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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de Sunctii si a Regulamentului de Organizare §i
Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman

Vazéind Expunerea de motive a Primarului Sectorului 1, Raportul de specialitate intocmit
de citre Directorul Executiv al Complexului Multifunctional Caraiman, precum si Raportul de
specialitate al Directiei Juridice si Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1;

Avind in vedere Raportul comisiei de studii, prognoze economic-sociale, buget, impozite
si taxe locale, al Comisiei pentru administratie publicd locala, Juridica, apdrarea ordinii publice,
respectarea drepturilor si libertitilor cetitenilor si patrimoniu §i al Comisiei de sinitate si
protectie sociala ale Consiliului Local al Sectoruluj 1.

in conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislative la
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;

Vézand Avizul nr. 51942/2017, emis de Agentia Nationald a Functionarilor Publici,
inregistrat la Complexul Multifunctional Caraiman;

Luénd in considerare prevederile Legii nr. 53/2003, republicats, Codul Muncii, cu
modificérile si completrile ulterioare;

Tinand seama de Legea nr. 188/1999 republicatd, privind Statutul functionarilor publici
cu modificérile si completarile ulterioare;

Avénd n vedere prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea unitar a personalului
platit din fonduri publice;

Tindnd seama de Hotirirea Consiliului Local Sector 1 nr. 16/12.02.2008 privind
infiintarea in subordinea Consiliului Local Sector | a Complexului Multifunctional Caraiman, ca
institutie publica cu personalitate juridica;

fn temeiul prevederilor art. 45, alin. (1), art. 81, alin. (2), lit. e), coroborate cu prevederile
art. 115, alin. (1), lit. b) din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Organigrama Complexului Multifunctional Caraiman, conform Anexei
nr. 1, care face parte integranta din prezenta hotérare.

Art.2. Se aprobi Statul de functii al Complexului Multifunctional Caraiman, conform
Anexei nr. 2, care face parte integranta din prezenta hotirire.

Art.3. Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare ul Complexului
Multifunctional Caraiman, conform Anexei nr. 3, care face parte integrantd din prezenta
hotarare.



Art.4. Cu data adoptirii prezentei Hotarari se abrogd Anexa nr.1, Anexa 2 si Anexa nr. 3
la Hotardrea Consiliului Local Sector 1 nr. 26/28.02.2017 privind aprobarea Organigramei,
Statului de functii si a Regulamentului de Organizare st Functionare ale Complexului
Multifunctional Caraiman;

Art.5. (1) Primarul Sectorului 1, Secretarul Sectorului 1, Complexul Multifunctional
Caraiman, Directia Juridicd si Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 1 si Serviciul Secretariat General Audiente vor duce la indeplinire prevederile
prezentei HotarAri.

(2) Serviciul Secretariat General, Audiente va asigura comunicarea prezentei
institutiei mentionate la alin. (1), precum i Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,

SECRETAR,
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Anexa nr. 2
a Hotararea Consiliului Local
nr. /
PRESEDINTE DE SEDINTA

STAT DE FUNCTII COMPLEX MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN

I. FUNCTII PUBLICE:

functie publica - familia ocupationala
"Administratie" nr.
nivel de grad/ treapta posturi
executie conducere | studii clasi profesionali total
DIRECTOR
EXECUTIV S | | 1
SEF
SERVICIU S | I 5
SEF BIROU S [ I 1
TOTAL FUNCTT
CONDUCERE 7
AUDITOR S I ASISTENT 1
S I PRINCIPAL 1
[CONSILIER S | DEBUTANT 7
S | ASISTENT 13
S I PRINCIPAL 4
S ! SUPERIOR ik
CONSILIER JURIDIC S I DEBUTANT 1
ASISTENT 1
] | PRINCIPAL 1
REFERENT M 1] ASISTENT |
M Il SUPERIOR 4
TOTAL FUNCTITPUBLICE 52




IIl. FUNCTII CONTRACTUALE

1 nira a- 1a
ocupationala "Sanatate si Asistenta nr
Sociala" nivel de grad/ treapta posturi
executie |conducere studii clasa profesional3 total
T 2 e 4 5 RECe|
SEF
SERVICIU S (MEDIC PRIMAR) Il 3
SEF
SERVICIU S (BIOLOG) II 1
MEDIC S PRIVIAR 16
MEDIC S SPECIALIST 9
KINETOTERAPEUT S PRINCIPAL
BIOLOG S PRINCIPAL
PSIHOLOG S PRINCIPAL
FARMACIST S PRIMAR
ASISTENT FARMACIE PL PRINCIPAL 1
ASISTENT MEDICAL
LABORATOR PL PRINCIPAL 5
ASISTENT MEDICAL PL PRINCIPAL 3
ASISTENT MEDICALC
IGIENA PL PRINCIPAL 1
SORA MEDICALA PRINCIPAC 7
[TEANICTAN DENTAR SSD PRINCIPAL
REGISTRATOR MEDICAL M PRINCIPAL 5
OPERATOR
REGISTRATOR DE
URGENTA M PRINCIPAL 5
INGRIJITOR LA
DOMICILIU M/G 40
SOFER AUTOSANITARA MIG 1
functie contractuala - familiea nr
ocupationala "Administratie" nivel de grad/ treapta posturi
executie |conducere studii clasa profesionala total
1 2 3 4 5 6
SEF (INSPECTOR
SERVICIU S SPECIALITATE) Il 1
(INSPECTOR
SEF BIROU |S SPECIALITATE) Il 2
INSPECTOR
SPECIALITATE S 1A 2
REFERENT M A 7]
SOFER | 3
MUNCITOR CALIFICAT G I
INGRIJITOR G

TOTAL FUNCTIl CONTRACTUALE




lIl. FUNCTII CONTRACTUALE - HOSPICE + CENTRU DE ZI ALZHEIMER

[ funclie contractuala - Tamilia
ocupationala "Sanatate si Asistenta nr
Sociala" nivel de grad/ treapta posturi
executie |conducere studii clasa profesionala total
1 2 3 4 5 6
MEDIC - SEF
CENTRU (MEDIC PRIMAR) Il 1
ASISTENT (ASTSTENT
MEDICAL - MEDICAL
SEF SECTIE |PL PRINCIPAL) Il
ASISTENT SOCIAL S PRINCIPAL 1
MEDIC S PRIVAR
KINETOTERAPEUT S PRINCIPAL
PSIHOLOG S PRINCIPAL
PREOT 5 |
ASISTENT MEDICAL PL PRINCIPAL 1
ASISTENT MEDICAL
IGIENA PL PRINCIPAL 1
REGISTRATOR MEDICAL M PRINCIPAL 2
functie contractuald - familia nr
ocupationala "Administratie" nivel de grad/ treapta posturi
executie [conducere  |studii [clasa profesionald total
1 2 3 4 5 6
REFERENT M A 1
INFIRMIERA M/G 1
INGRIJITOARE G 3
MUNCITOR CALIFICAT I 8
MUNCITOR NECALIFICAT 2
TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE 53

Acte normative aplicabile:
Legea nr. 1563/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice - pt functiile contractuale
familia ocupationala "Administratie"

Functii publice:

Director Executiv: 1 post

Sef Serviciu: 5 posturi

Sef Birou: 1 post

Functii publice de executie: 45 posturi
TOTAL functii publice: 52 posturi

Functii contractuale :

Sef Serviciu: 5 posturi

Sef Birou: 2 posturi

Sef Centru: 1 post

Sef Sectie: 1 post

Functii contractuale de executie: 208 posturi
TOTAL functii contractuale : 217 posturi

TOTAL POSTURI Complexul Multifunctional Caraiman = 269 posturi




Anexa nr. 3
la Hotirarea Consiliului Local
NT; sosssvindin vasimsisnasess
PRESEDINTE SEDINTA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN

CAPITOLUL 1 DECIZII GENERALE

ART. 1 Complexul Multifunctional Caraiman (denumit in continuare CM Caraiman)
functioneazd ca institutie publicd de interes local, cu personalitate juridicd, in subordinea
Consiliului Local Sector 1.

ART.2 CM Caraiman are rolul de a desfasura activitati si de a furniza servicii de sinitate
organizate la nivelul comunitétii pentru solutionarea problemelor medico-sociale ale individului,
in vederea mentinerii acestuia in propriul mediu de viata si care se acorda in sistem integrat cu
serviciile sociale.

Complexul Tisi desfasoara activitatea pe doud componente distincte:

Servicii medicale de zi in vederea asigurarii unui pachet de servicii medicale adaptat la
nevoile comunitétii locale; serviciul de sanatate a fost organizat in baza prevederilor Legii
95/2006, republicatd, privind reforma in domeniul s@natatii, cu modificarile si completarile
ulterioare si in baza Ordonantei 70/2002 privind administrarea unitafilor sanitare publice de
interes judetean si local, cu modificarile si completarile ulterioare.

Asistentd Sociald Comunitard ce oferd servicii sociale primare si specializate in vederea
prevenirii marginalizérii sociale a cetatenilor sectorului | Bucuresti, furnizate in baza Legii
29272011 privind asistenta sociala, Legea nr. 17/2000, republicata, privind asistenta sociald a
persoanelor vérstnice, cu modificdrile si completdrile ulterioare, privind si Legea 215/2001,
republicatd, privind administragia publicé locald cu modificarile si completarile ulterioare.

Deasemenea in cadrul Complexului Multifunctional Caraiman ofera servicii si Hospice
+ Centrul de zi Alzheimer

- Hospice ce oferd mai multe servicii de ingrijiri paliative, incluzand aici
managementul durerii si al simptomelor, suportul psiho-emotional, spiritual si social, ingrijirea
din ultimele ore de viata, reabilitarea de scurtd duratd/perioada de convalescentd si furnizarea
unei perioade de respiro pentru membrii familiei.

- Centrul de zi Alzheimer se adreseaza mai ales persoanelor varstnice suferind de
boala Alzheimer, celor care se recupereaza in urma unui accident cerebral vascular, si familiilor
acestora. Activitdtile desfasurate in centru sunt: consiliere sociald, psihologicd si medicala,
kinetoterapie, ergoterapie, logopedie, meloterapie. In functie de interesul arétat de beneficiari, se
initiaza si alte tipuri de activitati. Spatiul este generos si fiecare tip de activitate se desfisoari in
incéperi special amenajate. Personalul de specialitate este format din: medic, asistent social,
psiholog, kinetoterapeut, ergoterapeut, logoped si meloterapeut, o parte a acestor specialisti
desfasurandu-si activitatea si in cadrul altor servicii sociale furnizate de CM Caraiman.




ART.3 Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de CM Caraiman in indeplinirea atributiilor ce
ii revin se finanteaza de la bugetul local, sume decontate de Casa de Asiguriri de Sanitate a
Municipiului Bucuresti, venituri proprii, bugetul de stat prin bugetul Ministerului Sanatatii,
donatii si sponsorizédri. CM Caraiman poate folosi, pentru desfdsurarea si lirgirea activitatii sale,
mijloace materiale si banesti primite de la persoane juridice si fizice, din tard sau striinitate, sub
forma de donatii §i sponsorizéri, cu respectarea deciziilor legale.
ART. 4 CM Caraiman are sediul in Mun. Bucuresti, Sector 1, str. Caraiman nr. 33 A, Sector 1
Bucuresti.
ART.5 Principiile care stau la baza furnizérii serviciilor medicale si sociale de citre CM
Caraiman sunt urmatoarele:

a) dezvoltarea si implementarea programelor vizdnd asigurarea sanatatii publice;

b) monitorizarea stirii de sdnatate a populatiei sectorului 1 Bucuresti;

c) protejarea populatiei impotriva riscurilor din mediu;

d) informarea, educarea §i comunicarea pentru promovarea sanitatii;

e) mobilizarea partenerilor comunitari in identificarea si rezolvarea problemelor de

sanatate;

f) respectarea drepturilor si a demnitatii omului;

g) asigurarea autodetermindrii si a intimitatii persoanelor beneficiare;

h) asigurarea dreptului de a alege;

i) abordarea individualizati si centrarea pe persoane;

j) participarea persoanelor beneficiare;

k) cooperarea si parteneriatul;

1) recunoasterea valorii fiecirei persoane;

m) abordarea comprehensiva, globala si integrata; .

n) orientarea pe rezultate;

0) Tmbunétagirea continui a calitatii;

CAPITOLUL I1 OBIECTIVELE CM Caraiman
ART, 6 CM Caraiman are urmétoarele obiective generale:
A. in domeniul asistentei medicale comunitare:

a) implicarea comunit&tii in identificarea problemelor medicale ale acesteia; identificarea
activd, in colaborare cu Serviciul Consiliere si Asistenta Persoane Varstnice si Serviciul Asistents
Comunitard Informare si Consiliere Socio-medicald a problemelor medico-sociale ale
comunitétii, $i Tn special ale persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile.

b) facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartinind grupurilor
vulnerabile la servicii de sénétate si sociale.

c) dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitara,

adaptate nevoilor comunitatii;

d) monitorizarea si evaluarea serviciilor si activitafilor de asistentd medicald comunitara;

e) asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizirii resurselor;

f) educarea comunitatii pentru sanitate; participarea la implementarea de programe,
proiecte, acfiuni si interventii de sdnitate publicd adaptate nevoilor comunitatii in special
persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile.

g) promovarea sénétatii reproducerii si a planificirii familiale;

h) promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viata sanatos;

i) educatie si actiuni directionate pentru asigurarea unui mediu de viati sanatos;

j) activitati de prevenire §i profilaxie primari, secundari si tertiara;

2



k)activitdfi medicale curative, la domiciliu, complementare asistentei medicale primare,
secundare si tergiare;

1) activitafi de consiliere medicala si sociald;

m) dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicald la domiciliu a gravidei, nou-nascutului si
mamel, a bolnavului cronic, a bolnavului mintal si a batranului;

n) activitdti de recuperare medicala.

o) furnizarea de servicii de sdnatate in limita competentelor profesionale legale ale

personalului cu atributii in domeniu,

B.

p) activitéti de ingrijiri paliative

in domeniul asistentei sociale comunitare:

a) implicarea comunitétii in evaluarea problemelor sociale ale comunititii;

b) definirea si caracterizarea problemelor sociale ale comunitaii;

c) dezvoltarea de programe de informare si dezvoltare comunitara la nivelul sectorului 1
Bucuresti;

d) dezvoltarea de programe proactive de asistenta sociald primara;

e) dezvoltarea si implementarea de programe de asistentd sociald pentru persoanele
vérstnice n vederea prevenirii marginalizirii sociale gi integrarii sociale a acestora;

f) activitati de evaluare initiald §i consiliere sociald a cetatenilor sectorului 1 cu privire la
serviciile sociale si drepturile de protectie sociald prevazute de legislatia in vigoare si cu
privire la modalitatea accesérii acestora.

g) implementarea masurilor legislative in domeniul asistentei sociale.

