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CONSILIVL LOCAL SECTOR 3
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COMPLEX MULTIFUNCTIONAL “TABITA*"
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PARTEA 1 - DISPOZITII GENERALE

1. Complexul Multifunctional . Tabita” este un serviciu public specializat In dezvolrea de servieii
socic-medicale pentru comunitatea sectoruiui 3, ¢e luncjioneazd in subordinea Consiliului Local ai
sectorului 3 si 2 Direchiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Secior 3

2. Consiliului Local al seciorului 3 aprobi structura organizatoricd, numarul de personal, Regulamentul
de Organizare si Funclionare, precum si finanjarea acestei institutii,

3. Compexul Muliilunctional *“Tabita” are sediul in Bucuresii, Str, Marin Pazon nr. 2B, Sector 3.

4. Complexul Mullifunctional “Tabila* esle condus de un Direclor General, angajat prin congurs in
conditiile legii si numil prin hotarare a Consiliului Local al Sectorului 3. Pand la ocuparea postulu
prin conecurs, precum si temporar, in situalia vacantarii postului, atribuiiile de Direclor General al
Complexului Muliifunctional “Tabila® sunl exercilale de persoana desemnaid prin dispozitie a
Direclorului General al D.G.A.5,P.C. Sector ).

5. Complexul Multifunctional “Tabita“ are calitate de ordonator lertiar de credile, Directia Generala
de Asistentd Sociala si Proleciia Copilului Sector 3 avénd calitate de ordonator secundar de credite,

6. Complexul Multifunclional ~Tabita” are ¢onr propriu in banca, slampila proprie, iar oclele emise
sunt semnale de calre Direclorul General. Aclele cu caracter financiar suni conlrasemnate de seful
biroului financiar contabililale.

7. Chelivielile pentru activitatite deslasuraie de care inslilutie in indeplinirea atributiilor ce ii revin se
finanteaza de la bugetul Consiliului Local al sectorului 3, putand I utilizale in acesl scop si fonduri
extrabugetare oblinute din donalii, sponsorizari si veniluri proprii ale instiluriei.

8. Bugetul propriu al Complexului Mullifunctional “Tabila* se aproba prin hotarare a Consiliviui
Local al Sectorului 3, impreuna cu bugetul DGASPC Seclor 3.

9. |n vederea indeplinirii atributiilor sale, Complexul Multifunctional “Tabita" poate contracia servicti
socio-medicale de la lurnizorii publici sau privaii, in conditile legii.

FPARTEA a 1I- u - STRUCTURA ORGANIZATORICA

in siructurs organizatoricd a Complexului Multifunctional “Tabitz" funclioneazi servicii dupd cum
urmeaza:

[. Direcior General

11. Biroul Juridic

I11. Biroul Achiziui, Urmarire Conlracle

I'V. Biroul Orpanizare Resurse Umane

V. Compartiment Comunicarg. Relatii cu Publicul si Registrarura
V1. Serviciul Economic

VIL. Serviciul Adminstrativ

VIIL. Serviciul Evaluare Sociala

IX. Unitale de Ingrijire la Domiciliu

X. Cenirul de Recuperare Persoane Adulie "CAUZASI”
Xl. Centrul de Zi "BRANDIUSA™




Cuapitolul [
DIRECTORUL GENERAL

Principalele atributii ale Directorului General sunt:

1.Asigurd conducersa excutiva a acestei instilutii, In exercilarea atributiilor ce ii revin Direciorul
General emile dispozilil.

2.Reprezinia instituvia in relatille cu autoritatile si institutiile publice, cu persoane fizice si juridice,
precum siin justitie,

3.Propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 3 organigrama. statul de functii. numirul de
personal, precum si regulamentul de organizare s functionare al Complexulul Multifunctional
“Tabita™. cu avizul conform al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3.
4. Aproba incadrarea, promovarea. sanclionarea, eliberarea din functii, rransferul sau deplasérile in afars
localitdtii sau in straindtate pentru personalul institugiei;

5. Aprobi plata drepturilor salariale pentru personal si programul de lueru al institutiei:

6.Elaboreazn strategia de dezvoltare instituionald si o supune spre aprobare conducerii DGASPC
Sector 3!

7. Intocmesie fisa posiului pentru sefii de servicii subordonate direcl, aprobi figa postului pentru intreg
personalul institutiei:

8. Desemneaza persoanele care coordaneaza programe/proiecte aprobate de Consiliul Local sector 3 si
stabilesie indemnizatia de conducere a coordonalarului,

9, Aprobd procedurile interne de lucru;

10, Aduce la indeplinire Hotdrdrile Consiliului Local. eu respectares prevederilor legale in vigoare;

12 Exercita lunclia de ordonalor lertiar de credir;

13.Aproba Regulamentul Intern al Complexului Multifunctional ~Tabita™si 1l aduce la cunostinta
personalului angajat prin intermediul Sery iciului Resurse Umane.

14.Conduce activitatea de control managerial intern:

15.Directorul General indeplineste si alte atributli prevazute de lege sau stabilite in sarcing sa prin
hotarare a Consiliulul Local Sector 3.

16. In absenjz Direciorului General, atributiile acestuia se exercild de catre persoana impulernicild
prin dispozilie de ciure Director.

Capitolul 11
Biroul Juridic

Biroul Juridic este un compartiment in cadrul Complexului Multifuncuonal Tabita, se subordoneaza
Directorului General al Complexului Multifunctiona! Tabit si este condus de un sel birou.

