatia
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specifica asfel:

- asigurarea exercitdrii CFPP asupra tuturor operatiunilor cu impact financiar asupra fondurilor
publice si a patrimoniului public al municipalitétii;

- verificarea sistematica a proiectelor de operatiuni care fac obiectul CFPP din punctul de vedere
al legalitatii si regularitatii precum si al incadrarii in limitele creditelor bugetare sau creditelor

de angajament, dupa caz;

- acordarea vizei CFPP pentru proiectele de operatiuni care vizeaza, in principal: angajamente
legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz; ordonantarea cheltuielilor;
efectuarea de incasari in numerar; alte tipuri de opera’iuni, stabilite prin ordin al ministrului
finantelor publice;

p- urmareste operarea la zi actele de banca, actele de casa si alte documente contabile;

r. compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin
hotararii ale consiliului local, dispozitii ale Primarului sau orice alte sarcini incredintate de sefii
ierarhici superiori Indeosebi cele ce vizeza actele Directiei de Asistentd Sociald si raspunde de
modul de indeplinire a acestora.

2.2.Compartiment Achizitii Publice
Compartimentul Achizitii Publice este subordonat sefului serviciu si are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si prioritatilor

ege vy

altor fonduri;

b) elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea
si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate
in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

¢) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in legea
98/2016 si HG 395/2016 , cu modificarile si completarile ulterioare;

d) stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

e) transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

f) preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala si
finala ;

g) asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

h) colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora
fiind responsabilitatea celor implicati);

i) urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

j) asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
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k) opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei, avizul directorului executiv si aprobarea
serviciului financiar contabil;

D) verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

m) participd la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului local Tirgu Neamt pentru
reglementarea activitdtilor date in competenta serviciului.

n) realizeaza achizitiile directe;

o) elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, tindnd seama de termenele legale prevazute pentru publicarea anunturilor,
depunere candidaturi / oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor
/ ofertelor, precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

p) urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor
urmari derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

q) relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

r) colaboreazd cu compartimentul juridic la incheierea contractelor de achizitie publica cu
ofertantii castigatori, {indnd cont de prevederile legale valabile si urmareste executarea
contractelor respective;

s) asigurd incheierea contractelor de energie electricd, apa, abonamente, telefon, alte prestari de
servicii necesare bunei functionari a activitatii institutiet;

t) asigurd aprovizionarea, receptionarea si gestionarea materialelor consumabile, mijloace fixe si
a obiectelor de inventar pentru aparatul propriu al directiei;

u) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale In vigoare ori dispuse de
conducerea Directiei de Asistentd Sociala;

2.3.CABINETE MEDICALE SCOLARE
A. Atributiile medicilor scolari:

a) servicii de asigurare a unui mediu sandtos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi;

b) identifica si semnaleaza directorului scolii si institutiilor, managementul riscurilor publice cu
atributii de control incalcarile privind sdnatatea/ legislatia, vizand determinantii comportamentali
colectivitatii ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante
etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate lacomercializare in scoli);

¢) identifica si semnaleazd nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor directorului unitatii de
invatdmant si autoritatilor publice locale;

d) evalueaza, sprijind si urmaresc modul de respectare a normelor de igiend a procesului
instructiv-educativ (teoretic, practic si la orele de educatie fizica);

e) asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si cu instrumentar medical;

f) initiazd supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si a elevilor;

g) depisteaza, izoleaza si declard orice boala infectocontagioasd, in functie de grupa;
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h) participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti/contacti din
focarele de boli transmisibile, sub Indrumarea metodologicd a medicilor epidemiologi;

i) aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

j) initiazd actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare
(pediculoza, scabie), virale sau microbiene tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute
etc.) din gradinite si scoli, conform normelor Ministerului Sanatatii;

k) initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic;

1) efectueaza triajul epidemiologic dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie;

m) asigurd asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale;

n) elaboreaza si completeaza impreuna cu cadrele medicale medii, pentru sistemul din subordine,
raportarile curente privind morbiditatea/starea de sandtate Inregistrata si activitatea cabinetelor
medicale din gradinite si scoli;