CAPITOLUL III CONDUCEREA CM CARAIMAN

ART. 7 Conducerea CM Caraiman se asiguri de ciitre Directorul Executiv si Consiliul

Consultativ.
ART. 7.1. DIRECTORUL EXECUTIV

)

Conditii pentru ocuparea postului: - studii universitare de licentd absolvite cu diploma,

respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diplomd de licentd in unul din domeniile
asistenta sociald, stiinte juridice, stiinte economice, medicina si sa aiba o vechime de cel putin 3
ani in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei; studii de masterat sau postuniversitare in
domeniul administratiei publice, management ori specialiatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice.

)

Directorul executiv asigurad conducerea CM Caraiman si rdspunde de buna functionare a

acesteia in indeplinirea atributiilor ce 1i revin.

1.

=

Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
asigurd conducerea institutiei si rdspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor
ce Ti revin.
reprezintd CM Caraiman 1in relatiile cu autoritafile si institutiile publice din tard si din
strdindtate, precum si in justitie.

exercild atributiile ce revin CM Caraiman in calitale de persoand juridica,
exercitd functia de ordonator tertiar de credite ;

intocmeste proiectul bugetului propriu al CM Caraiman si contul de incheiere al
exercitiului bugetar, pe care le supune avizdrii consiliului consultativ si aprobdrii
Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti ;

3



6.

8.

10.

11

12.

3)

elaboreazd si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti,
proiectul strategiei anuale, pe termen mediu si lung, de restructurare, organizare i
dezvoltare a sistemului de asistentd medicald comunitara;

elaboreazd proiectele rapoartelor generale privind activitatea de asistentd medicala
comunitard, stadiul implementarii strategiilor si propunerile de masuri pentru
Imbunétatirea acestei activitai, pe care le prezinti spre avizare consiliului consultativ;
aprobd statul de personal al CM Caraiman; numeste si elibereaza din functie personalul din
cadrul CM Caraiman, potrivit legii; elaboreazi si propune spre aprobare Consiliului Local
al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, statul de functii al CM Caraiman, avand avizul
consiliului consultativ ;

controleazd activitatea personalului din cadrul CM Caraiman si aplicd sanctiuni
disciplinare acestui personal;

Directorul executiv indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin hotérare
a Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti sau decizia Primarului sector
1

. numirea, eliberarea din functie §i sanctionarea disciplinard a Directorului executiv al CM
Caraiman se face de catre Consiliul Local al Sectorului 1.

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul executiv emite decizii.

Pe perioada absentei din institutie a Directorului Executiv atributiile de serviciu specifice

functiei vor fi preluate de sef Serviciu Juridic Contencios, Resurse Umane, sef Birou Resurse
Umane sau ori sef Serviciu Financiar Contabilitate.

ART.

7.2 (1) CONSILIUL CONSULTATIV

1.

se intruneste in sedin{a ordinara semestrial, la convocarea directorului executiv, precum

si n sedinta extraordinard, ori de céte ori este necesar, la cererea directorului executiv.

2

4,

la sedintele Consiliului Consultativ pot participa, fird drept de vot, primarul sectorului |
al municipiului Bucuresti, si al{i consilieri locali (care nu sunt membri ai consiliului),
precum si alte persoane invitate de membrii Consiliul Consultativ.

Sedintele Consiliului Consultativ se desfasoara in prezenta a cel putin doud treimi din
numarul membrilor sdi si a presedintelui. In exercitarea atributiilor ce 1i revin Consiliul
Consultativ adopta hotérari cu votul majoritagii membrilor prezenti.

Componenta Consiliului Consultativ este alcatuitd dupa cum urmeaza:

a) un reprezentant al Consiliului Local Sector 1;

b) un reprezentant al Directiei de Sanatate Publici a Municipiului Bucuresti;

¢) un reprezentant al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1
d) un reprezentant al Casei de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti;

e) un reprezentant al societdtii civile;

1) Directorul executiv al CM Caraiman;

g) Sef serviciu — Servicii Medicale de Zi - CM Caraiman

(2) CONSILIUL CONSULTATIV indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

Ik
2.

analizeaz si controleazi activitatea CM Caraiman;

avizeaza proiectul bugetului propriu al CM Caraiman si contul de incheiere al exercitiului
bugetar ;



3. avizeazd proiectul strategiei si rapoartelor elaborate de Directorul executiv al CM
Caraiman - propune Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti,
instrainarea mijloacelor fixe din patrimoniul CM Caraiman, altele decat bunurile imobile,
prin licitatie publicd, organizatd in conditiile legii;

4. propune Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, concesionarea sau
inchirierea de bunuri sau servicii de catre CM Caraiman, prin licitatie publicd organizati
in conditiile legii;

5. intocmeste si propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de functii
precum si premierea si sporurile care se acorda la salariul personalului CM Caraiman, cu
incadrarea in resursele financiare alocate de Consiliul Local al Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti, in conditiile legii ;

6. Consiliul Consultativ indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau prin hotdrire a
Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

7. Consiliul Consultativ are rolul de a dezbate principalele probleme de strategie si de
organizare si functionare a Complexului si de a face recomandéri conducerii institutiei, in
urma dezbaterilor.

CAPITOLUL IV _STRUCTURA ORGANIZATORICA
ART.8 CM Caraiman are urmétoarea structurd organizatoric :
[. Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice
- Compartiment Consiliere Psiho-Sociald si Prevenire Marginalizare Sociald
Persoand Varstnica
2. Serviciul Asistentd Comunitard, Informare si Consiliere Socio-Medicala
3. Compartiment Audit Public Intern
4, Serviciul Juridic Contencios, Resurse Umane
- Compartiment Juridic Contencios
- Biroul Resurse Umane
5. Serviciul Financiar Contabilitate
- Compartiment Buget
- Compartimant Financiar
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Salarizare
6. Serviciul Achizitii Publice, Relatii cu Mass-media, Secretariat
- Compartiment Achizitii Publice — Urmarire Contracte
- Biroul Secretariat Dispecerat si Transport
- Compartiment Dispecerat
- Compartiment Transport
7. Serviciul Administrativ
- Biroul Transport Sanitar
8.  Servicii Medicale de zi
8.1. Cabinct Dermatovencrologic
8.2. Cabinet Urologie
8.3. Cabinet Oncologie
8.4. Cabinet Pediatrie
8.5. Cabinet Obstetrica —ginecologie

8.6. Cabinet Imagistica Medicala
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8.7. Cabinet Ortopedie - Traumatologie
8.8. Cabinet Cardiologie

8.9. Cabinet Planning familial

8.10.  Cabinet Medicina de Familie

8.11.  Unitatea de Stomatologie
8.12. Unitatea Medicina Muncii
-  Cabinet O.R.L.

- Cabinet Oftalmologie
- Cabinet Neurologie-psihiatrie
- Cabinet Radiologie
- Compartiment Psiholog
9. Serviciul Ambulant Sociald

- Compartiment Recuperare Persoana Varstnici
10. Compartiment Farmacie
11. Unitate Laborator Analize Medicale
- Compartiment Hematologie-Microbiologie
- Compartiment Biochimie
- Cabinet Recoltare
- Compartiment Sterilizare
- Compartiment Tehnica Dentara
12. Unitate Hospice + Centru de zi Alztheimer

CAPITOLUL V ATRIBUTIILE DE SERVICIU

ART.9 SEF SERVICIU — Servicii Medicale de zi

(1) Conditii pentru ocuparea postului: licentiat al invatdmantului universitar de lunga durati
in domeniul sanatitii si o vechime de cel putin 3 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei; studii de masterat sau postuniversitare in domeniul managementului sanitar.

I

2

4

coordoneazd, indruma si raspunde de intreaga activitate medicali a centrului;

asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor aflate
in subordinea sa directi;

tine sedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvirii problemelor
curente ;

propune Directorului executiv al CM Caraiman calendarul actiunilor medicale derulate
in compartimentele subordonate;

analizeazd, si aproba rapoartele de specialitate intocmite de sefii de compartimente din
subordine, Tnainte de a fi supuse aprobdrii Directorului executiv al CM Caraiman;
intocmeste/reactualizeazi, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fisele de post
ale salariailor din serviciile/birourile aflate in subordinea sa;

propune Directorului executiv al CM Caraiman participarea unor salariati din subordine
la programele de perfectionare profesionali;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asisten{d medicald, in
cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi, pe care le supune spre aprobare
Directorului executiv al CM Caraiman;
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ART.

indeplineste orice alte atributii delegate de Directorul executiv al CM Caraiman, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

se subordoneaza Directorului executiv al CM Caraiman;

organizeazd, controleazd si indruma corect activitatea personalului din cabinetele de
specialitate si al celui de deservire din punct de vedere medical, al ambulantelor;
organizeaza consultatiile medicale de specialitate;

controleazd si rdspunde de completarea fiselor de observatie, registrelor de consultatie si
inscrierea evolutiei si a tratamentului aplicat;

controleaza si raspunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor medicale
intocmite;

controleazd modul de pastrare in fisier si in cabinetele medicale a documentelor (foi de
observatie, buletin de analiza, bilete de trimitere, etc) ;

controleaza calitatea si exactitatea datelor inscrise in foile de observatie, urmirind
completarea lor la timp si inscrierea tuturor datelor, inclusiv in format electronic;
raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si intregului
inventar si face propuneri de dotare corespunzitor necesititilor;

controleazd permanent prezenta, tinuta corectd, disciplina si comportamentul
personalului;

urmareste organizarea interioard, repartizand spatiul si mobilierul in asa fel incét sa fie
utilizat ragional, cu respectarea circuitelor prevdzute de reglementarile in vigoare si in
conditii optime de igiend, confort si estetica;

urmdregte respectarea normelor de disciplind a muncii de catre personalul din subordine;

10 (1) Atributii SERVICIUL CONSILIERE SI ASISTENTA PERSOANE

VARSTNICE:

.

o

oY)

o0

[0.
1.

aduce la indeplinire Hotérarile Consiliului Local al Sectorului 1 privind misurile de
asistentd si protectie sociala stabilite pentru combaterea efectelor siriciei extreme si
pentru prevenirea excluziunii sociale;

raspunde solicitarilor primite de la orice persoana varstnicd domiciliata pe raza sectorului
1, definitd conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice;
respectd standardele minime de calitate in domeniu i procedurile aplicate personalului;
elaboreaza si face demersuri in vederea asigurdrii necesarului de materiale igienico-
sanitare si echipamente pentru personal/ingrijitori la domiciliu;

colaboreazd cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
varstnice la obfinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de
particularitdtile cazului;

elaboreaza propuneri privind Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului
precum si procedurile operationale;

colaboreazd cu alte institutii abilitate in vederea elaborarii unor planuri de interventie
eficiente;

identificd O.N.G.-uri care au ca activitate ocrotirea si socializarea persoanelor varstnice;
promoveaza parteneriate cu O.N.G.-uri pentru a largi sfera serviciilor existente si initiaza
noi servicii in domeniul protectiei persoanelor varstnice;

mentine, actualizeaza si gestioneazi Baza de date a beneficiarilor;

oferd statistici, la cerere, cu privire la persoana varstnica,



12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.
89

elaboreazi raport de activitate la sférsitul fiecirui an pentru activitatea desfasurata in
domeniul protectiei persoanelor vérstnice;

acorda servicii de consiliere persoanelor vérstnice lipsite de sprijin familial;

asigurd promovarea serviciilor sociomedicale la domiciliu;

organizeaza cursuri de perfectionare pentru ingrijitorii la domiciliu;

aduce la cunostinfa beneficiarilor deciziile Primarului, in termenul legal;

activiti(i de identificare n teren a nevoii sociale individuale, familiale si de grup pentru
prevenirea marginalizirii varstnicilor;

identificarea persoanelor vérstnice aflate in situafii de risc, in vederea realizarii de actiuni
$i masuri cu caracter preventiv;

realizeazd demersuri pentru furnizarea de masuri de urgent4 in vederea inlaturérii situatiei
de dificultate;

dezvoltd programe cu caracter comunitar pentru persoana varstnica;

realizeaza demersuri in vederea prevenirii oriciror forme de dependenti prin actiuni de
identificare, ajutor, sustinere, informare, consiliere;

stabilegte masuri individuale pentru prevenirea marginalizirii sociale si integrare socialz;
activititi de informare despre drepturile si obligatiile persoanelor varstnice;

masuri §i actiuni de constientizare §i sensibilizare sociald a problematicii persoanelor
vérstnice ;

activitati de secretariat si arhiv ;

intocmeste si fundamenteaza Proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectoruluij 1
si Proiectele de decizii ale Directorului executiv in domeniul siu de activitate ;
colaboreazi cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman si D.G.A.S.P.C. Sector | pentru
indeplinirea corespunzitoare a atributiilor serviciului;

aduc la indeplinire H.C.L sector | privind masurile de asistentd si protectie sociala
stabilite pentru combaterea efectelor saraciei extreme si pentru prevenirea excluziunii
sociale;

incheie contractul de servicii cu beneficiarul/reprezentantul legal;

intocmesc dosarul personal al beneficiarului;

elaboreazi planul individualizat de asistent si ingrijire;

organizeazd si coordoneazi refeaua de servicii sociomedicale prestate la domiciliul
varstnicilor;

monitorizeaza activitatea Ingrijitorilor la domiciliu;

revizuiesc semestrial Planul individualizat de asistent3 si ingrijire al beneficiarului;
responsabilul de caz intocmeste fisa de evidentd a materialelor igienico-sanitare;

asigurd ingrijitorilor necesarul de materiale igienico-sanitare pentru eficienta actului de
ingrijire la domiciliu;

reevalueaza periodic situatia varstnicilor beneficiari de servicii sociale comunitare;
elaboreazi planul lunar de activitati si actiuni desfasurate de catre ingrijitorii la domiciliu;
activitdti de informare despre drepturile si obligatiile persoanelor varstnice;

(2) Atributii COMPARTIMENT CONSILIERE PSIHO-SOCIALA SI PREVENIRE

MARGINALIZARE SOCIALA PERSOANA VARSTNICA:

1 duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al Sectorului | privind masurile de asistenta

si protectie sociald stabilite pentru combaterea efectelor siriciei extreme si pentru
prevenirea excluziunii sociale;
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rdaspunde solicitarilor primite de la orice persoana varstnicd domiciliati pe raza sectorului
1, definitd conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta socialé a persoanelor varstnice;
identificd O.N.G.-uri care au ca activitate ocrotirea si socializarea persoanelor varstnice;
promoveaza parteneriate cu O.N.G.-uri pentru a largi sfera serviciilor existente si initiaza
noi servicii in domeniul protectiei persoanelor varstnice;

asigurd accesul liber si nelimitat la informatie al persoanelor de vérsta a treia prin
eliminarea oriciror bariere existente;

oferd un cadru propice pentru mentinerea contactelor interpersonale (intalniri, discutii,
dezbateri)

oferd servicii de divertisment pentru persoanele varstnice din sectorul 1;

faciliteazd accesul la informatii pe teme culturale, de sinatate sau alte teme de interes
pentru varstnici;

faciliteaza reintegrarea si reactivare sociala a persoanelor vérstnice cu tendintd de
autoizolare;

consiliere sociald;

consiliere psihologicd individuala - prin stabilirea programului si a etapelor de consiliere,
evaluarea psihodiagnosticé;

consiliere psihologicé de grup;

sprijin moral acordat prin intermediul grupelor de voluntari varstnici;

activitati de club;

organizarea unor intélniri ale varstnicilor din sector cu diversi specialisti din domeniile
de interes pentru acestia;

organizarea unor expozitii cu vanzare continand exponate realizate de varstnici, in scopul
ajutorarii lor;

organizarea unui program de training psihologic pentru bunici privind cresterea si
educarea nepotilor “Scoala Bunicilor.”

colaboreazd cu alte instituii abilitate in vederea elaborarii unor planuri de interventie
eficiente;

asigurd tuturor persoanelor varstnice masuri speciale de sprijin, pentru a participa la
activitatile de socializare si petrecere a timpului liber.