1. Intoemeste, avizeaza si rispunde pentru legalitatca dispozitiilor Dircctorulur General,  opereard
modificarile si completdrile ce pot apare ulterior in legislatia ce sta la baza intocmirii lor;

2. Urmiireste aplicarea si propune misuri penlru respeclured prevederilor actelor pormative in
activilatea desMsurata de clure Complexul Mullifunetional | Tabita™,

3. Colaboreazd in inaterie juridicd cu minisiercle. cu alie organe de specialitale ale administragic|
publice centrale i cu celelalle institutii publice;
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4.Avizul de legalitale va fi acordal pentru aspectele strict juridice ale documeniului avizal pentru
legalitate, consilierul juridic nu se va pronunfa asupra aspectelor economice, ehnice, de oportunilace
sau de necesitate ori de altA naturd cuprinse in documentul avizal ori semnat de acesta:

5. Intocmeste si/sau avizeaza si raspunde pentru legalitatea contractelor, conventiilor 4i a altor acte de
aceeasi naturdl care angajeazd raspunderea juridica a Complexului Multifunctional .. Tabita™si urmaregie
termenele de valabililate si realizarea acestora:

6.Avizeazd, la cererea conducerti Complexului Muliifunciional Tabila”, legalitatea misurilor ce
urmeazi s Me luate de administralia instiwyiei in desfigurarea aclivitd{ii acesteia. precum §i a oricdror
acle care por angaja raspunderea palrimoniald a institutier;

7.Colaboreaza cu celelalle companimenie din cadrul Complexului Multifunctional ,Tabiia™ penrru
indeplinirea atribugiilor specifice care fi revin;

8. Reprezinta Complexul Multifunctional ,.Tabita™ in fala instanielor judecatoresii si in fala celorlalie
institutii in vederea rezolvarii litigiilor in care institutia esle parte,

9. Tine evidenta legisla(iei roménesti si informeazi celelalte compertimente i conducerea Complexului
Multilunctional , Tabita™ in legturi cu actele normartive core reglementeazs domeniul de activilale al
institugizi;

10. Indeplineste orice alte atribuii conlerite de carre conduceren Insulutiei care prin natura lor sunt de
comperenta sau se incadreaza in obiccul si atributiile serviciului, conform prevederilor legale in
vigoare.

11, Personelul biroului asiguré conlidentialitatea lucrdrilor si informatiilor din interior i rispunde
pentru modul de Indeplinire a sarcinilor in lata superiorilor;

12. Asigurd implementarca Ordinului nr. 40072015 pentru aprobarea Codului controluhit intern
managerial ol entirdfilor publice.

Capitolul 111
Biroul Achizitii, Urmarire Conlracte

Biroul Achizitii, Urmarire Contracle este un compartiment in cadrul Complexului Multifunctional
Tabila, s¢ subordoneaza Directorului General al Complexului Multifunctional Tabila si esle condus de

un sef birow.

1. Efecrueazh activitalea de achizilii publice pentru Complexul Multifunctional “Tabita™
2. Solicild si analizeaz3 necesarul de achizijli publice previzute in bugetul institutiei;

3. Elaboreazi programul anual al achiziliilor publice prin centralizarea necesitatilor, estimarea
valoticd @ contracwlui, punere in corespondenii cu CPV. alegerea procedurii si elaborarea
calendarului, dupd ce programul anual a fost aprobal,

4. Stabileste gralicul de organizare al procedurilor de achizijii publice, funciie de valoarea surselor
linanciace proprii bugetelor fiechrei structuri;

5. Elaboreazd §i inainieaza spre publicare anunjul de inlenjic, dacé se impune;

6. Initiazd procedura la solicitare sau conform calendarului, elaborare noli justificaivd privind
alegerea procedurii (art.43 din H.G. nr, 395/2016), precum §i in cazul impunerii unor criterii de
calificare referitoare 1a siluajia economich si financiard ori capacilale tehnicd gi /sau profcsionald (art.
29 din H.G. nr. 395/2016) sau con{inind numai explicalii cu privire la rezultawl estimini valorii
contractului de achizitie publica paragraiul 3 din Legea 98/2016):

7. Elaboreazd documenraia de awibuire pe suport hdre gifsau magnete, asigurand accesul
nerestriclional, direct (prin mijloace clecirenice} operatorilor economici, intocmesle caietu] de sarcini
(specificapii chnice) sau documentatia deseniplivi, in cazul _procgdurilor de negociere. dialog
comperitiv sau achizific dircctj; @.ﬁ




8. FElaboreazi si inainteazi spre transmitere anuntul de participare/invitatia de participare precum si
anuntul cdtre Ministerul Economiei si Finanelor privind verificarea procedurali, acolo unde este cazul;
9. Asigurd cu maximd transparentd circuitul informalional privind solicitdrile de clarificari inlre
participantii la procedurd si autoritatea contractantd, precum si intre compartimentul intern specializal
51 compartimentele tehnice de specialitate privind conjinutul caietului de sarcini (art, 20 alin,(10) din
H.G. nr. 395/2016),

10.Asigura inmerfala cu inslitulin §i mass-media, in vederea transpareniei enritd|ii achiziloare i
incurajirii mediului concurenyial cu privire la medul de desfisurare al procedurilor inigiale;

11. Asigurd derularea procedurii de atribuire incepind cu manitestarea intenjier de participare la
procedurd a operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor, primirea ofertelor s
deschiderea aceslora. examinare-evaluare, stabilirea ofertel castigitoare st adjudecarew/anularea
proceduril, dupi caz,

12. Inainteaza spre aprobare conducitorulul auloritiii contractanie raportul de awribuire §i cdire Biroul
Juridic, oferla declarald céstigatoare pentru intocmirea contraciuluifacordului cadru;