0) examineazd, trateazd si supravegheaza medical prescolarii si elevii, inclusiv pe cei izolati,
pand la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal sau pand la trimiterea la medicul
specialist/de familie;

p) medicul, impreuna cu directorul unitdtii de Invatamant, initiaza, desfasoara si colaboreaza la
organizarea diverselor activitdfi de educatie pentru sandtate in cel putin urmatoarele domenii:
nutrifie sdnatoasa si prevenirea obezitatii; activitate fizica; prevenirea fumatului, a consumului de
alcool, de droguri (inclusiv substante etnobotanice) viata de familie, inclusiv boli cu transmitere
sexuald (BTS); prevenirea accidentelor rutiere; pregdtirea pentru actiune in caz de dezastre;

r) initiaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sandtate cu parintii ale caror teme
vizeazd sanatatea copiilor;

s) acorda, In limita competentelor, la nevoie, pentru afectiuni curente primul ajutor prescolarilor
si elevilor din unititile de invdatimant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgentd - 112 si
supravegheaza transportul prescolarilor la unitatile sanitare;

s) efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitdtii, activitdfi de educatie pentru sdnatate cu
parintii, cu copiii si cu personalul didactic auxiliar din gradinita si, respectiv, in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice;

t) participa la programe de educatie si instruire medicald continud conform reglementarilor n
vigoare;

t) indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

B. Atributiile medicilor stomatologi:

a) efectueaza examinari periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor si elevilor si trimite la
specialist cazurile care depasesc competenta cabinetului stomatologic scolar;

b) examineaza, stabileste diagnosticul si pentru afectiuni curente efectueaza tratamentul cariilor
dentare;

¢) urmadreste refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari §i permanenti;

d) efectueazad interventii de mica chirurgie stomatologica (extractii de dinti, incizii de abcese
dentare);
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e) depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut al bolii canceroase la nivelul
cavitatii bucale si indruma pacientul catre serviciul de specialitate;

f) acorda primul ajutor in caz de urgenta, in limita competentelor;

g) servicii de promovare a unui stil de viata sanatos;

h) efectueaza educatia prescolarilor si elevilor in vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si a
anomaliilor dentomaxilare;

i) identifica si semnaleazad nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor directorului unitatii de
invatdmant si autoritatilor publice locale;

j) evalueaza, sprijind si urmaresc modul de respectare a normelor de igiend a procesului
instructiv-educativ (teoretic, practic si la orele de educatie fizica);

k) asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si cu instrumentar medical

1) initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si a elevilor;

m) initiazd si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sandtate cu parintii ale caror teme
vizeazd sanatatea copiilor;

n) indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

C. Atributii asistenti medicali:

a) controleazd igiena individuald a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate;

b) izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii, familia sa,
reprezentantul legal;

¢) constatd abaterile de la normele de igiena si reglementarile antiepidemice de sanatate public;
d) supervizeaza corectarea abaterilor, in functie de responsabilititile stabilite de medic;

e) participa la intocmirea meniurilor saptdmanale si a modului de preparare si servire a hranei si
la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor;

f) verificd starea de sandtate a personalului blocului alimentar din gradinite si din cantinele
scolare, in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

g) gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor
corecta;

h) insoteste, dupa caz, copiii din gradinitd in situatia deplasarii acestora intr-o tabarda de vacanta,
pe toata durata acesteia;

i) asigura asistenta medicala in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care poate fi detasat
in aceste unitati;

j) urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materialele sanitare §i cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului;

k) aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivititii;

1) efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor din gradinite;

m) efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje,
atunci cand este cazul,;

n) depisteaza si izoleaza orice boald infectocontagioasa, informand medicul despre aceasta;
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0) participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilant a starii de sanatate
elevilor;

p) efectueaza somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in fisele
medicale.

r) executd activitati de statisticd sanitard prin completarea raportarilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica, sanatate si de morbiditate (incidenta, prevalenta etc.);

s) acorda, In limita competentelor, la nevoie, pentru afectiuni curente primul ajutor prescolarilor
si elevilor din unititile de invdtimant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgentd - 112 si
supravegheaza transportul prescolarilor la unitatile sanitare;

s) efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitdti de educatie pentru sandtate cu
parintii, cu copiii si cu personalul didactic auxiliar din gradinita si, respectiv, in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice;

t) participd la programe de educatie si instruire medicala continua conform reglementarilor in
vigoare;

t) indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

2.4. Compartiment Administrativ

a) planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilitd prin norme interne si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

b) efectueazd curatenia in spatiile repartizate (camere,bai,holuri,birouri,sala mese,scari,curte
interioara,etc.) prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea protocoalelor de curatenie;