11 _Atributii SERVICIUL_ASISTENTA COMUNITARA, INFORMARE SI

CONSILIERE SOCIO MEDICALA:

|

depistarea, evaluarea, monitorizarea si consilierea familiilor cu risc de marginalizare
sociald prin intermediul asistentilor sociali si a asistentilor medicali comunitari de zona.
evaluarea initiald a beneficiarilor (familii aflate in situatie de crizid recentd cu risc de
separare a copilului, victime ale violentei domestice, familii cu copii neglijati);
colaborarea cu departamentele specializate din cadrul CM Caraiman pentru stabilirea
impreund cu beneficiarii a planului de servicii.

orientarea i acompanierea beneficiarilor pentru obtinerea drepturilor legale;

consilierea psihologica si sociald a tuturor grupurilor sociale cu risc de marginalizare
sociala ;

initiaza si implementeaza programe de informare a comunitatii cu privire la serviciile de
asisten{d sociala si asistentd medicala existente la nivelul sectorului 1 Bucuresti;
elaboreaza proiecte si initiazd parteneriate pentru infiintarea de puncte de informare si
consiliere zonale pentru cctéteni;
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deruleazd in gradinite, scoli si licee programe de educatie pentru sanatate, educatie
sexuala si educatie comunitars;

implicarea/colaborarea in programe comune cu ONG-urile partenere in vederea
implementérii strategiei locale in domeniu.

elaboreazi studii si cercetiri stiintifice in vederea imbundtatirii calitaii vietii cetatenilor,
imbunatairii starii de sanitate si prevenirii marginalizarii sociale, colaborand in acest
sens cu unitdfi de invatdmant, ong-uri si alte institutii.

intocmeste rapoarte si statistici privind activitatea desfasurata in institutie;

pastreazd confidentialitatea cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;

monitorizeaza cazurile aflate in atentia serviciului.

evalueazi §i propune includerea beneficiarilor in program conform criteriilor stabilite la
nivelul institutiei;

verificd si propune modalitatea de acordare a serviciilor in regim gratuit/coplata/plata
integral, in functie de prezenta documentelor anexate la dosar.

intocmeste, inregistreaza si arhiveaza foile de observatie clinicd generala ale
beneficiarilor, tindnd legatura cu biroul financiar pentru indeplinirea formelor legale:
asigurd nregistrarea si programarea, in softul electronic, inclusiv anticipat prin telefon,
consultatiile de specialitate si tratamente la solicitarea pacientilor, colaborand cu
asistentul medical de cabinet;

tine evidenta periodica si anuald, in softul electronic, a numarului de inregistrari/cereri de
intrare in programul de efectuare ale actelor terapeutice si ale datelor statistice pe
formulare stabilite de conducere;

- in domeniul informirii cetitenilor indeplineste urmaitoarele atributii:

19
20
21
22
23
24
25

26

27

28

29

realizeaza informarea cetétenilor in probleme de interes public din domeniul asistentei
sociale ;

promoveazi si protejeazd imaginea persoanei beneficiare de asistenta sociali ;
organizeazi evenimente de promovarea actiunilor din domeniul asistentei sociale ;
organizeazd campanii de sensibilizare a opiniei publice cu privire la problematica
persoanei beneficiare de asistenta sociali ;

realizeaza demersurile necesare in vederea asigurdrii transparentei activitatilor intreprinse
de citre CM CARAIMAN;

realizeazd demersurile necesare in vederea implicdrii comunitatii locale in domeniul
social prin activitati de voluntariat ;

permite cunoasterea refelei de servicii sociale comunitare create, dezvoltate si
diversificate;

asigurd accesul neingridit al populatiei la informatiile privind dreptul acesteia la protectie
$i asistentd sociald precum si la formalititile si documentatia care sunt necesare pentru
obtinerea acestor drepturi, in conditiile impuse de legislatia in vigoare;

faciliteazd accesul categoriilor populationale supuse riscului marginalizirii sociale la
prestatiile si serviciile sociale oferite de CM Caraiman direct sau pe baza de parteneriat
cu ONG-uri prestatoare de servicii sociale, asigurandu-le informatiile necesare cu privire
la legislaia actuala din domeniul asisten{ei/protectiei sociale;

faciliteaza accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin afisare la
sediul institutiei ;

pentru facilitarea redactarii solicitarii si a reclamatiei administrative, pune la dispozitie,
gratuit, persoanelor interesate formulare-tip ale acestor acte :

10



30 1n cazul solicitdrii verbale a informatiei publice, informatia este furnizati pe loc, dac# este
posibil, sau cu indrumarea solicitantului s3 adreseze o cerere in scris;

31 elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nerambursabili;

32 pastreazi in conditii optime fisierul si evidentele primare ale pacientilor;

33 asigurd programarile, inclusiv anticipat si prin telefon, la consultatiile de specialitate si
tratamente la solicitarea pacientilor;

34 raspunde de respectarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina muncii si
P.S.L

ART. 12 Atributii COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN:

I compartimentul isi desfdsoard activitatea de audit public intern pe baza normelor
metodologice privind exercitarea activitétii de audit intern elaborate de compartimentul de
audit public intern organizat la nivelul organului ierarhic superior;

2 elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern, conform dispozitiilor pct. 2.4.1. si 2.4.2. din HG
1086/2013;

3 efectueaza activitéti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

4 auditeaza toate activitafile desfasurate in cadrul CM Caraiman, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;

5 auditeazi, cel putin o data la 3 ani, farad a se limita la acestea, urméatoarele:

a) activitdfile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
¢) administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-
teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
}) sistemele informatice.

6 transmite trimestrial organului ierarhic superior, sinteze ale recomandarilor neinsusite de
catre conducatorul entitdtii publice auditate si consecintele neimplementirii acestora,
insotite de documentatia relevanta;

7 raporteazd compartimentului de audit public intern ierarhic superior, la solicitarea acestuia,
rapoarte periodice privind constatdrile, concluziile si recomandirile rezultate din
activitatea lor de audit intern;

8 elaboreazd raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern;

11



9 raporteazd imediat Directorului Executiv si structurii de control intern abilitate
iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public
intern;

10 auditorul intern propune, dupé caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul
identificdrii unor iregularitdfi sau posibile prejudicii, cu acordul conducatorului entitatii
publice care a aprobat misiunea, daci din analiza preliminari a verificirilor efectuate se

estimeazd cd prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea
accesului, informatii insuficiente s.a.).

ART. 13 Atributii SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS, RESURSE UMANE

(1) Atributii COMPARTIMENT JURIDIC- CONTENCIOS:

1 asigurd reprezentarea CM Caraiman in baza delegatiei emise de citre Directorul executiv
in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale si a altor institutii publice;

2 tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti:

3 organizeaza arhiva Serviciului;

4 apard interesele legitime ale institutiei prin redactarea cererilor in justitie, rapunsuri la
adresele formulate de instantd, interogatorii;

5 promoveazi cdile de atac prevazute de lege;

6 avizeazi actele cu caracter juridic;

7 verificd §i avizeazd pentru legalitate Deciziile emise de Directorul executiv al CM
Caraiman;

8 acorda consultantd si consiliere juridicd compartimentelor din cadrul CM Caraiman;
9 fundamenteazi sau dupd caz colaboreazd la fundamentare si redacteazi Proiectele de
Hotéréri promovate de CM Caraiman in Consiliul Local al Sectorului 1;

10 verificd si avizeaza de legalitate documentatia de atribuire privind achizitiile publice pe
baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul CM Caraiman care solicit
demararea acesteia si o inainteaza spre semnare Directorului executiv;

Il participa la desfasurarea procedurilor de achizitie publica organizate de CM Caraiman;

12 intocmeste punctul de vedere al CM Caraiman in cazul inregistrérii unei contestatii;

13 asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

14 intocmeste proiectul contractului de achizitie publici si negociazi clauzele legale
contractuatle;

15 comunicd compattimentelor din cadrul CM Caraiman actele normative publicate si care
au legaturd cu activitatea CM Caraiman;

16 formulezd, la solicitarea compartimentelor din cadrul CM Caraiman puncte de vedere cu
privire la aplicarea actelor normative in vigoare.

(2) Atributii BIROUL RESURSE UMANE:

1

gestioneazd resursele umane de la recrutare si pand la incetarea contractului

individual/raporturilor de munca din serviciile, birourile si compartimentele din cadrul
CM Caraiman;

2 asigurd respectarea legislatiei in domeniu;

w

intocmeste si gestioneazi dosarele de personal ale angajatilor din cadrul CM Caraiman;

4 fintocmeste proiectele de decizii de angajare/numire si punerea in executare a

modificarilor contractelor individuale/raporturilor de munca ;

12
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solicitd si centralizeaza activitatea de evaluare anuald a personalului;

asigurd recrutarea si angajarea personalului pe bazd de competentd si conform
prevederilor legale, prin concurs;

incadreaza si stabileste salariul de bazd in conformitate cu prevederile legale pentru
salariatii noi;

stabileste si actualizeazd conform prevederilor legale salariile de bazi si indemnizaiile
de conducere pentru angajatii CM Caraiman,;

tine evidenta fiselor de post pentru angajatii CM Caraiman,;

tine evidenta concediilor de odihna, concediilor pentru evenimente deosebite, concediilor
fard salariu si concediilor pentru cresterea si ingrijirea copilului ale salariatilor;
intocmeste, elaboreazé legitimatii de control si ecusoane in baza deciziilor si urmareste
recuperarea lor la plecarea din institutie a salariagilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii si ecusoane;

analizeazd necesarul de personal pe structurd si specialitati si face propuneri de misuri
pentru asigurarea acestuia in functie de necesitati;

raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregitire si
avansare a personalului;

asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfisurate la nivelul institutiei si
intocmeste lucrdrile privind incadrarea in muncd a persoanelor declarate admise, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei pentru
asigurarea promovdrii personalului in functii/grade;

asigura secretariatul cercetdrilor prealabile in cazurile de indisciplini ;

intocmeste lucrdrile privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual/raporturilor de munca pentru angajatii CM Caraiman;

calculeaza vechimea in muncé la momentul angajérii i stabileste sporul de vechime;
asigurd avansarea in gradatie conform transelor de vechime in munca;

elibereazd, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munc4, drepturile
salariale (salarii de baza, sporuri de vechime, etc);

asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varsti,
pensionare anticipatd, pensionare anticipata partial sau pentru invaliditate pentru angajatii
din cadrul CM Caraiman;

intocmeste si actualizeaza Registrul de Evidenta a Salariatilor;

completeaza si transmite lunar in format electronic formularul M500 al ANAF;
completeazd/ actualizeaza in format electronic portalul de management al ANFP;
intocmeste planul anual de formare profesionald pe baza propunerilor primite;
intocmeste planul anual de ocupare;

intocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal;

colaboreaza cu Serviciile Financiar Contabilitate in vederea intocmirii bugetului de
venituri si cheltuieli furnizand datele necesare si a statelor de plati;

solicitad efectuarea analizelor medicale in vederea angajarii;

analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul CM
Caraiman si pregateste documentatia necesara in vederea supunerii, dezbaterii si aprobérii
de catre Consiliul Local Sector | a Organigramei si Statului de Functii al CM Caraiman;

13



32

33

34

35

ART.

pregateste documentafia necesard elabordrii Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functiondri a
CM Caraiman;

intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectoruluj |
si proiectele de Decizii ale Directorului executiv al CM Caraiman in domeniul sau de
activitate ;

colaboreazd cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului ;

indeplineste orice alte lucrari prevazute de legislatia muncii la solicitarea sefului ierarhic
superior sau a Directorului Executiv al CM Caraiman.

14 (1) Atributii SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE:

BN

(o)}

10
11
12
13
14
15

16

17
18
19
20

organizeaza si conduce contabilitatea institufiei potrivit Legii nr. 82/1991 asigurand :

a) inregistrarea cronologica si sistematici, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire
la situagia patrimoniald si rezultatele obtinute atat pentru necesitagile proprii cdt si in
relatiile cu clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane fizice sau juridice;

b) controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

¢) respectarea planului de conturi general conform OMFP nr. 2021/2013, modelelor
registrelor si formularelor comune privind activitatea financiar — contabild a normelor
metodologice a Ministerului Finantelor, privind intocmirea si utilizarea acestora;
tine evidenta contabila primara;
intocmeste si verificd balantele de verificare lunare;
intocmeste si verifica situatiile financiare, contul de executie, anexele si raportul explicativ;
asigurd respectarea normelor financiar - contabile tn cazul utilizarii de sisteme automate de
prelucrare a datelor, ca si stocarea si pastrarea inregistritii datelor in contabilitate;
schimb permanent de date si informatii cu departamentele de resort din cadrul Primariei
Sector 1, Trezoreriei sector 1, Directia Taxe si Impozite Sector 1, Serviciilor Administrative
Financiare Sectorl;
intocmeste si fundamenteaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului | si
a proiectelor de Dispozitii ale Directorului executiv in domeniul sau de activitate;
intocmeste raportari statistice specifice;
ridicare si depunere de numerar;
ridicare §i depunere de documente de decontare bancars;

Intocmeste documentele de plata aferente cheltuielilor;
intocmeste raportari statistice specifice;
verificd conturile si inchiderea acestora la finele anului:
analizeaza necesitafile patrimoniale pe termen scurt si in perspectiva;
efectueaza analiza economico-financiard punand la dispozitia conducerii indicatori din care
sd rezulte eficienta cheltuirii fondurilor bénesti;
urmareste incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul
Local al Sectorului 1;
intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe;
intocmeste statele de plati a salariatilor;
efectueaza lunar platile salariale;
opereaza refineri salariale conform legilor;
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21
22
23
24
25

26
27

28

30
31
32

33
34
35

36

retine si tine evidenta garantiilor materiale;

calculeazi diferentele salariale si retine/plateste diferentele rezultate;

elibereazd adeverinte solicitate de cétre salariatii institutiei pentru diferite institutii: medic
de familie, scoald, policlinicd, spital, imprumuturi, achizitionare bunuri in rate, compensatii
céldura, etc.