13, Participa la atribuirea contractului de achizitie publicd sau incheierii acordului-cadru prin
notificarea rezultatului catre participantii la procedurd. asigurares transmitenii citre € onsiliul National
de Solugionare a Contestatiilor a punctului de vedere privind solujionarea contestaliilor primile. la
solicitarea acestuia (unde este cazul) Inlocmeste 51 (ransmite spre publicare anunjul de atribuire;

14. Urmareste derularea contractuluifacordului-cadru;

15. Oferd indicajii, clarificarl, completdri referitoare la documentele licitajiilor, in limicele stabilne de
specilicu! legislaliel In vigoare, la soliciarea ofertantilor;

16, Acorda comisiilor de evaluare consulldri referitoars la conjinutvl documentatiei de achizilii;

17, Asigurii conditii tehnice pentru transparenta procesului de achizitii publice:

18. intocmeste dosarul achizifiei care se arhiveazi impreuni cu un exemplar din oferte;

19. intocmegle rapoarte §i informari periodice privind aclivilalea desfasuratd,

20. Asigura intocmirea raporwlui anual privind contraciele awribuite in anul anterioir si wransmilerea
aceslora la Aulorilalea Nationala penuru Reglementarea si Monilorizarea Achizitiilor Publice;

21. Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurite de achizilie publica organizate, care
cuprinde informalil cu privire la lirmele participante.

3. Preia contraciele de achizitie publica impreuna cu anexele in care sunt prezentate cantitati. mod de
ambalare, producalor, preturile produselor ete.

23. Urmareste in teren, modul in care furnizerii isi respecta obligalile conlractuzale impuse si
inlocmesle rapoarie saptamanale, prezentand eventuale probleme aparute;

24. Conlroleaza corectiludinea intocmirii documenielor comerciale,

25, intoecmesle comenzile catre furnizori prin cumularea referatelor de necesitate transmise de fiecare
compartiment al instiiutiei;

26. Centralizesza avizele de la comparlimente, verilica prelurile si cantitatile de pe focturile
furnizarilor penlru a vedea daca sunt conforme, comanda — factura, sunt introduse in baza de date. dupa
care le Iransmile Serviciului Administraliv pentru inocmirea N1R-urilor ;

27. Inlocmeste comenzl si asigura achizitia bunurilor care nu au fost incluse in procedurt (cumparare
directa);

28. Prospecleaza pialp, pentru intocmirea previziunii cerere-olerta in raport calitate — pret

29 Rezolvd alte sarcini primite de la Directorul General si de la conducatorul Complexului
Multifunctional “Tabita”, care prin naiura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si
atributiile biroului;

30, Asigurd implementarea Ordinulni nr 40072013 pentru aprobarea ( vddnini controfulne intern
muanagerial al entitafilor prbiice.




Capitolul IV
Biroul Organizare Resurs¢ Umane

Biroul Organizare Resurse Umane este un compartiment in cadrul Complexului Muitifunctional Tabira,
se subordoneaza Direcrorulul General al Complexulul Multifunctional Tabita si este condus de un scl
birou.

1. Elaboreaza luccarile privind structura organizatorica a personalului din cadrul serviciului;

1 Intocmeste dispozilii de incadrare, promovare, salarizare, sanctionare disciplinara, delegare, delasare,
de modificare si de incetare a raporturilor de muneca,

3.Intocmeste tunar statul de personal pe baza dispozitiilor emise privind miscarea personalului;
4.Intocmeste dosare de pensionare pentru limita de varsta, pensionare anticipaia si pensionare peniry
imvalidilale pentru angajatii inslitutiei;

5.Tine evidenta concediilor de odihna programale anual si colaboreaza cu celelate compartimente in
acest SENS;

6.ldentifica nevoile de resurse umane la nivelul instiwiei si elaboreaza proiccte de programe in
vederea lormarii profesionale si specializaril salariatilor;

7.Pregatesle aclele necesare in vederea orpanizarii de concursuri pentru ecuparea posturilor vacante si
a concursurilor de avansare in grad/Ireapla profesionala a salarialilor;

8.Coordoneazi sistemul de evaluare a performantelor individuale:intocmeste formulatele de evaluare,
9.Efectueaza si verifica corectitudinea inscrierii in regisurele de evidenia a salariatilor o dispozitiilor
emise de conducerea instilutei;

10.Elaboreaza lucrarile privind evidenla si miscarea personatului;

11.Colaboreaza cu celelate servicii  din cadrul institwiei, in speciel cu Serviciul economic. caruia ii
comunica in limp uil dispoziciile releritoare la sistemul de salarizare al angajatilor, promovare in
gad/lreapla superioara, aplicares sanctiunilor disciplinare, incadrare, detasare, modificare si incetare a
contractelor de munca;

12. Asigura pastrarea confidentialitati datelor personale ale salariatilor,

13. Elibereaza adeverinle, ecusoane si legitimatii;

14.Tine evideniele documemelor pe care le inlocmeste.

15.Asigura splicaren corecla a legii in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui existent,
si in ceea ce priveste modificarile ulterioare ale sistemului de salarizare bugetar,

16.Indeplineste orice alte atributii conferile de catre conducerea institutiei care prin natura lor sunt de
compelenla sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului, conform prevederilor legale in
vigoare;

17.Personalul biroului asigurd confidenyialitatea lucrdrilor 5i informafiilor din interior i réspunde
pentru modul de indeplinire a sarcinilor In fafa superiorilor;

18. Asiguri implementarea Ordinudui ny. 4002015 pentru uprobarea Codului comtrolutui intern
manaerial al entitdfilor publice.