¢) raspunde de curatenia si dezinfectia sectorului repartizat respectand Ordinul 261/06.02.2007;
d) respecta si aplicd normele prevazute in Ordinul MSF nr 185/ 2003 privind asigurarea
curateniei, dezinfectiei si pastrarea obiectelor si materialelor sanitare;

e) urmareste realizarea igienizarii generale si a curdteniei in spatiile de lucru, folosind ustensile
potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;

f) respecta atributiile conform Ordinului M.S. nr.219/01.04.2002 privind depozitarea si
gestionarea deseurilor:

g) raporteaza activitatea desfasuratd, verbal la seful ierarhic superior, semnaland orice problema
aparuta In desfasurarea activitatii,

h) aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:

i) poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

j) respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maximd eficienta
timpul de munca;

k) respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sdnatétii si securitatii Tn munca
(Legea 319/2006);

1) se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si Intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului;

m) Intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

n) asigurd gestionarea si administrarea adecvata, potrivit legii, a tuturor bunurilor materiale din
inventarul institutiei.

3. SERVICIUL RESURSE UMANE, COMUNICARE SI REGISTRATURA
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Serviciul Resurse Umane, Comunicare si registratura este subordonat directorului executiv,

este condus de un sef de serviciu si functioneaza cu personalul prevazut in statul de functii si
organigrama, aprobate prin hotarare a Consiliului local .

Serviciul Resurse Umane, Comunicare si registratura este structurat astfel:
- Compartiment Resurse Umane, sanatate si securitatea muncii
- Compartiment registratura, I.T si arhiva
- Compartiment monitorizare asistenti personali
-Asistenti personali

3.1. Compartiment Resurse Umane, sinatate si securitatea muncii
Activitati desfasurate in domeniul resurselor umane:

a)

b)

2

h)

)]

K)

)

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei in vederea Intocmirii proiectelor
de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de evaluare a
performantelor angajatilor din institutie i a asistentilor personali a persoanelor cu handicap;
creaza si gestioneazd baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice, a functionarilor
publici, precum si a celor angajati cu contracte individuale de munca, inclusiv asistentii
personali a persoanelor cu handicap;

colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici/functiilor publice;

intocmeste situatii, planuri, statistici prevazute de cadrul legal sau solicitate de diferite
institutii sau autoritati ale statului, cu referire la personalul angajat in cadrul institutiei.,
inclusiv asistentii personali a persoanelor cu handicap;

intocmeste programul de pregatire si perfectionare profesionald a personalului si-1 supune
aprobarii conducatorului institutiei, ia masuri pentru realizarea acestui program;
monitorizeaza posturile vacante si sustine procedura de organizare a concursurilor pentru
ocuparea acestor posturi, indiferent ca sunt functii publice, sau posturi contractuale;

tine evidenta angajatilor institutiei si a asistentilor personali a persoanelor cu handicap grav
prin completarea Registrului general de evidenta a salariatilor §i transmite aceste date
Inspectoratului Teritorial de Munca, conform legislatiei in vigoare;

intocmesc baza de date cu privire la asistentii personali a persoanelor cu handicap;

tine evidenta deciziilor de angajare , numire, promovare , eliberare din functie a personalului,
de sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporara
in altd munca, de modificare a retributiei cu ocazia indexarilor, promovarilor, etc, cu
respectarea cadrului legal de specialitate, pentru angajatii din institutie si asistentii personali
a persoanelor cu handicap;

intocmeste si depune in termen dosarele de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate,
urmdrind rezolvarea lor, pentru angajatii institutiei si asistentii personali a persoanelor cu
handicap;

intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici, conform legislatiei de
specialitate in vigoare ;

acorda consultantd si asistentd functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
institutiei cu privire la respectarea normelor de conduita;

m) monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei;
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p)

q)

t)