intocmeste i transmite lunar si anual situatii statistice privind drepturile de personal la
Primaria Sectorului 1;

intocmeste si transmite lunar, semestrial sau anual situatii la: Administratia Financiari a
Sectorului 1 si la Institutul de statistica;

urmdreste si verificd garantiile materiale constituite ;

intocmeste actele aditionale pentru majorarea/restituirea garantiilor materiale ori de cate
ori este necesar ;

intocmeste si transmite semestrial la Administratia Financiard a Sectorului 1 declaratiile
privind structura si cheltuielile de personal ale CM Caraiman;

intocmeste si transmite lunar declaratiile privind impozitul, contributiile la fondurile
asigurdrilor sociale de sinatate, asigurarilor sociale, ajutorului de somaj;

calculeazd si vireaza impozitul aferent drepturilor salariale platite;

intocmeste anual fisele fiscale ale salariatilor;

completeazd cu actele necesare dosarele noilor angajati privind efectuarea deducerilor
personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare;
verificd lunar soldurile conturilor de salarii din balanta de verificare;

propune proiectul de buget si a rectificarii acestuia, conform surselor de finantare ;
efectueazi analiza economico-financiard punénd la dispozitia conducerii indicatori din care
sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;

urmareste incadrarea cheltuielior bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul Local
Sector 1, precum si indeplinirea atributiunilor ce revin conform Ordonantei de Urgenti nr.
45/2003 privind finantele publice locale, Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.
1792/2002, Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

37 asigurd deschiderea finantarii prin intocmirea lunari a cererii de credite;

Compartimentele din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate:
(2) Atributii Compartiment Buget

| acest compartiment coordoneazi activitdfile legate de buget si de executia bugetard a

2

3

Complexului Multifunctional Caraiman;

tine evidenta propunerilor, angajamentelor si ordonantarilor pentru urmitoarele sectiuni:
a) de dezvoltare, detaliat pe fiecare sursd de finantare si pe fiecare linie din lista
obiectelor de investitii §i pe fiecare pozitie din lista dotarilor independente;

b) de functionare, pentru clasificatia functionala 66.02.50 “ Alte institutii si actiuni
sanitare”, detaliat pe fiecare articol bugetar;

inregistreaza plétile zilnice ale cheltuielilor materiale aferente capitolului bugetar 66.02.50
“Altc institutii §i actiuni sanitare”, detaliat pe fiecare articol bugetar;

intocmeste diverse situatii necesare pentru urmatoarele aspecte:

a) elaborarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli (sau a rectificarilor bugetare din
cursul anului);



5

b) elaborarea proiectului de buget aferent exercitiului urmitor, precum si pentru estimarile
pe urmatorii 3 ani;

prin intermediul semnaturii electronice, se introduce in sistemul informatic

“FOREXEBUG” al Ministerului Finantelor Publice, bugetul de venituri si cheltuielj al institutiei,
precum si rectificarile bugetare carea u loc de- a lungul anului;

6
7
8
9
10
12
13
14
bunuri
15

16
17

intocmeste diferite anexe din bilantul contabil;

intocmeste executia bugetara;

verifici extrasele din Trezorerie in ceea ce priveste platile pe fiecare sesiune de finantare;
verificd plata pe furnizori;

verificd intocmirea lunara a necesarului de deschidere (retragere) de credite:
supravegheazi incadrarea fiecarui element de cheltuiali in articol bugetar, corespunzator;
conform legislatiei, conform prevederilor de angajare, lichidare, ordonantare §i plata;
intocmeste in sistemul informatic “FOREXEBUG” receptiile platilor pentru achizitii de
$i servicii, investitii i a drepturilor salariale;

redimensioneaza si efectueaza viririle de credite, propunerile de rectificare;

inregistrarea in evidenta cheltuielilor angajate;

verificarea existentei creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzatoare din
bugetul aprobat;

18 verifici dacd proiectul de angajament legal se incadreazi in limitele angajamentului

bugetar, stabilit potrivit legii si daca respecti toate prevederile legale care 1i sunt aplicabile,
in vigoare la data efectudrii sale (control de legalitate);

19 verifica dacd proiectul de angajament legal respectd sub toate aspectele ansamblul

principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de
cheltuieli din care fac parte (control de regularitate).

(3)Atributii Compartiment Financiar

In cadrul acestui compartiment se intocmesc: Ordine de platd si Borderou Primarie,

precum §i operatiuni de casierie: plat si incasarea de numerar, dispozitiile de platd/incasare prin
casierie, state de platd pentru persoanele care beneficiazi de abonamente RATB.

Plata se dispune de conducatorul compartimentului financiar, dupa ce se verificd dacd sunt
indeplinite toate conditiile legale de plata.

a)

b)

d)

ORDINUL DE PLATA - se intocmesc si se semneazd de citre persoanele care au
specimen de semnaturi, el fiind documentul care sti la baza platilor prin Trezorerie sau
alte binci;

prin intermediul semnaturii electronice, se urmareste corectitudinea codului de
angajament pe fiecare contract si furnizor de bunuri si servicii, rezultat in urma introducerii
in sistemul informatic “FOREXEBUG” a creditelor bugetare si a angajamentelor lunare;
BORDEROU DE PRIMARIE - este un centralizator al odinelor de platé, care insotit de
documentele justificative este trimis pentru vizi la Primiria Sectorului 1, urméand ca apoi

0 copie vizati sa fie transmisa impreuna cu ordinele de platé la Trezoreria Sectorului 1.
OPERATII DE CASIERIE :
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efectueaza operatiile de incasari si plati in numerar ;
gestioneazd mijloacele banesti si alte valori, potrivit legii;
ridicd numerar de la Trezorerie ;

(HAtributii Compartiment Contabilitate

®)
1

efectueazd inregistrarea cantitativ si valoric a bunurilor intrate si iesite din gestiunea
institugiei, pe baza documentelor justificative;

inregistreaza in fisele analitice intrarile si iesirile de bunuri din gestiunea cu evidentierea
soldului existent;

efectueaza punctarea soldului din fisele analitice cu cele existente in figele de magazie ;
verificd ntocmirea receptiilor si bonurilor de consum la magazia institutiei pentru toate
materialele cumpdrate si predarea receptiilor la biroul financiar-contabil pentru decontiri;

verificd intocmirea receptiilor si a condicilor de medicamente la farmaciea institutiei;
verificd consumul lunar;

intocmesc balantele analitice lunare;

verificd inventarul din punct de vedere scriptic si faptic;

efectueazi valorificarea inventarului si se stabilesc minusurile si plusurile;
centralizeaza valorile din inventar pe conturi distincte;

valorifica casdrile, dupa care acestea se scad din fisele analitice;

intocmesc notele contabile, balantele de verificare si situatiile financiare trimestriale si
anuale;

Atributii Compartiment Salarizare

transmitearea situatiilor statistice lunare, trimestriale §i anuale la Administratia Financiari

si Institutul National de Statistica ;

2

0T NN B W

state de platd (calculul salariilor si celelalte drepturi salariale: concedii de odihni,
concedii medicale) pentru angajati;

ordine de platd (drepturi salariale, virari la bugetul statului, retineri salariale);

adeverinfe de salariu pentru angajatii care solicita acestea, in relatia cu institutii;
intocmire situatie recapitulativa privind salariile, transmisa lunar citre Trezorerie;

situatii centralizatoare, la solicitérile sefilor ierarhici;

centralizeaza pontajele lunare ale tuturor compartimentelor precum si verificarea si

astrarea lor in bune conditii;

cu ajutorul semnaturii electronice, se poate ytansmite Declaratia 112 catre Administratia
Financiara cu privire la veniturile si viramentele angajatilor si angajatorului.
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ART. 15 (1) Atributii SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE RELATH CU MASS-MEDIA,

SECRETARIAT:

10.

11.

12.

13.

14.

15

. asigurd accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public care privesc

activitatea desfaguratd de CM Caraiman, astfel cum sunt prevdzute in Legea nr. 544/2001 si
metodologia de aplicare a acesteia;

. contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colaboririle realizate

cu partenerii institutionali, avind la baza schimbul de informatii;

gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetitenilor in
activitatea desfasuratd de CM Caraiman;

intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor art.5 din Legea
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

. intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;
. actualizeazd anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;

redacteazd comunicatele de presi, pe baza datelor si informatiilor primite de la
compartimentele functionale din cadrul CM Caraiman;

. asigurd difuzarea comunicatelor i informarilor de press, organizarea de conferinte de presa,

interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare dati cand activitatea institutiei prezintd un
interes public imediat; in acest sens, creeaza cadrul organizatoric pentru conferinie de presa
sau interviuri;
informeazi conducerea CM Caraiman despre continutul articolelor si al informatiilor din
mass-media referitoare la activitatea administratiei publice centrale si locale;

asigura actualizarea permanenta a paginii de prezentare a CM Caraiman
WWW.cmearaiman.ro;
organizeazd campanii de educatie medico-sociala prin activitati specifice si consultarea
cetégenilor si ONG-urilor, direct sau in consilii consultative ; asigurd Tn acest sens, o buni si
permanenta colaborare cu reprezentantii societdfii civile prin promovarea parteneriatului
social; colaboreazd cu ONG-urile naionale si internationale pe probleme specifice
domeniului de activitate al institutiei ;
promoveaza relatii de colaborare cu institutii si organizatii nationale si internationale, in
domeniul medico — social in vederea derularii in parteneriat a unor programe de intetes
national sau local, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare ;
intocmeste si fundamenteaza proiecte de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului | si
proiecte de decizii ale Directorului Executiv al CM Caraiman, in domeniul sdu de activitate;
pastreaza si arhiveaza corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul
intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curents,
precum si cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;
- elaboreaza i promoveaza strategii, in conformitate cu politicile guvernamentale in domeniul
medico — social
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16.

in exercitarea atributiilor sale Achizitii Publice Relatii cu Mass-Media, Secretariat,
colaboreazi cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, alte autoritati si
institutii publice, precum si cu persoane fizice si juridice, romane sau striine.

. asigurd asistenta tehnica celorlalte compartimente din cadrul CM Caraiman in vederea

exploatérii rationale a echipamentului informatic, cat si pentru utilizarea eficienta si corecta
a aplicatiilor informatice implementate;

. stabileste necesarul de tehnica de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeaza a fi

achizitionate pe parcursul unui an calendaristic conform cerintelor din domeniul Comunicarii
si Tehnologiei Informatiei.

. colaboreazi cu unitétile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 pentru realizarea unei

strategii comune de informatizare;

(2) Atributii COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, URMARIRE CONTRACTE:

1 ATRIBUTII PRINCIPALE conform art. 2 alin. (3) din H.G. nr. 395/2016:
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii

autoritafii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte

compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;

¢) elaboreazé sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire

si a documentelor-suport, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitétilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe;

g) constituie si pastreazad dosarul achizitiei publice

Celelalte compartimente ale CM Caraiman au obligatia de a sprijini activitatea

compartimentului de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeazd si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire,

2
3

Alte atributii:

participa in comisia de evaluare a ofertelor;

asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analizi si atribuire a contractelor de
achizitie publica;

asigurd comunicarea cétre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie
publica:

asigurd inregistrarea contestatiilor $i comunicarea acestora citre ministere, ofertantii
implicati in procedura i comisia de analiza si solutionare a contestatiilor ;

asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
intocmeste proiectul contractului de achizitie publicd si negocieaza clauzele legale
contractuale ;

asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu castigitorii procedurilor de achizitii
organizatc pentru bunuri, servicii si lucrdri si transmiterea lor pentru urmdrire Serviciului
Administrativ;
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9

10

urmareste contractele de achizitie publici pe toata perioada derularii lor si verifica sumele
cheltuite pana la atingerea valorii finale a contractelor;
respectd confidentialitatea informatiilor.

11 invederea asigurdrii transparentei decizionale, dupd publicarea in sistemul electronic de
achizitii publice, toate anunturile de intenfie, anunturile/invitatiile de participare si anun turile
de atribuire care vor fi formulate de cditre Complexul Multifunc tional Caraiman, precum si alte
documente ce fac obiectul publicdrii in sistemul electronic de achizifii publice, se vor comunica
Primariei Sector 1 pentru publicarea pe sit-ul acesteia in Secfiunea speciald numitd:
“Transparenfd decizionald. Capitolul: anunturi de intenfie, anunturi/invitatii de participare si
anunturi de atribuire”; deasemenea publicarea se va Jace si pe sit-ul Complexului
Multifunctional Caraiman: www.cmearaiman.ro.

(3) Atributii BIROUL SECRETARIAT — DISPECERAT — TRANSPORT:

1

11
12
13
14
15

16

fine un registru general de intrare-iesire pentru inregistrarea cererilor solicitantilor si a
raspunsurilor compartimentelor de specialitate ale C.M. Caraiman privind modurile si
termenele de rezolvare a acestora;

fine un registru pentru inregistrarea petitiilor si a rdspunsurilor compartimentelor de
specialitate ale C.M. Caraiman privind modurile si termenele de rezolvare a acestora;
fine un registru special pentru inregistrarea adreselor primite de la Guvern, Presedintie,
Avocatul Poporului §i alte organe centrale ale administraiei publice, si a raspunsurilor
compartimentelor de specialitate ale C.M. Caraiman privind modurile si termenele de
rezolvare a acestora;

se ocupd de expedierea corespondentei ctre persoanele/ institutiile care s-au adresat C.M.
Caraiman in scris ;

tine evidenta solicitarilor de informatii de interes public, altele decat cele previzute si
fie comunicate din oficiu, adresate institutiei, in conditiile prevazute in art.6 din Legea
nr. 544/2001 ;

faciliteaza accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin afisare la
sediul institutiei ;

pentru facilitarea redactarii solicitarii si a reclamatiei administrative, pune la dispozitie,
gratuit, persoanelor interesate formulare-tip ale acestor acte ;

in cazul solicitarii verbale a informatiei publice, informatia este furnizati pe loc, daci este
posibil, sau cu indrumarea solicitantului si adresczc o cerere in scris;

intocmegte buletinul informativ prevazut de Legea nr. 544/2001

in calitate de secretar al comisiei de selectionare a documentelor pentru arhivare convoaca
comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate;

intocmeste formele legale pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale;
asigurd predarea integral a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare;

pune la dispozitie, pe bazi de semnaturi si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate in fond;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunilor de control privind situatia arhivelor la creatori;

pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor legale.
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18
19

20
21

22
23

24
25

26
27

29

30

31

32

33

raspunde de respectarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina muncii si
P.S.L.

asigurd buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;

face propuneri pentru aprovizionarea unitatii cu carburanti, lubrifianti si piese de schimb
necesare functiondrii autovehiculelor din dotare;

se ocupd de Tntretinerea i buna functionare a parcului auto;

asigurd modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatirii in conditii de
legalitate a parcului auto;

primeste foile de parcurs ale autovehiculelor din ziua precedents;

calculeazi foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele inscrise in acestea: nr.
km efectuati, verifica semnaturile de efectuare a acestor curse;

calculeaza consumul mediul zilnic de combustibil al autovehiculelor;

intocmeste si calculeazd F.A.Z -urile autovehiculelor;

intocmeste si tine evidenta rulajului anvelopelor din dotarea autovehiculelor;

urmareste si tine evidenta anuntdnd in timp util efectuarea reviziei tehnice a
autovehiculului;

intocmeste lucrérile de decontare a consumurilor lunare de carburanti si lubrifianti pentru
autovehiculele din dotarea unitatii;

urmareste plata obligatiilor unitatii cétre stat pentru autovehiculele din dotare: asigurari
auto, taxa de transport pentru drumuri, impozite etc.