Capitolul ¥V
Compartiment Comunicare, Relutii cu Publicul si Regisiratura



Compartiment Comunicare, Relarii cu Publicul si Registratura este un compartiment in cadrul
Complexului Multifunctional Tabiwa subordonat Dirccloruivi General al Complexului Multifunctional
Tabita.

I. Asigura procesares comunicérilor efectuate intre Complex Multifunctionzl Tabita §1 partenerii
acesteia (e-mail);

Elaboreaza procedura de comunicare inlerna si externa & instilutiei si ¢ supune spre aprobare
Directorului General;

3. Elaboreaza manualul de identiwale vizuala al organizatiei.il comunica Luuror compartimentelor
si monilorizeaza respeclarea prevederilor acestuia;

4. Asigura lunctionares permanenta @ fluxului informational intre servictile din cadrul Complex
Multifunctional Tabita si propune masun de imbunatatice a acestuia;

5. Asigura organizarea de evenumente, campanii;

6. Urmareste sclulionarea, redeclarea si expedierea in lermen a raspunsurilor la solicilarile venile
prin intermediul posiei electronice;

7. Crearea si aclualizares unei baze de date cu datele de contact ale allor institutii publice, locale si
centrale, ONG-uri, precum si a servciciilor din subordinea Complex Muliifunctional Tabia;

8. Eluboreazd stratepil de comunicare, In ceea ce privegle activiratea insuwliei, in scopul
imbuniitagirii continue a relajiei cu petijionarii si cu insiitutiile publice;

9, Colaboreszé cu alle institutii publice in domeniul promovérii 5i extinderii modalitjilor de
comunicare interinstiwlionale, prin participarea la seminarii, colocvii gi alte asemenea reuniuni,
in vederea consolidarii 5i aprefundarii tehnicilor de comunicare;

10. Redirectioneaza, in lermen de 5 zile, pelitile gresil adresale instifutiel, aucoritatilar si
institutiilor publice in ale caror atributii se regasesc rezolvarea problemelor semnalate in
pelitie;

11. Elaboreazi materiale promolionale pentru cuncagterea servicillor de asistenta sociald si
prolectia copilului oferile de Complex Mullifunciional Tabila;

12. Realizeaza maleriale promojionale in limba roménd gi In limbi de circulajie internajionald ;

13. Realizeaz3 5i rAspunde de revisia presei zilnic si o prezintd conducerli Complex Multilunctional
Tabila precum si celorlalle comparlimente din cadrul institutiel;

14. Furnizeazi ziaristilor prompt si complet, orice informaiie de inleres public care privesle
aclivitalea institufiei pe care o reprezinld, cu aprobarea Directorului General;

16.Primeste, inregistreaza i indruma care compartimentele de specialilate, cu precizarea

termenului de trimitere a raspunsului, petitiile adresate Complex Muliifunctional Tabita;

17. Elibereaza solicitantului o confirmare scrisa continind data si nr. de inregistrare a cereril;

18. Ofera informare primara petitionarilor si il indruma catre serviciile de specialiiate, in vederea

rezolvarii in timp oplim = cererilor acestora;

19. Urmaresie solutionarea, redactarea si expedierea in lermen  a raspunsurilor calre petilionan,

procedand apoi la clasarea si achivarea documentelor;

20. Tine evidenta raspunsurilar lrimise solicitangilor;

21. Realizeazi si rispunde de organizarea gi funcyionarea punclutui de informare:

22.Asigurd si rdspunde de publicarea bulecinului informativ al Instiwlici. care va cuprinde

informaliile de imeres public comuntcale din aficiu;

23.Asigurd disponibilitaea in formal scris (la avizier, sub formd de brosuri sau elecironic —

dischele, CD, pagind de Inlernet) a informatiilor comunicale din oficiu;

24. Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt lrecute dmele de identificare ale

petitionarului;

25, Compartimentul este obligal sa indeplineasca si alle atriburii date de catre Directorul General,

care prin natura lor sunt de competenta sau se ineadreaza in obiectul siatrjbutiile serviciului:
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26. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Complex Mulufunctional labita peniru
indeplinirea atributiilor specifice care ii revin,

37 Asigurd implementarea Cwdinului nr. 4002013 pentri aprobuared Codului controlului inter
managerial af extitdfilor publice

Capitolul ¥1
Serviciul Economic

Serviciul Economic este un compartiment in cadrul Complexului Multifunctional Tabita, se subordeaza
Directorului General al Complexului Multifunctional Tabila si este condus de un sel servieiu,

I. a Asigura inregistraren cronologica si sistematica, prelucrarea. publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la situatia patrimoniala si rezultate obtinute, atat pentru necesitatile proprii ale
institutiei, cal si relatiile instiluliei, in calitate de unitate patrimaniala, cu clientii. Tumizorii, bancile,
trezoreria, organele fiscale, alte persoene fizice sau juridice,

b. Asigura intocmirea bilantului contabil, in conformitate cu normele legale:

2. Asigura tinerca contabilitatii pe modelele registrelor contabile. formularele comune privind

aclivitatea financiaca si contabila conform nermelor metodologice privind utilizarea acestord, emise

de Ministerul Finantelor;

3. Intocmeste documentele justificative privind operatiife patrimoniale si urmareste inregistrarea

jor cronologica in propria conabilitate, prin respectaren succesiunii acestora, dupa data de

inlocmire sau de intrare in unitaie, si sistematic, in conturi sintetice si analilice,

4. Inwemeste si Iransmite, conform obligatiilor legale ce-i revin, dari de seama conlabile privind

situaria bugetului institutiei;

|. Intocmeste ordinele de plata catre fumizori, pe baza facturilor inregisirale si Iransmise
de Serviciul Achizitii,

2. Inoemeste ordinele de plata ele facurilor de wcilitati {ape, energie elecirica, gaze,
telefoane, energie termica);

3. Inlocmeste ordinele de plata pentru restituirea garantici de participare a fumizorilor la
licitatil;

4 Inoemeste situatii ale faciurilor neachitate in baza carora se face finantared de calre

Ordonatorul Secundar de Credit;

5. Intocmeste ordonantarile de plata conform legii S00/2002 si ordinului 1792/72002:
6, Programeaza la Trezorerie platile aferente celor trei decade ale lunii conform Ordinului
2281/07.2009,

5. Elsboreaza proieclele bugelelor anuale pe baza propunerilor de chelwieli detaliale ale serviciilor
si compartimentelor institutiei aprobate de ordonatorul de eredite .