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii
publici din cadrul institutiei si le transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
conform prevederilor legale in vigoare;

distribuie si ulterior colecteaza formularele pentru evaluarea profesionald anuald a angajatilor
din institutie ;

realizeazd reincadrarile pe functii ale personalului, in concordanta cu cadrul legislativ de
specialitate pentru angajatii institutiei i asistentii personali a persoanelor cu handicap;
stabileste salariile pentru personal si asistenfii personali a persoanelor cu handicap, in
concordanta cu cadrul legislativ in vigoare;

intretine o bund relatie de colaborare cu restul compartimentelor institutiei si asigura
consilierea de specialitate in resurse umane, la solicitarea sefilor de servicii din structura
institutiei ;

urmdreste situatia calificarii personalului angajat in cadrul institutiei si formuleazd anual
propuneri pentru perfectionarea acestuia; se asigurd perfectionarea informald a asistentilor
persoanelor cu handicap;

urmdreste indeplinirea conditiilor de promovare a personalului din cadrul aparatului propriu
al institutiei.

Activitati desfasurate in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

identificd pericolele si evalueazd riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/ echipamente de munca
s1 mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

elaborareaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

elaboreaza cu avizul conducerii si sprijinul C.S.S.M. si al conducatorilor locurilor de
muncd, instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdnatate in munca, {indnd seama de particularititile activitatilor i ale unitatii,
precum si ale locurilor de munca/ posturilor de lucru;

intocmeste cu sprijinul membrilor CSSM un necesar de documentatii cu caracter tehnic de
informare si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca;

elaboreaza tematica instruirii introductiv generale, iar impreund cu conducatorii locurilor
de munca si instructajul periodic, stabilind periodicitatea adecvata pentru fiecare loc de
munca, asigurand informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii i sdnatatii in
munca si verificarea cunoasterii i aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;
intocmeste mpreuna cu membrii CSSM si conducatorii locurilor de muncd, planul de
actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art. 101-107 din H.G. nr .
1425 /2006 si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din HG 1425/
2006;

stabileste impreuna cu membrii CSSM, zonele care necesitd semnalizare de securitate si
sanatate in munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar §i amplasarea conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

28



j) tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

k) verifica impreunda cu membrii CSSM, starea de functionare a sistemelor de alarmare,
avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta.

3.2. Compartiment registratura, I.T si arhiva

a) activitatea de secretariat a directiei

b) programarea si organizarea audientelor;

¢) inregistreaza si tine evidenta cererilor, sesizarilor, reclamatiilor, propunerilor si scrisorilor
persoanelor fizice si juridice, adresate institutiei sub forma de corespondentd, pe care o
primeste sub semnatura, de la curier sau de la postas;

d) asigura repartizarea documentelor potrivit rezolutiilor redactate de directorul directiei;

e) ofera informatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, aprobari care intra in sfera
de competentd a compartimentelor din structura organizatoricd a Directiel de Asistentd
Sociala;

f) preia si distribuie mapele cu corespondentd intre serviciile institutiei;

g) asigura confidentialitatea datelor si actelor detinute de directie;

h) descarcarea electronica a corespondentei in termenul legal;

i) asigurd circuitul documentelor create de structurile organizatorice ale DAS si destinate
serviciilor din cadrul Primariei Tirgu Neamt;

j) expediaza corespondenta prin posta;

k) asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001: ofera verbal
informatii de interes public, preia si inregistreazd solicitdrile de informatii de interes
public, preia si inregistreaza reclamatiile administrative, trimite raspunsul
solicitantilor,comunicd din oficiu informatiile de interes public, Intocmeste registrul
pentru Inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public, redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competenta a institutiei,

1) organizeaza pastrarea documentelor directiei si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare;

Pe linie de IT , asigura:

a) functionarea Sistemului informatic al directiei, atit ca structurd hard, cit si ca programe

informatice;

b) informatizarea activitatilor pretabile pentru prelucrare, utilizare si gestionare in sistem

electronic a datelor in cadrul compartimentelor din cadrul directiei;

¢) asistenta de specialitate pentru achizitionarea echipamentelor/produselor soft necesare

directei;

d) interogarea, la cerere, a bazelor de date aflate Tn administrare

e) eclaboreaza, in colaborare cu utilizatorii interni, aplicatiile informatice, lista acestor aplicatii si

a prioritatilor in realizarea acestora la nivelul directiei i le prezintad spre analiza si aprobare

directorului directiei.

f) efectueaza instruirea interna a personalului asupra :

- modului de intretinere curenta si utilizare a echipamentelor IT din dotare;
- modului de folosire a consumabilelor specifice (riboane, cartuse, CD-uri, DVD-uri, etc);
- modului de utilizare a aplicatiilor instalate;
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g) planifica sirealizeaza backup-ul pentru datele aflate in exploatare.