urmdreste ca schimbul de ulei al autovehiculului si se facd la timp respectindu-se
prevederile legale 1n acest sens;

face propuneri pentru achizitionarea de piese de schimb si accesorii necesare reparatiilor
curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul si certifica necesitatea acestora;
elibereaza bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor si tine
evidenta acestora urmarind ca stocurile de combustibil existente pe autovehicul si nu
depaseascd capacitatea de aprovizionare a rezervorului acestora;

urmdreste incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar unititii urmarind ca
acestea sd nu fie depasite;

preia apelurile telefonice si completeaza corect fisele de solicitare pe format hartie si

Inméneaza fisele de solicitare personalului medical in vederea indeplinirii actului medical;
mentine legatura telefonic/prin statie cu personalul din teren, la nevoie acordand sprijin in
face testarea in teren asupra echipajelor la indicatia medicului coordonator la orele de varf

sesizeazd medicul coordonator despre existenta unor defectiuni tehnice, de transmisie
radio, intreruperea curentului electric. Orice eveniment sau avarie este consemnati in

(4) Atributii COMPARTIMENT DISPECERAT
I
electronic;
2 inregistreazd solicitdrile in registrul de evidenta a solicitarilor;
3
4 noteazd n agenda de lucru programdrile pentru ziua/zilele urmitoare;
5
vederea rezolvarii solicitarii;
6
si consemneazé in raportul de garda informatiile;
7
raportul de tura;
8

raspunde de pastrarea aparaturii radio si a telefoanelor din dotare;
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9 seinterzice accesul persoanelor striine in camerele in care se afl3 instalat aparatura radio-
telefon. Se interzice oricérei alte persoane sé raspunda la telefonul sau aparatura pe care o
deserveste;

10 nu paréseste dispeceratul inainte de intoarcerea ambulantelor in stajie pe motiv ci
depéseste programul de lucru;

11 asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor care solicita asistenta
medicala,

12 ia legdtura telefonicd sau prin statie cu personalul operativ aflat pe teren pentru a le
transmite, la incheierea misiunii, o noui foaie de caz,

13 asigura legatura telefonica sau radio cu serviciile abilitate in cazul aparitiilor unor situatii
exceptionale (calamitati, dezastre, acidente colective),

14 respectd protocoalele de colaborare cu ISU,

15 asigurd raportarea evenimentelor cu multiple victim.

(D) Atributii COMPARTIMENT TRANSPORT
1 soferul efectueazd curse 1in interesul institutiei in functie de nevoile fiecirui
serviciu/compartiment din cadrul CM Caraiman ;
2 respectd cu strictete intinerariul urméand cu prioritate drumul cel mai scurt si instructiunile
primite de la seful ierarhic;
3 pastreazd certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii bune si le
prezinta la cerere organelor de control;
4 atat la plecare, cat si la sosirea din cursa verifica starea tehnica a autovehiculului;
5 nupleacd in cursd daca constatd defectiuni sau nereguli ale autovehicului si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunea;
6 la sfarsitul programului preda sefului direct Foaia de parcurs completat;
7 comunicd imediat sefului direct, telefonic sau prin orice ait mijloc, orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
rdspunde de integritatea autovehicului pe care il are in primire;
9 raspunde de intretinerea autovehicului ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor,
schimbul de ulei si a filtrelor;
10 raspunde de exploatarea autovehicului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnici a acestuia;
11 soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
12 aduce la cunostinta sefului direct toate faptele deosebite petrecute in lipsa acestuia;
13 1si insuseste, respectd si aplica toate notele interne, deciziile si procedurile institutiei;
14 aduce la cunostiinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
ce constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

o <]

ART. 16 (1) Atributii SERVICIUL ADMINISTRATIV:
1 asigurd utilizarea, gestionarea si intrefinerea curentd a aparatelor de comunicatie, a
copiatoarelor si retelei de calculatoare;
2 organizeaza, supravegheazi efectuarea si intretinerea curiteniei in sediul CM Caraiman;
3 monitorizarea functiondrii tehnicii de calcul in vederea asigurdrii necesarului de
componente consumabile §i acordarea service-ului in timp util;
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administreazd, gestioneazi si asigurd aceesul la serviciile de asistenta tehnica pentru
reteaua de calculatoare, pentru exploatarea rationald a echipamentului informatic;
intocmeste si fundamenteaza Proiectele de hotéréari ale Consiliului Local al Sectorului 1
si Proiectele de Decizii ale Directorului executiv in domeniul sau de activitate;

asigurd obtinerea de informatii privind nivelul curent al preturilor pentru produsele
identificate prin consultarea bazei de date a CM Caraiman si/sau prin realizarea de
cercetdri de piata ;

asigurd intocmirea caietelor de sarcini si a documentatiei necesare in vederea derulirii
procedurii de achizitie publicd si o supune spre aprobare Directorului executiv;

lanseaza comenzi catre furnizori, urmarind livrarea in termenele stabilite prin contract a
produselor comandate, a lucrdrilor si serviciilor, precum si cantitatea, calitatea si preful
stabilit ;

solicita si verifica situatia stocurilor din magazie si compara cu necesarul solicitat ;
asigurd gestiunea patrimoniului CM Caraiman: cladirile, mobilierul si furniturile de
birou, dotarile tehnice, mobilierul.

organizeaza si supravegheazad modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile aflate
in patrimoniul CM Caraiman ;

intocmeste necesarul de obiecte de inventar in vederea achizifionarii lor conform
legislatiei in vigoare ;

intervine cu promptitudine in rezolvarea situatiilor de avarii din sistem, precum si a
reparatiilor curente a utilajelor si instalatiilor, prin personal propriu specializat pe meserii:
mecanici de intretinere, instalatori, electricieni.

IN DOMENIUL: Sanatitii si securititii In muned

14

15
16

17
18
19
20

21

22

23

24

studiazd pericolul de incendiu, pe care-l reprezintd instalatiile de utilizare din cadrul
Complexului Multifunctional, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor
specifice acestora;

executa, intocmai si la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul executiv;
participad la analiza activitd{ii de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul
Complexului Multifunctional si face propuneri pentru inldturarea neajunsurilor si
imbunatatirea acestei activitati;

asigurarea securitafii si protectia sénatatii lucratorilor;

prevenirea riscurilor profesionale;

informarea si instruirea lucratorilor;

asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdtii si sinatitii in
munca;

ia mésurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor, adaptate naturii activitatilor i mérimii intreprinderii si/sau unitatii, tinAnd
seama de alte persoane prezente;

obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitétii si sdnatafii in
munca, inainte de inceperea oricdrei activitéti, conform prevederilor legale;

intocmeste si fundamenteaza Proiectele de hotérari ale Consiliului Local si Proiectele de
decizii ale Directorului Exectiv al CM Caraiman in domeniul sdu de activitate;
colaboreazd cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman pentru findeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului.
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(2) Atributii BIROUL TRANSPORT SANITAR

1
2

3
4

(94 ]

8

9

10
11
12
13
14
15

16

17

asigura buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;

face propuneri pentru aprovizionarea unitatii cu carburanti, lubrifianti si piese de schimb
necesare functiondrii autovehiculelor din dotare;

se ocupd de intretinerea si buna functionare a parcului auto;

asigurd gestionarea si verificarea tehnici a parcului auto;

asigurd modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatérii in conditii de
legalitate a parcului auto;

primeste foile de parcurs ale autovehiculelor din ziua precedenta;,

calculeaza foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele inscrise in acestea: nr.
km efectuati, verificd semniturile de efectuare a acestor curse;

calculeazi consumul mediul zilnic de combustibil al autovehiculelor;

intocmeste si calculeaza F.A.Z -urile autovehiculelor;

intocmeste si tine evidenta rulajului anvelopelor din dotarea autovehiculelor;

urmdreste si tine evidenta anuntind in timp util efectuarea reviziei tehnice a
autovehiculului;

intocmeste lucrarile de decontare a consumurilor lunare de carburanti si lubrifianti pentru
autovehiculele din dotarea unititii;

urmareste plata obligatiilor unitétii citre stat pentru autovehiculele din dotare: asigurari
auto, taxa de transport pentru drumuri, impozite etc.

urmdreste ca schimbul de ulei al autovehiculului si se faci la timp respectandu-se
prevederile legale in acest sens;

face propuneri pentru achizitionarea de piese de schimb si accesorii necesare reparatiilor
curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul si certifica necesitatea acestora;
elibereazi bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor si fine
evidenta acestora urmdrind ca stocurile de combustibil existente pe autovehicul sa nu
depaseascd capacitatea de aprovizionare a rezervorului acestora;

urmdregte incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar unitdtii urmarind ca
acestea sd nu fie depdsite;

SERVICII MEDICALE DE ZI

ART. 17 Atributii MEDIC DE SPECIALITATE (planificare familialii, medicini de fa milie,

cardiologie, obstretici — ginecologie, dermatovenerologie, urologie, oncologie pediatrie,

imagisticA _medicald, ortopedie traumatologie, stomatologie, oftalmologie, psihiatrie,

radiologie, O.R.L.)

1
2

EEN S

acorda asistend medicald de specialitate pacientilor care se prezinti la consultatie;

exemineaza pacientii si completeaza, respectiv actualizeaza fisa de consultatii/registrul
medical in format electronic;

stabileste diagnosticul pacientilor si planul de tratament;
monitorizeaza permanent pacientii si supervizeaza administratrea tratamentelor prescrise;

informeaza pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor prescrise si despre
potentialele lor riscuri sau efecte adverse;

indruma pacientii care nu necesité supraveghere si tratament de specialitate catre medicii
de familie cu indicatia conduitei terapeutice;
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11
12

13
14

15

16

acorda primul ajutor medical §i organizeaza transportul, precum si asistenti medicald pe
timpul transportului, pentru pacientii cu afectiuni medico-chirurgicale de urgentd sau se
asigurd ca acesta este asigurat de cétre Unitatea de ambulanti;

conform indicatiilor Ministerului Sanatatii;

efectueazd in specialitatea respectivd consultatii medicale, trimitere la comisia de
expertizare a capacitétii de munc4;

se ocupd permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului din
subordine;

urmdreste si asigurd folosirea si intrefinerea corecta a mijloacelor din dotare;
gestioneazd medicamentele si consumabilele si face propuneri pentru asigurarea bazei
materiale necesare desfasurarii activitatii;

controleazd respectarea normelor de igiené gi antiepidemice;

raspunde de respectarea, de cétre personalul aflat in subordine, a normelor de disciplina
a muncii si cand situatia o cere, ia masuri de sanctionare;

urmareste respectarea normelor de protectia si medicina muncii de cétre personalul
subordonat;

medicul dentist ofera servicii la domiciliul beneficiarilor nedeplasabili prin intermediul
unitatii mobile stomatologice

ART. 18 Atributii ASISTENTA MEDICALA :

I
2

o]

10

11
12

pregiteste pacientul in vederea efectudrii consultatiei medicale.

verificd documentatia medicala si actele justificative cerute in vederea acordirii gratuite
a consultatiei/procedurii medicale

asista si ajutd pe medic la efectuarea consultatiilor medicale;

raspunde de starea de curitenie a cabinetului si a silii de asteptare, temperatura si aerisirea
incéperilor;

ridicd de la fisier fisele medicale ale pacientilor prezentati pentru consultatie de
specialitate i le restituie dupé consultatii;

semnaleazd medicului urgenta examindrii bolnavilor;

recolteazd, la indicatia medicului, probe biologie pentru analizele curente care nu necesiti
tehnici speciale si ajutd la efectuarea diferitelor proceduri medicale;

efetueazi, la indicatia medicului, injectii, pansamente si alte tratamente prescrise;
raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si dezinsectie, potrivit normelor in
vigoare;

tine la zi centralizatorul statistic, fisele de dispensarizare §i intocmeste dérile de seama si
situatiile statistice privind activitatea cabinetului,

inregistreazd toate datele medicale in sistemul electronic de monitorizare a activitatii.
evalueaza starea de sdndtate a pacientilor, inainte de efectuarea procedurilor medicale
prin monitorizarea parametrilor fiziologici (tensiune arteriala, glicemie) pentru pacientii
cunoscuti ca avand anumite antecedente medicale;

rdspunde de respetarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina muncii si
P.S.I.
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ART

. 19 Atributii COMPARTIMENT PSIHOLOG

W oW

ART

evaluare, selectie si expertizd psihologicad in vederea angajérii/mentinerii in functie sau
la solicitarea institutiilor abilitate;

analiza si prevenirea fenomenelor de inadaptare profesionali;

studiul si prevenirea stresului ocupational;

consilierea pentru orientarea in carierd si dezvoltare personala;

studierea si evaluarea modalitatilor de imbunétatire a adaptarii operatorului uman in
activitatea de munca.

. 20 Atributii UNITATEA MEDICINA MUNCII

medicul de medicind a muncii identifica factorii de risc si participi la actiunile de evaluare
a acestora prin urmétoarele actiuni principale:

a) recomandd investigatiile adecvate necesare pentru a stabili diagnosticul bolilor
profesionale si/sau al celor legate de profesie;

b) stabileste diagnosticul bolilor profesionale si al celor legate de profesie;

c) colaboreaza cu specialisti din alte domenii in stabilirea diagnosticului bolilor
profesionale.