6. Intocmeste proiectul de buget referitor |a investitiile publice locale ale Complexului
Multifunctional “Tabila“pe baza programului de investitii publice ale unitatii administrativ - teritorale
intoemit de ordonatorul principal de credite.

7 rmareste efectuarea cheltuielilor bugetare, astlel ca in procesul executici bugetare chelwiclile
bugetare sa parcurga urmatoarele faze: angajament, lichidare, ordonantare. plala;

8. Urmareste cfectuarea platilor dispuse de persoanc autorizale ale institutiei publice avizand
alocluarea acestora in limits creditelor bugelare aprobate prin hotararea Consiliului Local;

9. [ntocmeste lunar contul de execurie al bugewlui local:

10, Intoemeste contul anual de excutie bugetara:




11. lntocmeste formularul angajamentului bugetar individual sau global cu punereg in rozerva a
creditelor bugetare angajate asifel incal loate angajameniele legale inchelale in cursul unui exercitiu
bugetar sa se incadreze in limita creditelor bugetare aprobate;
I.Angajamentul bugetar realizat prin emiterea documentulul seris certifica exislenta
unor credite bugetare disponibile si este supus controlului financiar preventiv impreuna
cu loale documentele justificative alerente;
2 Sesizeaza ordonatorul de credite in siwatis depasirii alocatiilor bugetare elaborand
propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetelor initiale
3.Intocmeste  situatia  privind  exccutia cheltuielilor  bugetare angajate  la  finele
trimestrului” insolita de un rapont explicativ privind Loate informatiile wiile cu privire la
angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugear;

Intoemeste, lunar, monitorizarea cheltuielilor de personal ale institutie;

Prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, suspendare, stabilire
salarii, precum si cele de incetare a raporturilor de munca conform legii:

12.Calculeaza drepwrile salariale pentru chenzina salatiatilor, precum si a altor drepturi banesti gle
aceslora;

13.Caleuleaza drepurile banesti privind concediile de odihna anuale conform legii;

14.Calculeaza indemnizatiile aferente concediilor medicale pentru salariatii allati in incapacilale
temporara de munca;

15.Intocmeste lunar ordinele de plala privind conuributiile institutiei si ale salariatilor cawre bugelul
de stat. bugew! asigurarilor sociale. fondul asigurarilor sociale de sanatate. fondul pentru plata
gjutorului de somaj, si ale unor salariati care au retiner;

16.Calculeaza indemnizatiile pentru acei salariati aflati in concediu pre si post natal, concediu
pentru ingrijirea copilului pana la doi ani, precum si alte concedii prevazute de lege:

| Intocmeste fisele fiscale | pentru angajatii institutier ;
2 Intocmeste centralizatorul privind cheltuiclile salariale la nivelul institutict:

17.Iniocmeste stalistici peivind salarizarea personalului institutiei;

18.Elibereaza adeverinte salaciatilor instiwsiei cu privire la drepturile banesti acordate:

19.Elabarcaza lucreri privind fundamentarea cheltuiclilor de personal ale institutiei:

20.Colaboreazs cu celelalte comparlimente, pentru indeplinirea atributiilor specifice care ii revin:
21.Indeplineste si alte atributii date de catre conduceren institutie care prin natura lor sunt de
competenta sau se incadreaza in obicetul si atributiile serviciului;

22 Asigura implementarea Ordinului ne 4002015 pentru aprobarea Codului controlului iniern
manageriad al enfitdfitor publice.
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Capitolul VII
Serviciul Adminisirativ

Sarviciul Administrativ este un compartiment in cadrul Complexului Multifunctional |abita, se
subordeaza Directorului General al Complexului Multifunctional ‘Tabita 5 este condus de un sel’
sCrviciu,

Atributii administrarive :

Raspunde de buna executare a lucrarilor de intectinere, de utilizare rationala si evidenta a
mohilierului. instalatiilor aferente celorlalte mijloace Nixe si obiecwe de inventar allate in adminisirarca
institutici;
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1.Solicita inchelerea contracielor pentru energie elecirica, apa, gaze, energic termica si diverse
presiari servicil si ia masurl pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor,
apei, hartei, rechizitelor si a altor maieriale de consum;

2.Monltorizeaza si organizeaza efecuarea de catre inprijitori a curaleniel in birouri si celelale
incaperi ale instilutiei;

3.Propune reparatiile privind mobilierul, instalatiile aferente si celelalte mijloace lixe aflale in
adminisirarea institutiei, urmareste realizarea lucrarilor respective si participarea la clecluarea
receptiilor acestora;

4.Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb,
inventar gospodaresc si rechizite de birou necesare insliwliel;

8. Raspunde de aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul institutici;

6. Coordoneaza activiialea soferilor, ting evidenta foilor de parcurs, elibereaza bonurile de benzina,
asigura service auto pentru mijloacele de transport ale instituliel,

7. Calaboreaza cu celelalte compartimenie din cadrul Complexulul Multifunctional T'abita, pentru
indeplinirea atribugiilor specifice care ii revin;

8.Indeplineste si alle atribuiii dale de catre conducerea instiluliei care prin natura lor sunt de
competenla sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului, conform prevederilor legale
in vigoare.