h) participa la organizarea sistemului informatic al directiei, urmarind folosirea cat mai eficientd
a acestuia.

i) duce la indeplinire orice alte atributii din domeniul de activitate incredintate de directorul
executiv al D.A.S.;

j) organizeaza pastrarea electronica a documentelor directiei si le arhiveaza conform prevederilor
legislatiei in vigoare

3.3. Compartiment monitorizare asistenti personali

a) asigurd demersurile necesare pentru constituirea dosarelor si deschiderea drepturilor privind
asistentul personal al persoanelor cu handicap grav;

b) asigura impreuna cu Compartimentul Resurse Umane efectuarea demersurilor legale privind
contractul de munca al asistentului personal;

¢) asigura monitorizarea activitdtii asistentilor personali, a modului in care este respectat si
urmarit planul de recuperare in termenele prevazute de legislatie;

d) asigurd intocmirea documentatiei necesare pentru acordarea ajutorului de deces
persoanelor care si-au desfasurat activitatea ca si asistenti personali/beneficiarilor persoane cu
handicap;

e) asigura intocmirea lunard a situatiei privind platile efectuate cu titlul de salarii pentru asistentii
personali i a celor cu titlul de indemnizatie echivalenta;

f) asigura transmiterea informatiilor in privinta situatiilor in care asistentii personali solicitd
concediul de odihna

g) verifica documentatia de punere in platd a drepturilor salariale ale asistentilor personali si
confirma/corecteaza informatiile respective;

h) asigura eliberarea adeverintelor sau negatiilor necesare persoanelor cu dizabilitati solicitate de
catre alte institutii;

i) raspunde in termenele legale solicitarilor adresate de alte institutii, conform competentelor
care 11 revin;

j) asigura confidentialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiazd de servicii sau
drepturi de natura socio-medicala;

k) asigurd participarea la evenimente cu caracter profesional, social sau de comunicare ce
corespund domeniului de activitate, promovand drepturile persoanelor cu dizabilitati si facilitarea
accesului acestora la servicii de specialitate;

1) iIntocmeste situatii statistice privind asistentii personali si drepturile de care beneficiaza si le
transmite institutiilor interesate in termenele legale ;

m) intocmeste referatele cu propuneri de continuare, modificare sau incetare a contractului
individual de munca al asistentului personal si le comunica Biroului Resurse Umane ;

n) efectueaza instructajul asistentilor personali in domeniul SSM si PSI, pe baza tematicii emise
de catre salariatii cu atributii in acest domeniu ;

0) intocmeste pontajul asistentilor personali;

p) anunta Serviciul Resurse Umane orice modificare cu privire la starea de sanatate, schimbare
domiciliu,institutionalizare intr-un centru de stat/ privat, deces a copilului/ adultului cu handicap
grav, de naturd sd modifice acordarea drepturilor prevazute de lege
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q) intocmeste semestrial un raport de activitate si il prezinta Consiliului Local al orasului Tirgu
Neamt.
r) participad la elaborarea unor masuri de imbunatatire a activititii, a strategiilor de dezvoltare
intocmite la nivel local in domeniul protectiei s1 promovarii drepturilor persoanelor cu handicap;
s) evalueaza si monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoanele cu handicap, precum si respectarea drepturilor acestora;
t) intocmeste documentatia si dispozitiile pentru acordarea indemnizatiilor persoanelor cu
handicap grav;
u) intocmeste deciziile de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a indemnizatiilor lunare;
v) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu ;
3.4 Asistenti personali

Asistentul personal este persoana care supravegheaza, acorda asistenta si ingrijire copilului sau
adultului cu handicap grav, pe baza programului individual de recuperare, readaptare si
reintegrare sociald a persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertizd medicald a
persoanelor pentru adulti si respectiv de comisiile pentru protectia copilului.
Asistentii personali ai copilului/adultului cu handicap grav presteaza pentru copilul/adultul cu
handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul individual de munca, in fisa
postului, in planul individualizat de servicii si In programul individual de recuperare si de
integrare sociald a persoanei cu handicap grav.