Medicul de medicind a muncii supravegheaza sinitatea angajatilor pe baza prevederilor
legale si a riscurilor profesionale pentru sanitatea angajatilor, respectand principiile de
etica, astfel:

a) efectueazd examindri medicale la incadrarea in muncd, de adaptare, periodice, la
reluarea muncii si la incetarea activitatii profesionale in respectivul loc de munci;

b) coordoneazé monitorizarea biologica a expunerii profesionale si a efectelor biologice
consecutive expunerii, dupd o prealabild selectie a celor mai adecvate teste, pe baza
parametrilor de sensibilitate, specificitate si a valorii lor predictive;

c) tine evidenta si supravegheazd bolile profesionale, bolile legate de profesie si
supravegheaza bolile cronice n relatie cu munca;

d) declard cazurile de boli profesionale, conform metodologiei aprobate de Ministerul
Sanatatii;

e) inregistreaza bolile legate de profesie, conform metodologiei elaborate de Ministerul
Sanatatii;

f) stabileste aptitudinea in munca, cu ocazia oricirei examiniri medicale.

medicul de medicind a muncii organizeaza supravegherea stirii de sinitate a angajatilor,
concordant cu particularititile expunerii la factorii de risc. in acest scop, medicul de
medicind a muncii:

participd la evaluarea riscurilor privind bolile profesionale si bolile legate de profesie;
viziteazd locurile de muncd pe care le are in supraveghere.

medicul de medicind a muncii organizeazi primul ajutor si tratamentul de urgenti si
instruieste angajatii cu privire la aplicarea metodelor accesibile lor de prim ajutor si a
procedurilor de urgenta, daca are competenti in acest sens.

medicul de medicind a muncii face recomandari privind organizarea muncii, amenajarea
ergonomicé a locului de munca, utilizarea in conditii de securitate a substantelor folosite
in procesul muncii, precum si repartizarea sarcinilor de munca, tinidnd seama de
capacitatea si aptitudinile angajatilor de a le executa.

evalueaza prioritétile de actiune in domeniul sanatatii in munci;
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[

12

13
14

16
17
18
19

21
22

23

24

25

evalueaza calitatea serviciilor, promovénd auditul cu privire la ingrijirile de s&ntate in
munca;

pastreaza datele medicale ale serviciului sub strictd confidentialitate;

concepe un program de instruire pentru personalul angajat in serviciile de medicina a
muncii §i de sdnitate §i securitate in munca.

conducerea echipei;

recomandéri asupra implicédrii altor specialisti in evaluarea riscurilor;

coordonarea supravegherii starii de sanatate si a monitorizérii biologice in relatie cu
mediul de munca si alti factori de risc evaluati;

promovarea activitatii stiintifice multidisciplinare pe baza datelor colectate cu privire la
expunerea la factori de risc profesionali.

evaluarea handicapului in relatie cu munca;

managementul clinic Tn procesul de recuperare a capacitétii de munci;

aplicarea principiilor ergonomiei in procesul de reabilitare;

colaborarea cu specialistul in psihologia muncii in vederea reabilitdrii angajatilor cu
probleme de sdnétate mentald datorate unor factori aferenti procesului muncii si relatiilor
interumane de la locul de muncé;

masurile adecvate privind sanatatea §i securitatea in muncéd a angajatilor cu probleme
speciale legate de utilizarea de droguri si consumul de alcool;

consilierea in probleme de reabilitare si reangajare;

consilierea cu privire la mentinerea in muncd a angajatilor varstnici si a celor cu
dizabilitati;

promovarea capacitdfii de munca, a sanatétii, indeménarii si antrenamentului in relatie cu
cerintele muncii.

consiliazd angajatorul asupra unei bune adaptdri a muncii la posibilitatile angajatului in
circumstantele speciale ale unor grupuri vulnerabile: femei gravide, mame in perioada de
alaptare, adolescenti, varstnici si persoane cu handicap.

intocmeste rapoarte cat mai precise si mai complete catre angajator, angajati si autoritatile
competente, conform legii.

poate contribui prin activitatea sa la cunoasterea stiintificd in domeniul s&nétatii in munci,
respectand principiile etice aplicate in cercetarea medicala.

ART. 21 Atributii UNITATE LABORATOR

(1) Atributii SEF LABORATOR :

Functia poate fi ocupata in conditiile legii de medici de laborator, farmacisti, biologi, chimisti si

biochimisti.
Atributii:
| organizeaza si raspunde de activitatea laboratorului;
2 repartizeaza sarcinile personalului medico-sanitar din subordine (indrumé controleaza si
raspunde de activitatea lor);
3 analizeazd modul cum se inregistreazd rezultatele examenelor si indicii calitativi ai
muncii in laborator cét si masurile luate;
4 controleazd si conduce instruirea cadrelor din subordine;
5 gestioneazéd inventarul laboratorului, face propuneri pentru asigurarea bazei materiale

necesare desfasurarii activitatii;
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9

asiguri si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice, de disciplina, tinuta
si comportortamentul personalului din subordine;

raspunde de respectarea, de citre personalul aflat in subordine, a normelor de disciplina
a muncii i cand situatia o cere, ia masuri de sanctionare;

implementeazi standardele de calitate si se asigurd ca acestea sunt respectate de
personalul din subordine;

este reprezentanatul managementului calitétii in cadrul CMC;

10 urmdreste permanent inregistrarea electronica a serviciilor medicale oferite.

(2) Atributii MEDIC DE LABORATOR:

I
2

3
4

(9]

coordoneaza metodologic activitatea laboratorului;

foloseste metodele si tehnicile cele mai moderne de diagnostic si tratament in
specialitatea respectivi;

executd, Impreuna cu colectivul, examenele cerute de medici;

intocmeste §i contrasemneaza documentele privind investigatiile efectuate;

aduce la cunostinta superiorilor ierarhici toate faptele deosebite petrecute in laborator ca
si masurile luate;

colaboreazd cu seful de laborator in vederea elabordrii unuij plan de instruire a
personalului;

asigurd buna intrefinere si utilizare a aparatelor, instrumentelor, instalatiilor de orice fel
si a altor instrumente de inventar;

colaboreazi cu medicii specialisti in vederea stabiliri diagnosticului, aplicirii
tratamentului $i a modului in care se solicitd analizele si se folosesc rezultatele;

urmdreste aplicarea masurilor de protectie a muncii si de prevenire a contamindrii cu
produse infectate;

ART. 22 Atributii SERVICIUL. AMBULANTA SOCIALA

|

2
3

O\ L

— \O 00 ]

interventie de specialitate in caz de calamitate (cutremur, inindatii, incendii, caniculi
prelungitd, etc.);

asisten(d medicald primara la domiciliul persoanelor defavorizate;

transport medical asistat al pacientilor eligibili, conform HCL Sector 1, la unitatile
spitalicesti;

asistentd medicala la spectacole in aer liber, festivaluri si manifestari speciale, manifestiri
sportive, activitdti de promovare a serviciilor oferite, organizate de citre Primaria Sector
1 sau Complexul Multifunctional Caraiman;

in situatii de forta majora poate actiona si in afara ariei de responsabilitate, la solicitare:
aduce la indeplinire H.C.L sector | privind masurile de asisten{a si protectie sociala
stabilite pentru combaterea efectelor siraciei extreme §i pentru prevenirea excluziunii
sociale;

adoptd orice modificare legislativ aparuti in domeniul asistentei persoanei varstnice;
adoptd masurile si programele Serviciului Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice;
respecta procedurile aplicate unititii;

raspunde solicitarilor primite de la orice persoan varstnici domiciliati pe raza sectorului
1, definite conform Lg.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice conform
prevederilor metodologiilor de lucru;
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efectueazd evaludri sociomedicale in vederea stabilirii gradului de dependentd pentru
persoanele varstnice, in colaborare cu Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane
Vérstnice;

intocmeste dosarul personal al beneficiarului de servicii medicale si de recuperare
medicala;

elaboreazad planul individualizat de asistentd si ingrijire in colaborare cu Serviciul
Consiliere si Asistentd Persoane Vérstnice;

dezvoltarea si consolidarea programului de furnizare de servicii care si asigure accesul
la igrijire medicald a persoanelor dependente, prin acordarea de servicii medicale la
domiciliu;

monitorizeaza starea de sénitate si evolutia persoanelor aflate in imposibilitatea de a-si
asigura ingrijire medicald, imobilizate, aflate in stare terminal3, care au solicitat servicii
medicale la domiciliu;

dezvoltd un program de recuperare medicald la domiciliu, care si raspundi nevoilor
persoanelor aflate intr-o stare de dependentd temporard sau permanents, in vederea
valorificdrii la maximum a restantului functional (persoane ce suferd de patologii
neurologice-post accident vascular, patologii ortopedice, post traumatice);

acordd servicii de kinetoterapie la recomandarea medicului specialist;

colaboreaza cu Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice in vederea dezvoltarii
unui pachet integrat de servicii, respectiv acoperd nevoia de servicii medicale specializate
si recuperare medicald pentru beneficiarii aflati in evidenta acestui serviciu;

intocmeste raport anual privind modul de desfasurare a activitdtilor specifice proiectului;
revizuieste semestrial Planul individualizat de asistenta si ingrijire la domiciliu in
colaborare cu Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice;

monitorizeaza activitatea asistentelor medicale din cadrul Fundatiei Crucea Alb-Galbeni
care acordd servicii medicale specializate in cadrul proiectului “O altd sansa”;

asigurd achizifionarea materialelor medico-sanitare necesare in actul de ingrijire;
intocmeste, mentine si actualizeazé baza de date cu persoanele varstnice ce beneficiazi
de servicii de recuperare si medicale specializate;

colaboreazd cu medicii de familie s-au alte institutii medicale, abilitatc in vederea
elaborarii unor planuri de interventie eficiente;

reevalueaza periodic situatia varstnicilor beneficiari de servicii medicale;

elaboreaza raport anual lunar de activitati si actiuni desfagurate de catre intreaga echipa
ce acorda ingrijiri medicale la domiciliu;

secretariat si arhiva;

ART. 23 Atributii COMPARTIMENT FARMACIE:

]

asigurd aprovizionarea zilnicd a locurilor de munca din oficina cu intreaga gami de
produse si Tn cantita{i corespunzatoare solicitarilor;

opereaza zilnic in registrul de gestiune toate documentele legale care se referd la miscarea
valorica a produselor (facturi, note de livrare, procese verbale de casare, centralizatoare
zilnice de livrare a produselor) ;

analizeazd periodic stocurile de produse prin prisma dinamicii lor pentru a preveni
formarea de stocuri supranormative ;

rationalizeaza difuzarea produselor deficitare ;
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5 intocmeste si depune la termen, pe baza consemnirilor si a stocurilor existente in unitate,
notele de comanda necesare completrii stocului la toate produsele ;

6 organizeazd recepiia calitativa §i cantitativd a medicamentelor si a celorlalte produse
farmaceutice intrate in farmacie, precum si depozitarea si conservarea acestora in conditii
corespunzitoare ;

7 intocmeste fisele de farmacovigilentd in conformitate cu normativele in vi goare ;

intocmeste caietele de sarcini pentru licitatii;

9 intocmeste proiectele de decizii ale Directorului executiv in domeniul siu de activitate.

oo

ART.24 Atributii HOSPICE + CENTRU DE ZI ALZHEIMER

(1).GENERALITATI

Regulamentul de Organizare si Funcfionare stabileste organizarea si functionarea unitétii cu paturi
- Hospice, in acordarea serviciilor de ingrijiri paliative cat si a centrului de zi Alzheimer.

fn sensul prezentului regulament, se definesc urmitoarele:

1 Dementa tip Alzheimer - este o boald degenerativa progresiva a creierului ce distruge
gradat memoria, capacitatea de judecare, atentia, orientarea. comunicarea si efectuarea
activitatiilor zilnice. In timp ce boala avanseazi pot aparea modificari ale personalititii,
stdri de neliniste, agitatie sau agresivitate, halucinatii, idei delirante, frecvente tulburari de
comportament. Boala Alzheimer progreseaza in timp, dar rapiditatea agravarii depinde de
la 0 persoand la alta. Unele persoane pot avea manifestiri minime pand in faza avansata a
bolii, alte persoane pierd capacitatea de a desfasura activititi zilnice inci de la inceputul
bolii. De regula, familia nu observa primele simptome ale bolii, deoarece sunt schimbari
usoare de comportament si personalitate ce sunt considerate parte normald a imbatranirii.
Cu timpul, aceste simptome se agraveazi in timp si incep s afecteze indeplinirea
activitétilor zilnice;

2 Beneficiarii serviciilor Centrului de Zi Alzheimer - persoane varstnice diagnosticate cu
boald Alzheimer, in stadiul mediu, pentru care nu se recomanda supraveghere permanenta
in sistem institufionalizat, dar care necesitd supraveghere si asistenta pe timp de zi, in
general, vérstnicii diagnosticati cu Dementa in boala Alzheimer, stadiile [V si V (persoane
care si-au pierdut autonomia sociald, dar au control sfincterian si nu prezinta tulburari de
comportament), locuitori ai Sectorului 1;

3 ingrijiri paliative — un tip de ingrijiri, care combina o multitudine de masuri si terapii in
scop de a imbundtati calitatea vietii beneticiarilor si familiilor acestora, ficand fata
problemelor asociate cu boala amenintitoare de viata, prin prevenirea si inlaturarea
suferingei, prin identificarea precoce, evaluarea corecta si tratamentul durerii si al altor
probleme fizice, psihosociale si spirituale. in sens medical, prin ingrijiri paliative se
intelege ingrijirea activa si totald a pacientilor a caror boali nu mai raspunde la tratament
curativ, menit si asigure controlul durerii si al altor simptome clinice. in ingrijirea
paliativi, este recunoscuti si respectati valoarea intrinseci a fieciirei persoane ca
individ autonom si uniec. ingrijirca se acordd numai atunci cind pacientul si/sau
familia sunt pregititi si accepte. In mod ideal, pacientul 1fsi pistreazi
autodeterminarea cu privire la decizie privind locul ingrijirii, optiunile de tratament
si accesul la ingrijirea paliativa de specialitate.
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4 Beneficiari de ingrijiri paliative — persoane adulte, locuitori ai Sectorului 1, cu maladii

cronice Tn stadiu avansat si alte boli cu prognostic limitat, cu simptome necontrolate,
suferintd psiho-emotionala sau spirituald semnificativda si/sau prezinta un anumit nivel de
dependentd;

Echipa interdisciplinard — un grup de profesionisti cu instruire §i experientd
corespunzatoare pentru prestarea serviciilor de ingrijiri paliative si servicii de Ingrijiri ale
dementei tip Alzheimer, care lucreaza si evalueazé interdisciplinar si coordonat avénd ca
scop comun imbunatétirea calitdtii vietii pacientilor/beneficiarilor si familiilor acestora.
Componenta echipei variazd in dependenta de necesitatile particulare ale beneficiarilor de
compusd din: medic, asistent medical, infirmierd, asistent social, psiholog, preot; alti
profesionisti in functie de nevoia populatiei deservite si de resurse: terapeut, psihiatru,
neurolog, kinetoterapeut, etc;

Planul de ingrijiri paliative/planul de management interdisciplinar pentru fiecare
pacient/beneficiar — documentul redactat de unitate, impreuna cu pacientul sau
reprezentantul sdu legal, care contine preferintele si necesitdtile pacientului in ingrijiri
paliative si este revizuit periodic in cadrul sedintei interdisciplinare;

Evaluarea initiala si ulterioara - include documentarea diagnosticului complet, stadiului
bolii, prognosticului, tare asociate, simptome fizice si psihologice, statusul functional,
mediul socio-cultural si spiritual de provenientd. Evaluarea si documentarea sunt
interdisciplinare si coordonate, sunt realizate prin intervievarea pacientului si familiei,
revizuirea documentelor medicale, examinare si evaluare clinica si paraclinica.

(2) SCOPUL SI MISIUNEA UNITATI CU PATURI — TIP HOSPICE:

1

Acordarea de servicii specializate de ingrijiri paliative ca parte integrantd a serviciilor
medicale oferite de Complexul Multifunctional Caraiman, in vederea imbunatétirii calitatii
vietii pacientilor si familiilor acestora, locuitorii ai Sectorului 1, care se confruntd cu
problemele asociate unei boli amenintitoare de viatd, prin prevenirea si inlaturarea
suferintei, prin identificarea precoce, evaluarea corectd i tratamentul durerii si al altor
probleme fizice, psiho-sociale si spirituale.

Calitatea vietii cuprinde urmatoarele domenii: fizic, psiho-emotional, social si spiritual.