9. Asigurd implementarea Ordinufui nr. 40072013 pentru aprobares Coduluf controlulur intern

managerial al entitdyilor publice.

Soferii au ca atriburii:
- intretinerea in stare de functionare a anovehicolelor
- aduce |a cunostiinta orice defectiune sesizala pentru a [i remediale;
- urmaresc efecluarea 1TP-ului in termen legal;
- intocmesc foi de parcurs;
- respecta normele 55M si PSI,

Ingrijitoarele au in atributii:

- efecluarea si inlrelinerea curateniei spatiului din interiorul si exteriorul cladirii;
- asigura curatenia grupurilor sanitare, a birourilor, a cailor de acces (hol si scari);
- respecla normele S5M si PSI;

Muncitorii calificati au in atributli:

- asigura buna lunctionare a (uluror instalatiilor sanilare, (reparatil, inlocuiri, remedieri elc);

- efleclueaza reparatiile privind mobilieru!, mijloace lixe. obiecte de inventar precum si alle reparalii din
cadrul Complexului;

- solicita aprovizionarea cu materiale de reparalii si intretinere, materizle clectrice si piese de schimb;
- supravegheaza buna lunclionare a cenlralei lermice;

- respecta normele SSM si PSI,

Cupitobul V1I
Serviciul Evaluare seciala

Serviciul Evaluare Sociala este un compartiment in cadrul Complexului Multifunctional Tabila. se
subordonesza Directorului General al Complexului Multifunctional “T'abita si este condus de un sel
serviciu.




1. Efectucazd evalulirile sociale in vederea asigurdrii serviciilor de asisien(s socio-medicald pentru
persoanele vulnerabile care domiciliazi in seclorul 3

7. Efectueaza selectarea beneliciarilor in functie de criteriile medico-sociale stabilite. In momentul
efectudrii anchetei sociale inspectorii au obligatia sa poarte legitimatia si sa se legitimeze

3. Asigura consiliere sociald, informéand beneficiarii despre alternativele de ingrijire corespunzatoare
nevoilor lor;

4. Orienteazii/acompaniazi beneficiarii, copii si adulti, pentru rezolvarea problemclor socio-medicale;

5. Desfasoara activirali legale de educarea comunitilin penrru sanatate;

6. Colaboreazi cu serviciile DGASPC Sector 3 In rezolvarea cazurilor sociale.

7. Intocmeste rapoarte si statistici privind beneficiarii instilugiel.

8. Indeplineste si alte atributii date de catre conducerea institutiei care prin natura lor sunc de
compelenta sau se incadreaza in cbiectul si atribuliile serviciulul.

9. Efectueazd evaludrile sociale in vederea asigurdrii serviciilor de asisiengad socio-medicsld pentru

persoanele vulnerabile care demiciliazi in seclorul J;

10.Efectucaza selectarea beneficiarilor in functie de criteriile medico-sociale stabilite. 1n momentul
efectudrii evaluarii sociale inspectorii au obligatia sa poarte legitimatia 5 sd se legitimeze:

11, Asigurd implementarea Cvdinului nr 40022003 pentri aprobarea Codului comtrolului intern
managerial of entitdtilor publice.

Capifolul IX
Unitate de Ingrijire la Domiciliu

Unitatea de Ingrijire la Domiciliu este un compartiment in cadrul Complexului Multifunctional
I'abita, se subordoneazi Directorului General al Complexului Multifunctional Tabita si este condus de
un gefl servieiu.

1. Acords serviciile de ingrijire la domiciliu 5i moniorizeaza acordarea acesiora, in conformilate

cu metodologia swabilita de Consiliul Local Seeror 3;
2. Monilorizeaza acordarea serviciilor de ingrijire la domiciliu de cawe furnizori privaji, cu care
Complexul Multifunctional Tabita este in relatie contractual:

3. Informeazi persoanele beneficiare despre alternativele de ingrijire corespunzatoare nevoilor Jor:
Creazd si menfine baza de date a furmizorilor de Ingrijire la domiciliu; Identifica furnuzori de
ingrijire 1a domiciliu si propune incheierea de conrracle cu acestia;

Intocmeste planilicarea serviciilor de ingrijire pentru fiecare beneliciar:

Intocmeste contractul de acordare a serviciilor cu beneficiarul/reprezentantul legal. dupa

aprobarea planului de servicii;

Efeclueaza consiliere si evaluare psihologica:

Propune modificarea/suspendarcafincetarea secviciilor de ingrijire la domiciliu:

9. Oferi consiliere persoanelor beneficiare impreund cu Biroul Juridic;

10. Reevalueaza dosarele beneficiarilor la 6 luni sau ori de cale ori este nevoic:

11. Tine evidenja ingrijitorilor la domiciliu §i aduce la cunostinta conducerii institutiei modul n
care sceglia Igi exercild atributiile $i respectd obligatiile asumac con form legislajiei privind
ingrijirea la domiciliu si prin contracwl individual de munca

12. Tine evidenta beneficiarilor serviciilor de ingrijire la domiciliu:

13, Primeste si inginteaza Biroului Organizare Resurse Limane, cererile persoanelor care sulicnd
angajarea ca ingrijitori la domiciliug
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14.

15

16.