e Asistentul personal angajat cu un contract de munca, are dreptul la un salariu stabilit
potrivit prevederilor Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice (Art. I, pct. 7, 1it a) din OUG nr. 51/2017 pentru modificarea si completarea unor acte
normative la Legea nr. 448/2006). Valoarea salariului asistentilor personali este diferentiata si in
functie de gradatiile acestora sunt structurate in clase de salarizare, in raport cu vechimea in
munca.

e Poate fi incadrata cu contract individual de munca in functia de asistent personal persoana

care indeplineste urmatoarele conditii:
a)are varsta minima de 18 ani impliniti;
b)nu a fost condamnatd pentru sdvarsirea unei infractiuni care ar face-o incompatibild cu
exercitarea ocupatiei de asistent personal;
c)are capacitate deplind de exercitiu;
d)are o stare de sdnatate corespunzatoare, atestatd de medicul de familie sau pe baza unui examen
medical de specialitate;
e)a absolvit cel putin cursurile invatamantului general obligatoriu, cu exceptia rudelor si afinilor
pand la gradul al IV-lea inclusiv ale persoanei cu handicap grav, precum si cu exceptia sotului
sau sotiei, dupd caz; in situatii exceptionale, la propunerea asistentului social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a carui raza teritoriald isi are domiciliul sau resedinta
persoana care urmeaza sa indeplineascd functia de asistent personal, Autoritatea Nationald pentru
Persoanele cu Handicap poate aproba derogarea de la indeplinirea conditiilor de studii si in cazul
altor persoane.
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Nu pot detine calitatea de asistent personal persoanele care beneficiazd de concediu pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 7 ani.

Asistentul personal are urmatoarele obligatii principale:
a)sa participe, o datd la 2 ani, la instruirea organizata de angajator;
b)sd semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi
asuma raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
c)sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in
contractul individual de munca, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
d)sa trateze cu respect, buna-credintd si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starea acesteia;
e)sa comunice Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt , in termen de 48 de ore de
la luarea la cunostinta, orice modificare survenitd in starea fizica, psihica sau sociald a persoanei
cu handicap grav si alte situatii de naturd sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

4. COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS

Activitdti desfasurate in domeniul juridic:

a) colaboreaza si acorda consultanta juridica tuturor compartimentelor din cadrul D.A.S. precum
si persoanelor fizice beneficiare ale seriviciilor D.A.S. ;

b) redacteaza proiecte de hotarari, referate si rapoarte de specialitate, decizii, dispozitii,
regulamente, ordine, instructiuni, precum si alte acte privind activitatea juridica a D.A.S.;

¢) avizeaza asupra legalitatii masurilor care urmeaza a fi luate in desfasurarea activitatii, precum
si asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a D.A.S.;

d) intocmeste contracte sau orice alte acte cu caracter juridic, in legatura cu activitatea institutiei
orice fel de modele de contracte, in functiei de raporturile contractuale ale D.A.S.;

e) reprezinta interesele institutiei in instanta, ori in fata oricaror autoritati, precum si in relatiile
cu tertii, persoane fizice si juridice;

f) formuleaza cererile introductive, inainteaza actiunile judecatoresti si Intocmeste dosarele
pentru instantd in orice tip de litigiu in care institutia are calitate procesuald activa potrivit legii
sau calitate procesuald pasiva in urma actiunilor formulate de terti;

g) realizeazd documentatiile de atribuire si sustine procedurile de achizitie publica, pentru
produse, servicii si lucrari, in interesul institutiei ;

h) atributiile de membru in comisiile de evaluare a ofertelor din cadrul procedurilor de achizitie
publicd, in comisiile de inventariere a patrimoniului, etc, la decizia conducatorului institutiei;

i) participa la redactarea, verificarea si semnarea in calitate de parte a contractelor de intretinere a
persoanelor varstnice, conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, republicata, la solicitarea notarilor publici sau a partilor contractului de intretinere ;
j)aplica vizd de legalitate pe contractele de prestari a serviciilor sociale pentru beneficiarii
inscrisi in centrele din structura D.A.S. ;

kK)avizeaza, sub aspectul legalitatii, deciziile directorului executiv al Directiei de Asistenta
Sociala precum si actele care angajeaza raspunderea patrimoniald a Directiei de Asistenta
Sociala;
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1) neacordarea avizului sau avizul negativ se motiveaza in scris;

m) completarea si/sau modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al D.A.S.,
precum si a centrelor sociale din subordinea institutiei;