3 Servicii acordate beneficiarilor in cadrul unitatii cu paturi:

a) servicii medicale si de nursing( ingrijire) in vederea obtinerii unui control optim al durerii
si al altor simptome; informarea si educarea familiei gi / sau pacientului cu privire la diagnostic,
prognostic, tratament si ingrijire; asigurarea de echipamente medicale (concentrator de oxigen,
aspirator de secretii, etc) si materiale pentru ingrijire (pansamente, scutece pentru incontinentd,
etc); pregatirea familiei in vederea decesului pacientului (ultimele 48 ore) ;

b) servicii sociale: informarea si consilierea pacientului si familiei in demersurile necesare
obtinerii unor drepturi sociale; sprijin material sau financiar pentru pacientii si familiile care
au venituri insuficiente pentru acoperirea nevoilor minime;

c) servicii de suport psiho-emotional si asistenta spirituala: consiliere de baza si suport
emotional pentru pacient si familie prin utilizarea tehnicilor adecvate (individuale, de familie
sau de grup); consiliere si sprijin spiritual.
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d) servicii de sprijin pentru familie in perioada de doliu: suport emotional si consiliere de
doliu (individuala, de familie sau de grup); consultanta si suport in solutionarea unor probleme
sociale (ex. pensii de urmas).

4 Admiterea beneficarilor eligibili in unitatea cu paturi se face in baza programirii,
intrucit aceasta nu functioneazi ca serviciu de urgen(a. Internarea beneficiarului in unititile
cu paturi de ingrijiri paliative va fi hotarati de o comisie interdisciplinara, care va
documenta/analiza criteriile de selectie pe baza documentelor medicale si a chestionarului
de nevoi de ingrijiri paliative.

(3) SCOPUL - “CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE _ VARSTNICE
DIAGNOSTICATE CU BOALA ALZHEIMER” - reprezintd un demers efectuat in scopul
mentinerii autonomiei functionale a persoanei vérstnice diagnosticate cu boala Alzheimer / a
restantului functional al acesteia cit mai mult timp posibil.
1 Servicii acordate beneficiarilor centrului:
a) servicii de asistenti psiho-socio-medicali si supraveghere pe timp de zi, prin folosirea
terapiilor nefarmacologice (terapie ocupational. stimulare cognitivd, socializare) pentru
persoanele varstnice diagnosticate cu boala Alzheimer., stadiu mediu;
b) servicii de consiliere psiho-sociali pentru familiile/ingrijitorii informali ai persoanelor
(varstnice) diagnosticate cu boala Alzheimer, in vederea imbunatitirii calitatii vietii acestei
categorii de persoane vulnerabile social si prevenirii institutionalizarii/ marginalizarii lor
sociale;
2 Nevoi de asistenti medicald intr-un centru de zi pentru persoane varstnice
diagnosticate cu boala Alzheimer”:
a) Evaluare geriatricd a varstnicului la admiterea beneficiarului in centru /reevaluare (la
nevoie) — clinica si terapeutica;
b) Evaluare/Reevaluare psihiatrica (la nevoie) a vdrstnicului la admiterea beneficiarului in
centru — clinica i terapeutici;
¢) Monitorizarea si administrarea tratamentului farmacologic;
d) Interventii non-farmacologice:

- stimulare cognitivd (memorie, atentie, limbaj, orientare), desfisurarea de activitati care
permit readucerea aminte a informatiilor achizitionate de persoane de-a lungul vietii
(albume, fotografii, discutii, etc.);

- terapii ocupalionale (pictura, tricotare sau crearea felicitirilor de sarbatori, etc.);

- socializare si activitifi recreationale (dans, teatru, muzicd, film), exercitii fizice
(mentinerea fortei musculare, imbunatatirea capacitéfii de coordonare, imbunittirea starii
de spirit, reducea anxietétii);

- terapii de relaxare;

- terapie cognitiv-comportamental (eficienta pentru componenta afectiva a bolii, tulburari
de somn)
e) Servicii de kinetoterapie, programe de reabilitare;
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f) Consilierea familiilor/ingrijitorilor informali ai vérstnicilor diagnosticati cu Dements in
boala Alzheimer (explicarea manifestarilor clinice/evolutiei bolii, modalititi de abordare a
varstnicului in diferite situatii).

3 Admiterea in centrul de zi pentru persoane vérstnice diagnosticate cu boala Alzheimer se
va realiza pe baza de dosar socio-psiho-medical.

(4) STRUCTURA SI ORGANIZARE
1 Centrul Hospice are in stuctura sa urmétoarele componente:
® unitate cu paturi — 25/32 paturi;
e cabinet de consultatii;
e sala de tratament;
o centru de zi Alzheimer — 10/12 locuri.

2 Centrul de Ingrijiri Paliative Hospice si Centrul de zi Alzheimer este componenta de
ingrijire din cadrul Complexului Multifunctional Caraiman care ofer servicii de ingrijire paliativi
in forma continud, tip hospice, creatd exclusiv pentru acordarea de servicii specializate de ingrijire
paliativd In regim — unitate cu paturi si ingrijire in centru de zi a dementei tip Alzheimer pentru
locuitorii sectorului 1. Unitatea cu paturi tip Hospice se adreseaza pacientilor cu simptomatologie
severd si necontrolatd la domiciliu, care necesitd supraveghere si ingrijire continui, pacientilor
terminali sau familiilor acestora, sau pentru o perioad limitata, pentru a le oferi un respiro familiei
si aparfindtorilor acestora. Asistenta medicald se acordd de cdtre o echipa interdisciplinara,
specializatd in ingrijire paliativa, care asistd pacienti si familiile cu nevoi complexe de ingrijire
fizicd, psiho-emotionala, sociala si spirituala.

(5) Atributii sef serviciu- medic

I coordoneazi intreaga activitate medicala a unitatii,

2 rdspunde de intreaga activitate medicala a centrului,

3 coordoneazi echipa medicala care stabileste internarea pacientilor ,

4 indrumarea si realizarea activititii de acordare a ingrijirilor medicale in cadrul unititii si
rdspunde de calitatea actului medical,

5 réspunde de creearea conditiilor necesare prestarii unor acte medicale de calitate de citre
personalul medical si de ingrijire,

6 evalueaza necesarul anual de medicamente si materiale sanitare ale unititii,

7 evalueazd anual necesarul de reparatii curente si capitale neecsar pentru buna desfisurare
a activitatii, pe care le transmite spre aprobare conducerii CMC,

8 Tnainteazd conducerii CMC propuneri privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
ale unitatii,

9 elaboreazd fisele de post pentru personalul aflat in subordine si le supune aprobirii
Directorului Executiv al CMC,

10 raspunde de respectarea la nivelul unitatii a ROF, ROI precum si a atributiilor prevazute in
fisele de post,

11 face propuneri privind numérul de personal pe categorii si locuri de munci in functie de
volumul activitatii si le supune aprobarii Directorului Executiv,

33



12
13
14
15
16
17
18
19

20

21
22

23

24

25

26

27
28

29

30

31

32

33

34

evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat in subordine directd conform
organigramei si fiselor de post,

propune planul de formare profesionald a personalului din subordine, pe care il supune
aprobdrii Directorului Executiv,

coordoneazd activitatile de control a calitatii serviciilor medicale acordate de personalul
medico-sanitar,

stabileste lunar graficul de lucru

se subordoneazi directorului executiv al C. M. Caraiman,

raspunde de asiguarea conditiilor adecvate de cazare, igiena, alimentatie si de prevenire a
infectiilor nosocomiale, in conformitate cu normele stabilite de MS,

asigurd monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitdtii medicale, financiari-
economici precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control
din cadrul unitatii,

elaboreaza si raspunde de aplicarea de protocoale specifice de practica medicala,
participd la solutionarea sugestiilor, sezizarilor si reclamatiilor referitoare la activitatea
unitatii,

asigurd respectarea normelor de etica profesionald si deontologie medicald din unitate,
raspunde de modul de completare, intocmire si gestionare a tuturor documentelor medicale
din cadrul unitatii,

raspunde de respectarea politicii de utilizare a antibioticelor in unitatea sanitara,
organizeazd si controleazd evaluarea imunizarii personalului impotriva HVB si efectuarea
vaccindrilor recomandate personalului din unitatea medicald (vaccine antigripal, HVB si
altele),

controleazd si rdspunde de organizarea registrului de expunere accidentald la produse
biologice pe compartimente si aplicarea corectd a masurilor,

rdspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de educatie medicala continud (emc)
pentru medici, asistenti medicali si alt personal, in conditiile legii;

elaboreazi si pune la dispozitia Directorului Executiv rapoarte privind activitatea unitatii;
intocmeste, revizuieste, aproba si raspunde de respectarea Regulamentului de Organizare
si Functionare, dupd avizarea prealabild de cétre coordonatorul ierarhic superior ;
raspunde de obtinerea si mentinerea valabilitdtii autorizatiei de Runctionare, potrivit
normelor aprobate prin ordin al ministrului sén&tatii;

rdaspunde de organizarea arhivei centrului si de asigurarea securitdtii documentelor
prevazute de lege, in format scris si electronic;

raspunde de inregistrarea, stocarea, prelucrarea si transmiterea informatiilor legate de
activitatea unittii, in conformitate cu normativele in vigoare;

rdspunde de organizarea unui sistem de inregistrare si rezolvare a sugestiilor, sesizérilor si
reclamatiilor referitoare la activitatea unitatii pe care 1l supune spre aprobare Directorului
Executiv al CM Caraiman;

raspunde de intocmirea si depunerea documentatiei privind acreditarea unitatii, in
conditiile legii;

raspunde de solicitarea reacreditarii, in conditiile legii, cu cel putin 6 luni inainte de
incetarea valabilitéti acreditarii;
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(6)

(7)

ributiile sef seviciu medic conform OMS NR 1101/2016:

36 organizeazd, controleaza si raspunde pentru derularea activitatilor proprii sectiei, conform
planului anual de supraveghere si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale din
unitatea sanitara;

37 raspunde de activitdtile desfasurate de personalul propriu al sectiei, cu respectarea
procedurii de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale, elaboratd de
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate ingrijirilor medicale, in
conformitate cu legislatia Tn vigoare;

38 raspunde de depistarea si raportarea la timp a infecgiilor asociate asistentei medicale;

39 raspunde de respectarea politicii de utilizare a antibioticelor, implementatd in unitatea
sanitara;

40 raspunde de efectuarea de catre asistenta sefd de sectie a triajului zilnic al personalului din
subordine si declararea oricdrei suspiciuni de boald transmisibild citre
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

41 in cazul sefilor de sectie in sectii cu risc, raspunde de derularea activitatii de screening al
pacientilor pentru depistarea colonizérilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti, in
conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si control al infectiilor
asociate asistentei medicale;

42 raspunde de luarea deciziei de izolare/tip de precautii si de aplicarea ei;

43 raspunde de elaborarea procedurilor si protocoalelor de prevenire i limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale pe sectie.

Atributii medici:

exemineaza pacientii si completeaza, respectiv actualizeaza fisa de consultatii;

monitorizeaza permanent pacientii si supervizeaza administratrea tratamentelor prescrise;

informeazad pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor prescrise si despre

potentialele lor riscuri sau efecte adverse;

4 indrumd pacientii care nu necesitd supraveghere si tratament de specialitate cdtre medicii
de familie cu indicatia conduitei terapeutice;

5 stabileste incapacitatea temporard de muncd si emite certificatul medical potrivit
reglementarilor In vigoare;

6 efectueazd in specialitatea respectiva consultatii medicale, trimitere la comisia de expertizare
a capacitéfii de munca;

7 se ocupa permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului din
subordine;

W N —

Atributiile medicului curant (indiferent de specialitate) conform OMS nr. 1101/2016:
protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat;

2 aplicarea procedurilor si protocoalelor de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

3

obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infecfie este prezentd sau

suspectd, in conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definitiilc de caz si Tnainte de
initierea tratamentului antibiotic;

4 raspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistenfei medicale;

consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legituré cu procedurile de prevenire
a transmiterii infectiilor;
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instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei insisi si implementarea
masurilor instituite pentru a preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special
pacientilor;

solicitarea consultului de boli infectioase in situagiile in care considerd necesar si/sau
conform ghidurilor/protocoalelor locale, cu respectarea politicii de utilizare a antibioticelor,
implementata in unitatea sanitara:

respecta procedura de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

comunicd infectia/portajul de germeni importanti epidemiologic la transferul pacientilor sai
in alta sectie/altd unitate medicali.

examineazi zilnic bolnavii si consemneazi in Foaia de Observatie evolutia, explorarile de
laborator, alimentatia si tratamentul corespunzitor;

prezintd medicului sef situatia bolnavilor pe care 1i are in ngrijire si solicita sprijinul
acestuia ori de céte ori este necesar;

comunici zilnic medicului de seviciu bolnavii gravi pe care ii are in Ingrijire si care necesita
supraveghere deosebita;

intocmeste si semneaza condica de medicamente pentru bolnavii pe care 1i ingrijeste:
supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii si auxiliare sanitare iar la
nevoie le efectueazi personal;

recomanda si urmareste zilnic regimul alimentar al bolnavilor;

controleazi si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor desfasurata de
personalul mediu, auxiliar sanitar cu care lucreazi;

asigurd 5i raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend si antiepidemice, precum si a
normelor de protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija;

raporteaza cazurile de boli infectioase i boli profesionale potrivit dispozitiilor in vigoare:
raspunde de disciplina, {inuta $i comportamentul personalului in subordine si al bolnavilor
pe care i are in Tngrijire;

intocmeste formele de externare ale bolnavilor si redacteazi orice act medical aprobat de
conducerea centrului in legatura cu bolnavii pe care ii are sau i-a avut in ingrijire:

se preocupa in permanenia de ridicarea nivelului profesional propriu;

(8) Atributiile medicului care asiguri serviciul de garda

1

W

medicul care asigurd serviciul de garda raspunde prompt la solicitdri in vederca acordarii
consultului de specialitate, in termen de maxim 10 minute de |a solicitare pentru pacientii
aflafi in stare critici;

controleaza la intrarea in garda prezenta personalului medico-sanitar la serviciu, existenta
mijloacelor necesare asiguririi asistentei medicale curente si de urgenta, precum si predarea
serviciului de cadrele medii si auxiliare care lucreazi in ture si consemneaza toate acestea in
raportul de gardi;

indicd §i supravegheaz tratamentele medicale executate de cadrele medii;

supravegheaza cazurile grave existente in sectii, mentionate in registrul special al medicului
de garda;

raspunde la chemarile care necesita prezenta sa in cadrul centrului $i cheama la nevoie alti
medici ai centrului necesari pentru rezolvarea cazului;

intocmeste in timpul garzii foaia de observatie a cazurilor solicitarii de urgenta si
consemneaza evolutia bolnavilor si medicatia de urgents pe care a administrat-o;
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confirma decesul, consemnand aceasta in foaia de observare si da dispozitii de transportare
a cadavrului la morgé, conform codului de procedura (proceduré de lucru);

urmareste disciplina si comportamentul vizitatorilor in orele de vizita;

intocmeste la terminarea serviciului, raportul de garda in condica destinatd acestui scop,
consemnand activitatea din sectie pe timpul garzii, masurile luate, deficientele constatate si
orice observatii necesare, prezinta raportul de garda;

anuntd prin toate mijloacele posibile medicul sef, Directorul Executiv al CMC si autoritatile
competente, in caz de incendiu sau alte calamitati ivite in timpul gérzii $i ia masuri imediate
de interventie si prim ajutor cu mijloace disponibile;

asista dimineata la distribuirea alimentelor, verificd calitatea acestora, le refuzd pe cele
alterate si sesizeaza acest fapt conducerii centrului;

controleaza calitatea mancérurilor livrate inainte de servirea mesei de dimineata, pranz si
cina;

refuza servirea felurilor de méncare necorespunzatoare, consemnénd observatiile in condica
de la blocul alimentar.