17,

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Complexului Multifunctionalo Tabila gi din
cadrul Directiel Generale de Asistenn Sociala si Protectia Copilului Sector 3 In vederea
indeplinirii atribugiilor ce-i revin;

Indeplinesle orice alte atribuii siabilile prin lege sau conlerite de conducerea instituliei. cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare;

Personalul din cadrul centrului asigurs confidentialilawea lucrgrilor si informatiilor din inerior si
rispunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fa(a superiorilor.

Intocmesie si implementeaza metlodologia de lueru beneficiind de indrumare metodologica din
partea Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale din cadrul Direciiei Generale de
Asistenta Sociala si Prolectia Copilului Sector 3

I18.Asigurd implementarea Ordinwiui nr. 400/2015 pentru aprobarea Coduluf controlului interr
managerial al entitdtilor publice.

ingrijitorii la domiciliu:

POt

10.

11.

12.
13.

4.

15.

Asigurd ingrijirea locuintel 5i gospodariei beneficiarilor allali in evidenia Tor ;

Acords persoanelor beneliciare ajutor pentru menaj §i prepararea hrone,

Asigurs persoanelor beneficiare ajutorul necesar realizirii igienei personale;

Ofera ajutor beneficiarilor in ce privesle adaplarea locuingei acesleia la nevoile sale;

Contribuie la antrenarea beneliciarilor in activityi sociale §i culturale;

Pistreazd conlidengialitatea informaliilor pe care le primeste de la beneficiarii ingrijiti:

Asigura i incurajeaz legdlurile dintre beneliciari 5i familiile lor;

Efeclueazs (la solicitarea beneficiarului) servicii dupd cum urmeazd: plate notelor de telefon,
T.V., chirig, inwrefinere. lumini elc;

Intocmesc zilnic rapoarte de aclivitate in concordanta cu orarul stability si planurile individuale
de ingrijire si asistenla alerente beneliciarilor care le-au fost repartizali
Informeaza responsabilii de caz si conducerea serviciului‘compartimentului de orice
modificare in siluatia socio-economica, lamiliar si a starii de sanalate a beneficiarilor
repartizau
Aduc la cunostinja conducerii Complexului Multifuncjional Tabila orice modificare
survenitd in starea sAnd@tdlii sau starea sociald a beneficiarului ingrijiv;
Inlocmesc un raport de aclivilate din doud in doud luni;
Indeplinesle orice alte atributii stabilite prin lege sau conlerite de conducerea institugiei cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
Raspund cu prompiitudine oricarei solicitari din pariea Complexului Multifunciional Tabila
si rAspund pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.
Traleaza cu respecl, bun-credinia 5i injelegere persoana beneficiara gi s3 nu abuzeaza fizic.
psihic sau moral de starea acesteta,

Capitolul X

Centrul de Recuperare Persoane Adulte « Cauzasi»

Centrul de Recuperare Persoane Adulte cu Dizabilitati « Cauzasi » esle un  compartiment i cadrul
Complexului  Mulrifuncjional Tabita, sc subordoneazd Directoruln General  al Complexul

Multilunciional ‘I'abita si este condus de un sel servici.




I. Ofera servicii de recuperare pentru persoanele adulte cu incadrare in grad de handicap, pensionalce pe caz
de boala/invaliditate,domiciliate pe raza sectorulul 3

Asigura urmatoarele programe de recuperire: kinetoterapie, leraple ocupationala, masaj, electroternpie,
consiliere psihologica, instruire peniru dezvoltirea abilitatilor de utilizare a mijlocelor de deplasare

[ ]

specifice persoanelor cu handicap locomotor |

3. Serviciul se adreseaza persoanelor adulte cu ingudrare in grad de handicap, pensionate pe caz de
hoalafinvalidimte si domiciliate pe raza sectorul 3, prezentand in principal urmatoarele afectiuni
invalidante : reumarologice, neurclogice, telraparcze, posirauniiice, reumatisme degencrative, ampulatii
si afecliuniale sislemului locomotor.

4. Desfasoars activitali de informare 1a nivelul comunietii in ceea ce priveste serviciile oferite |

5 Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare, inclusiv cu profesionistii din domeniu ;

& Colaboreaza cu celelalle compartimenle din cadrul Directiel Generale de Asisienta Sociala 51 Pracectia
Copilului Sector 1 in vederea indepliniri atributiilor ce le revin ;

7. Indeplinesteoricealieawributiistabiliteprin lege sauconferile de conducerealnstituliei, cu Tespeciarea
prevederilor legale in vigoare ;

8 Personatul din cadrul Centrului asigura confidenuielitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru
modul de indeplinite a sarcinilor in lata superiorilor,

5. Intocmesie si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrunare metodologica din partea
Serviciului Managemeniul Caliwalii Serviciilor Sociale.

18, Asigurd impiementarea Ordinulut nr, 40072015 pentru aprabarea Codufvi controfutui intern managerio
al entndyitor publice

Capitplul X
Centrul de Zi ,BRANDUSA"

Centrul de 2z “Brandusa™ este un serviciu in cadrul Complexului Multifunctional [abita, se
subordoneaza Directorului General, este condus de un sef serviciu si are in subordine Compartimentul
Recuperare copii cu Dizabilitati,

Centrul de zi “Brandusa” ofera servicii socio-medicale de natura serviciilor conxe astlel:

a. Servichi de zi cu o capacitate de 30 de locuri

b, Servicii de recuperare atai peniri beneficiarii serviviilor de zi cat sf penirit comunitaied
sectorniui 3

1. Desfasoara activilati de informare la nivelul comunitalii in ceea ce priveste serviciile oferice si
beneliciile acestora pentru copil si familie;