n) concepe, redacteazd si avizeazd din punct de vedere juridic contracte, conventii, acorduri,
protocoale, oferte si alte acte juridice;

o)se documenteaza asupra studiilor si articolelor aparute in publicatiile de specialitate, precum si
in alte materiale similare; se documenteaza asupra legislatiei Uniunii Europene incidente in
domeniul de activitate al Directiei de Asistenta Sociala;

p)indeplineste atributii privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calitdfii pentru inbunatatirea satisfactiei beneficiarilor D.A.S., cu respectarea prevederilor
aplicabile din Standardul de referinta ISO 9001- 2008 si a legislatiei de specialitate in vigoare ;

r) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, la dispozitia expresa a directorului executiv.

5. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Obiectivele activitatii de audit public intern vizeaza evaluarea si imbunatatirea proceselor de

management al riscului, de control si de guvernantd, precum si nivelurile de calitate atinse 1n

indeplinirea responsabilitdtilor, cu scopul de a:

a) oferi o asigurare rezonabild cd acestea functioneaza cum s-a prevazut si permit realizarea
obiectivelor si scopurilor propuse;

b) formula recomandari pentru imbunatatirea functionarii activititilor entitatii publice in ceea ce
priveste eficienta si eficacitatea.

Compartimentul audit intern are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza norme metodologice specifice entitdfii publice in care isi desfasoara activitatea,
avizate de UCAAPI

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern

¢) efectueaza misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate
publicd, inclusiv asupra activitdtilor entitatilor aflate in subordonarea Directiei Asistenta

Sociala

d) auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmatoarele:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiva fondurilor provenite din finantare externa;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum $i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice.

e) elaboreaza Raportul anual al activitdtii de audit public intern, care cuprinde principalele
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f) constatdri, recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit public intern, progresele
inregistrate  prin implementarea recomanddrilor, iregularitdti semnificative constatate in
timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea
profesionala.

g) raporteazd imediat conducatorului entitatii publice iregularitatile semnificative identificate in
realizarea misiunilor de audit public intern.

h) organizarea controlului intern asupra activitatii de audit public intern , in conformitate cu
legislatia In vigoare;

i) indeplinirea oricdror alte atribufii din domeniul de activitate incredintate de Conducerea
Directiei de Asistenta Sociala.

CAP.1V
PATRIMONIUL SI FINANTELE DIRECTIEI

Art. 21. Patrimoniul Directier de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt este format din
bunurile mobile i imobile preluate pe baza de protocol.

Art. 22. Finantarea cheltuielilor curente si de capital a Directiei de Asistentd Sociald se asigura
din bugetul local.

Bugetul de venituri si de cheltuieli a directiei se aproba de catre Consiliul Local al orasului Tirgu
Neamt. In completarea surselor bugetare alocate de la bugetul local, directia va putea obtine si
venituri extrabugetare, in conditiile legii.

Art. 23. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate, se aproba de catre
ordonatorul tertiar de credite si se efectueaza numai cu viza prealabilda de control financiar
preventiv intern, care atestd respectarea dispozifiilor legale, incadrarea in creditele bugetare
aprobate si conform destinatiei acestora.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 24. Directia de Asistentd Sociala a orasului Tirgu Neamt dispune de o structurd de personal

capabil sa asigure activitatile si serviciile acordate, in concordanta cu scopul/functiile directiei si

cu nevoile beneficiarilor.

a) structura de personal a directiei corespunde din punct de vedere al calificarii cu serviciile
acordate

b) sarcinile si atributiile de serviciu ale personalului sunt consemnate in fisa postului, in
concordanta cu dispozitiile legale, de catre seful ierarhic.

¢) conducerea directiei se asigurd cd personalul propriu are create oportunitdtile si conditiile
necesare cresterii performantelor profesionale.

Art. 25. Obligatiile personalului angajat

(1) de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetdfenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institugiilor publice.
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(3) ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

(4) de a se conforma dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute.

(5) de a apara cu loialitate prestigiul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(6) de a pastra confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la beneficiari si
asupra activitatii desfasurate.