3 Seful serviciului intoemeste metodologia de lucru. impreuna cu echipa pluridisciplinara:

3. Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiilor si familiilor lor. inelusiv cu
profesionistii din domeniu:

4. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul « omplexulul Multifunclional Fabita g1 din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociula si Protectia opilulul Sector 3 In vederea
indeplinirii atributiilor ce le revin:

3. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei. cu
respectarea prevederilor legale in vigoare:

6. Personalul din cadrul compartimentului confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde
pentru modul de indeplinite a sarcinilor in fara superiorilor;

7. Asignrd implementarea Ovdinaled ne 0072015 pemtri aprobared Codnltd comrolufin wferd sty e
al eniftddiilor miblice e
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Serviciile de zi asigura unui numar de 30 de copii, cu varste cuprinse intre 3-12 ani, domiciliati pe

raza sectorului 3, programe speciahizate in vederea dezvoltarii deprinderilor sociale, a comunicarii.
reducerea comporlamentelor neadecvate social, precum si dezvoltaren abilitatilor/comportamentelor pe

care acesti copii ar trebui sa le detina in raport cu varsta la care se afla,

Pentru copii se ofera urmalvarele servicii:
1. Ingrijire pe impul zilei.

. Servirea zilnica a mesei de pranz,

Formarea si dezvollarea deprinderilor de viata independenia,

Formares si dezvoltarea abilitatilor educationale,

Programe personalizate de interventie adaplale nevoilor si posibilitatlor copilului cu tulburari
de spectru sutist si copilului cu Sindron Down sau alle lipuri de dizabilitati care necesila
programe specilice de lerapie ocupationola,

6. Abilitare/reabilitare,

7. Terapie comportamentala,

8. Formarea si organizarea aulonomigi personale,

9. Evaluare psihologiga,

10. Consiliere psihologica,

11. Evaluare comporlamentala si a abilitalior,

12. Stimulare psiho-senzorio-motorie,

13, Kineloterapie,

14. Logopedie,

Pentru parinti/reprezentanti legali, precum si peniry alte persoane care au in ingrijire copii sunt oferite

urmatoarele servicii:
1. Consiliere,
2. Grupuri educalionale si de suport,

3. Consilicre pareniala.

Setviciile de recuperare asigura beneficiarilor cu varste cuprinse intre O — 18 ani urmatoarele:

1. Ofera servicii de recuperare (Kinetoterapie, electroterapie, terapie ocupationala, masa),
hidroterapie, fizioterapie) copiilor cu dizabilitati din comunitate si din componenta rezidentiala,

in baza planului de recuperare aprobat de Comisie:

are copiilor care nu sunt incadrati in grad de handicap si prezinta

2. Asigura servicii de recuper
brala. sechele de rahitism sau postraumatice

deficiente usoare specifice (tulburari de statica verte
elc.}, pe baza unei trimiteri din partea mediculul specislist si a planului de recuperare intoemit
de medicul cenlrului;

3. Deruleaza activilati de sprijin. consiliere. educare pentru parinli sau reprezentantii legali,
precum si pentru alle persoane care eu in ingrijire copii cu dizabilitati:

PARTEA A-11I -A
STATUTUL PERSONALULUI P




1. Organigrama, numarul de personal si statul de funciii ale Complexului Multifuncrional “Tabila™ se
aprobii de citre Consiliul Local Seclor 3.

2. Angajarea/numirea si eliberarea din functie a personalului Complexului Multilunctional “Tabila™ se
face prin dispozitia Directorului General cu respecrarea legislajiei In vigoare. Angajarea personalului se
face prin concurs organizat conform prevederilor legale,

4. Salarizarea personalulul Complexului Mullifunctional “Tubita” se va face porrivil legislatia in
vigoare;

5. Personalului Complexului Mulrifunctional “Tabite" i sunt interzise, sub sanciiunea desfacerii
contracwiui de munca, divulparea informatiilor objinuse in exercitarea awribuyiilor de serviciu, ca i
pretinderea sau primirea de foloase necuvenite,

PARTEA A-TV- A
DISPOZITII FINALE

1. Pentru fiecare salariat - funclie de conducere sau de executie - se Intocmesie figa posiului, care va
cuprinde alribuliile, competen(ele, responsabiliti(ite si relaliile de serviciu, Figa poslului s¢ Inlocmesle
cu respectarea prevederilor stobilire in Regulamentul de organizare gi funclionare corespunziior
fiecdrui departament din struclura organizaroricd & instilujiei, de carre geful iecarhic.

2. Sefii de servicii indeplinesc alribugiile previzule in fisa postului, contrasemneazi loate lucririle
personalului din subordine, coordoneaz3 gi verilica aclivilatea salariagilor din cadrul serviciului pe care
il conduc, inclusiv in leren, precum si orice alte atributii dictate de bunul mers al institutiei 5ifsau
conferite de conducerea instilulei cu respeclarea prevederilor legale in  vigoare; ssigurd
confidenplalilalea in legiturd cu faptele, informagiile §i documentele din cadrul serviciilor pe care le
conduc; raspund in fara conducerii instilutiei de modul de indeplinirc a activilait din cadrui serviciului
pe care il conduc; urméresc si rispund de disciplina muncii specilice salariajilor si fac propuneri in
agesl sens.

3, Personalul din departamentele struclurii organizatorice ale instilutiel esie obligat si cunoasci $i 53
aplice prevederile prezemului Regulamen! precum si ale Mei postului pe care il ocupd.

4. Prezentul Regulament se aprobd prin hotarare a Consiliului Local al sectorului 3.

6. in caz de nerespeciare a prezentulul Regulament se aplich dispoziliile legale in vigoare.
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