(7) de a oferi colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri aparute intre acestia solutiondndu-se fard sa afecteze relatia de colegialitate,
evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturile inadecvate, manifestand o atitudine
concilianta;

(8) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate
atat fata de colegi cat si fata de beneficiarii de servicii sociale;

(9) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadru! institutiei,
precum si a persoanelor cu care intra in legdturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea
unor expresii jignitoare;

(10) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile aparfindnd institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

(11) de a intocmi rapoarte privind activitatea pe care o desfasoara ori de cate ori acestea sunt
solicitate;

(12) de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al directiei din care face parte,
care decurg din actele normative in vigoare si cele nou aparute, precum si sarcinile de serviciu
dispuse de conducerea institutiei de naturd sd imbunatateasca activitatea acesteia, atat in
timpul programului de lucru cat si in afara acestuia;

(13) de a cunoaste legislatia in vigoare si de a se perfectiona la zi;

(14) de a participa la orice fel de actiuni cu caracter social dispuse de conducerea Directiei de
Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt,

(15) de a anunta seful ierarhic in vederea deplasdrii in afara institutiei precum §i avizarea
ordinului de deplasare de catre sefii ierarhici;

(16) de a inlocui orice coleg de serviciu, in perioada CO conform dispozitiilor conducerii
D.AS.;

(17) de arespecta programul de lucru;

(18) de aavea o tinutd morald si un aspect fizic Ingrijit i ireprosabil;

(19) de a respecta norme de comportament si conduitd in scopul: de a ghida persoana implicata
in acordarea serviciilor, in momentul in care aceasta se confruntd cu dileme practice care
implicd o problematicd eticd, de a reglementa comportamentul persoanelor implicate in
acordarea serviciilor sociale precum si relatiile acestora cu beneficiarii, cu colegii, cu
reprezentantii altor institutii, de a asigura supervizare §i consultantd personalului biroului
implicat in acordarea serviciilor socia e in vederea evaluarii activitdtii acestora;

(20) de a oferi colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri aparute intre acestia solutiondndu-se fard sa afecteze relatia de colegialitate,
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evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturile inadecvate, manifestand o atitudine
concilianta;

(21) de a avea un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate
atat fata de colegi cat si fata de beneficiarii de servicii sociale;

(22) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor din cadrul institutiei,
precum si a persoanelor cu care intrd in egdturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea
unor expresii jignitoare

(23) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institufiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

(24) de a intocmi rapoarte privind activitatea pe care o desfasoara ori de cate ori acestea sunt
solicitate;

Art. 26. Conducerea directiei si sefii de structuri se asigurd cd personalul propriu are create
oportunitdtile si conditiile necesare cresterii performantelor profesionale.

Sefii de structuri elaboreazd si prezintd conducerii directiei spre aprobare planul de instruire si
formare profesionald pentru angajatii din subordine.

Directia de Asistenta Sociala a orasului Tirgu Neamf realizeaza anual evaluarea personalului.

Art. 27. In cazul desfiintarii serviciului public de asistentd sociald, patrimoniul acestuia revine
Consiliului Local al orasului Tirgu Neamt.

Art. 28. Directia de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt 1si organizeaza arhiva proprie pe
care o pastreazd in conformitate cu prevederile legale, avand documente de personal, financiar
contabile si cele specifice activitatii sale curente.

Art. 29. Personalul din cadrul Directiei de Asistenta Sociald a orasului Tirgu Neam{ raspunde
disciplinar si material in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 30. Sefii serviciilor de specialitate au obligatia de a sesiza directorul, in legatura cu
eventualele disfunctionalitdti, in aplicarea acestui regulament .

Art. 31. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald a salariatului vinovat.

Art. 32. Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept, cu prevederile actelor
normative noi.

Art. 33. Directia de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt va incheia parteneriate cu diverse
organizatii neguvernamentale si alte institutii publice.

Art.34. Directiei de Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt va asigura ca in activitatea

desfasurata sa se respecte prevederile legislatiei specifice transparentei decizionale in
administratia publica.
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Art.35. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente
in materie, precum §i cu reglementarile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinta compartimentelor
de specialitate de catre directorul directiei.

Art. 36. Prezentul regulament se aplica incepand cu data aprobarii lui de cétre Consiliul Local.

Art. 37. Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotarare a Consiliului Local.

Art. 38. Respectarea prevederilor prezentului regulamentului constituie sarcind de serviciu
pentru toti angajatii din cadrul Directiei Asistentd Sociald a orasului Tirgu Neamt.

DIRECTOR EXECUTIV
BUDUROI EMANUEL

Birou Juridic
Hutanu Florina-Alina
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