(9) Atributiile asistentului medical sef:

1.
2.

organizeaza activitdtile de Ingrijire, si tratament din sectie si raspunde de calitatea acestora,
stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate modifica,
informand medicul sef,
coordoneazd si controleaza activitatea desfésuratd de personalul din subordine in cele trei
ture
evalueazi si apreciazd ori de cate ori este necesar, individual, global activitatea personalului
din sectie.
supravegheaza si asigurd acomodarea, integrarea prsonalului nou incadrat, in vederea
respectdrii sarcinilor din fisa postului,
raspunde de aprovizionarea sectiei cu instrumentar, lenjerie, materiale sanitare de intretinerea
si inlocuirea acestora conform procedurilor stabilite de unitate,
organizeazd §i controleza activitatea de educatie pentru sanitate desfasuratd de asistentii
medicali,
informeaza superiorul ierarhic, respectiv, medicul de serviciu despre evenimentele deosebite
petrecute pe parcursul programului de activitate (ture),
aduce la cunostintd medicului sef absenta temporard a personalului in vederea suplinirii
acestuia,
. coordoneazd si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere a
infectiilor nosocomiale, conform OMS nr. 1101/2016:
a) prelucreazd procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale cu personalul mediu si auxiliar din sectie si raspunde de aplicarea acestora;
b) raspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de citre personalul sectiei;
¢) rdspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor
de tehnicd asepticd de catre acesta;
d) controleaza respectarea circuitelor functionale din sectie;
e) rdspunde de starea de curatenie din sectie;
f) transmite superiorului ierarhic necesarul de materiale de curdtenie, consumabile,
dezinfectanti,
g) controleazd respectarea mésurilor de asepsie si antisepsie;
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h) supravegheaza si controleaza activitatea in oficiul alimentar privind depozitarea, prepararea
si distribuirea alimentelor, in special la bucitaria dietetica, lactariu, biberonerie etc.;
) supravegheaz calitatea prestatiilor efectuate la spalatorie si sesizeaza su periorului ierarhic
orice deficiente constatate;
J) verificd igiena bolnavilor si a insotitorilor si face educatia sanitard a acestora;
k) urméreste efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor S
insotitorilor i le indeparteaza pe cele necorespunzitoare, situatie pe care o aduce la cunostinta
superiorului ierarhic;
) constati si raporteaza superiorului ierarhic deficiente de igiena (alimentare cu ap4, instalatii
sanitare, incilzire);
m) coordoneazd §i supravegheazi operatiunile de curitenie si dezinfectie;
n) participd la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curafeniei, dezinfectiei si sterilizarii;
0) asigurd necesarul de materiale (sipun, dezinfectant, prosoape de hartie, echipament de
unic@ folosin{d) si coordoneaza in permanenti respectarea de citre personal si insotitori a
mésurilor de izolare si controleaza prelucrarea bolnavilor la internare;
p) anuntd la serviciul de interndri locurile disponibile, urmareste internarea corecti a
bolnavilor in functie de infectiozitate sau receptivitate;
q) coordoneaza si verifica aplicarea misurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si a
misurilor pentru supravegherea contactilor;
r) instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste
aplicarea acestor masuri;
s) semnaleazi medicului gi/sau superiorului ierarhic cazurile de boli transmisibile pe care le
suspicioneaza in rndul personalului;
t) instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de i giena care trebuie
respectate de vizitatori si personalul spitalului (portul echipamentului, evitarea aglomerdrii in
saloane);
u) verificd si raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei de la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei murdare,
transportul si péstrarea lenjeriei curate;
v) verificd si rdspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de
depozitare a lor pe sectie, de modul de transport la depozitul central;
W) controleazd si instruieste personalul din subordine asupra echipamentului de protectie si
comportamentului igienic, precum si asupra respectirii normelor de tehnic aseptica;
x) raspunde de elaborarea procedurilor i protocoalelor de prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale pe sectie, in functie de manevrele si procedurile medicale
identificate cu risc pentru pacienti, si se asigurd de implementarea acestora;
y) raspunde de intocmirea $i completarea registrului de monitorizare a infectiilor asociate
asistentei medicale pe sectie;
z) réspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere accidentals la produse
biologice pe sectie.

11. asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgentd al sectei, controleazi

modul de decontare si administrare a acestora de citre asistentele medicale din sectie,
12. realizazd autoinventarierea periodici a dotarii sectiei conform normelor stabilite,

13. raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor si asigurd predarea acesteia la
biroul de interniri,
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14. analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine
si le comunicd superiorului ierarhic,

15. organizeaza si participd zilnic la inceputul programului la raportul de gardé al asistentilor
medicali din sectie, ocazie cu care se analizeaza evenimentele din sectie din ultimele 24 ore,
stabilinduse masurile necesare si la raportul de gardd cu medicii,

16. participa la vizita efectuatd de medicul sef de sectie si de medicii de garda,

17. se preocupd de asigurarea unui climat etic fatd de pacienti si intre partenerii echipei de
ingrijire,

18. intocmeste graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere si acordad zilele libere
personalului conform planificérii,

19. intocmeste graficul concediilor de odihna, informeaza medicul sef, raspunde de respectarea
acestuia si asigurd inlocuirea personalului pe durata concediului,

20. respecta Regulamentul de Ordine Interioard al unitatii

(10) Atributii asistent medical:
Atributiile asistentului medical responsabil de salon:
I implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;
2 se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toata durata interndrii pacientilor;
3 mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;
4 informeazd cu promptitudine medicul de serviciu/superiorul ierarhic in legétura cu aparitia
semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;
5 initiaza izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile si anun{d imediat
medicul curant;
6 limiteazd expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alti
pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;
7 semnaleazd medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociatd asistentei
medicale;
8 participd la pregatirea personalului;
9 participd la investigarea focarelor.
10 1si desfasoara activitatea responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerintelor
postului;
Il respectd Regulamentul de Ordine Interioard;
12 preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in functie de situatie);
13 verifica toaleta personald, {inuta de spital si il repartizeaza la salon;
14 informeaza pacientul cu privire la structura sectiei;
15 acorda prim ajutor n situatii de urgentd si cheama medicul;
16 participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon;
17 identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreaza si
implementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute pe tot parcursul interndrii;
18 prezintd medicului de salon pacientul pentru examinare i il informcaza asupra stérii acestuia
de la internare §i pe tot parcursul interndrii;
19 observa simptomele si starea pacientului, le inregistreaza in dosarul de ingrijire si informeaza
medicul;

20 pregateste bolnavul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si
tratament;
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21 recolteazi produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescrisptiei medicului;

22 rdspunde de ingrijirea bolnavilor din salon si supravegheazi efectuarea de citre infirmiers a
toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat, credrii conditiilor pentru satisfacerea nevoilor
fiziologice, schimbarii pozitiei bolnavului;

23 observa apetitul pacientilor, supravegheaza si asigura alimentarea pacientilor dependenti,
supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie;

24 administreaza personal medicatia, efectueaza tratamentele, imunizarile, testarile biologice,
etc. conform prescriptiei medicale;

25 asigurd monitorizarea specifici a bolnavului conform prescriptiei medicale;

26 pregiteste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;

27 semnaleaza medicului orice modificiri depistate (de ex. de auz, vedere, imperforatii anale,
etc.);

28 pregdteste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;

29 respectd normele de securitate, manipulare si descircare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special;

30 organizeazi §i desfdsoara programe de educatie pentru sandtate, activitati de consiliere, lectii
educative si demonstratii practice, pentru pacienti, apartinatori si diferite categorii aflate in
formare:

31 participa la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau apartinatorii pentru
acordarea acestora;

32 participa la organizarea si realizarea activitétilor psihoterapeutice de reducere a stresului Si
de depasire a momentelor/situatiilor de crizi;

33 efectueazi verbal si in scris preluarea/predarea fiecdrui pacient si a serviciului in cadrul
raportului de turj;

34 pregiteste pacientul pentru externare;

35 utilizeazd §i pistreazi in bune conditii, echipamentul s§i instrumentarul din dotare,
supravegheazi colectarea materialelor i instrumentarului de unici folosinta utilizat si se
asigurd de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

36 poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioari, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru péstrarea igienei si a aspectului fizic personal;

37 respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor
nosocomiale;

38 respecti secretul profesional si codul de etici al asistentului medical;

39 respectd si apard drepturile pacientilor;

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

41 se integreaza in graficul de lucru stabilit in ture si nscrie Tn raportul de tura orice modificare
aparutd in starea pacientilor, raspunsul pacientilor la tratament si orice alt eveniment care a
avut loc in timpul turei respective;

42 urméreste efectuarea de citre infirmiere a toaletei locale si generale a persoanelor dependente;

43 asiguri si rispunde de buna utilizare, pastrare a instrumentarului si aparaturii cu care lucreaza
si se Ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului;

44 sesizeazd aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice, de
oxigen in vederea remedierilor;

45 sesizeazd conducerea despre orice tentativi sau situatie de abuz, neglijare;

46 are o finuta corespunzitoare fata de colegi, pacienti si vizitatori;
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47 1i este interzisd agresarea verbald sau fizica a pacientilor;

48 asumarea raspunderii ce vizeaza calitatea muncii depuse;

49 obtine consimidgmantul pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru interventii
conforme cu competentele profesionale;

50 respecta vointa si dreptul pacientului de a refuza efectuarea tratamentului cu exceptia
cazurilor de fortd majora si anuntd medicul curant;

51 evaluarea stdrii pacientului, mésurarea si inregistrarea functiilor vitale;

52 monitorizarea, consemnarea §i raportarea valorilor functiilor vitale, vegetative ale pacientului;

53 participd la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau apartinatorii pentru
acordarea acestora;

54 participd la vizita si contravizita medicala si noteaza recomandarile facute de citre medic in
caietul de vizitd al sectiei cu privire la ingrijirile medicale ce se impun;

55 informeazd medicul curant/de garda despre modificarea starii pacientului ori de céte ori este
nevoie;

56 monitorizarea, consemnarea $i raportarea medicului curant/ de serviciu a aparitiei de
manifestari patologice, reactii secundare ale substantei medicamentoase administrate;

57- cunoaste si respectd administrarea substantelor medicamentoase (modul de administrare
prescris de medic, dozajul, orarul, ordinea de administrare, incompatibilitate si interacfiunile
dintre substantele medicamentoase, timp de executie, frecventa de administrare,
contraindicatiile, efectele secundare, eficienta administrarii);

58 efectueazd interventiile recomandate de medic in cazul aparitiei eventualelor reactii
secundare;

59 respecta precautiile universale, principii de igiena in pregatirea si administrarea substantelor
medicamentoase;

60 efectueazd tehnicile, procedurile medicale din activitatea terapeuticd conform planului de
tratament indicat de medic;

61 efectueaza intreaga activitate terapeutica in conditii de igiena, asepsie, dezinfectie, sterilizare
cu mentinerea mésurilor de prevenire, supraveghere si control al infectiilor intraspitalicesti;

62 respectd managementul pentru deseuri potential contaminate/indepartarea materialelor
tdietoare si intepdtoare dupd utilizare;

63 respecta circuitele functionale din sectie pentru: personal, medicamente, laborator, lenjerie,
alimente, vizitatori;

64 supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor aparginatorilor, conform Regulamentului de
Ordine Interioara;

65 inregistrarea datelor de identitate si completarea foii de observatii;

66 pacientii nu sunt dusi direct in saloane, predarea hainelor familiei/la garderoba pe baza de
inventar;

67 dirijarea pacientului in sectie dupa caracterul afectiunii;

68 in caz de deces constatat de medic, organizeaza dupa doud ore transportul acestuia in cadrul
serviciului de prosecturd, inventariazd obiectele personale si le preda apartinatorilor.

69 executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarca scfului icrarhic;

70 indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de cétre Sef Serviciu- medic;

71 respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului Intern
precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.
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(11) Atributii asistent medical (igieni):

1 mentine la standarde de performanta activitatea pe care o desfisoara;

2 cunoagte legislatia in domeniu (nationala precum si norme OMS);

3 colaboreazi cu asistenta sefa pentru aplicarea optimi a precautiunilor de izolare a bolnavilor,
a masurilor de antisepsie, a tehnicilor aseptice, a masurilor de igien si dezinfectie;

4 aplicd masurile de prevenire si control a eventualelor boli transmisibile care evolueazi in
unitate;

5 réaspunde si participd la recoltarea corectd a probelor de laborator pentru controlul sterilitatii
materialelor sanitare si igienei, conform planificirilor autocontrolului;

6 efectueazi recoltarile probelor igienico-sanitare si biologice in cazul aparitiei si evolutiei unui
focar de infectie nosocomiale (probe alimentare, probe de api, probe igienice, biologice,
virusologice, etc.);

7 recolteazd probe prin proceduri calificate pentru examenele de laborator planificate, la
suspiciune sau la solicitarea celor in drept, dupd caz: biologice, alimentare, chimice,
toxicologice, bacteriologice, virusologice, asigurand transportul la laborator in conditii
optime;

8 urmdreste rezultatele, informeaza seful ierarhic si propune misuri concrete de solutionare;

9 verificd §i constati calitatea factorilor de mediu, controleaza respectarea protectiei sanitare a
aerului, apei;

10 urmareste aplicarea mésurilor concrete stabilite in vederea limitdrii si stingerii eventualtelor
focare de infectie nosocomiali;

11 urmireste depistarea purtdtorilor de germeni patogeni si sterilizarea acestora in cadrul
personalului medico-sanitar;

12 va adapta programele de educatie in prevenirea, supravegherea si controlul infectiilor
nosocomiale in functie de problematica si specificul fiecrei sectii;

13 va difuza si prelucra protocoalele activitatilor pentru prevenirea infectiilor nosocomiale;

14 participd, organizeaza si raspunde Tmpreuna cu echipa de desfasurarea diferitelor activitati
sanitare colective; imunizari, campanii de profilaxie si control a bolilor transmisibile;

15 participd si inifiaza activitéti de cercetare in domeniul medical- igiena si sanatate publica;

16 controleazi respectarea regulilor privind transportul, depozitarea, prelucrarea si desfacerea
alimentelor si a hranei pentru bolnavi;

17 constata prin metode specifice si dispune scoaterea din consum a alimentelor care nu
corespund normelor sanitare;

18 verificd si urméreste respectarea normelor igienico-sanitare privind: colectarea, pastrarea,
tratarea §i neutralizarea deseurilor;

19 participd, organizeazi i raspunde impreuna cu echipa de desfdsurarea investigatiei-sondaj
trimestrial privind cantitatea deseurilor pe categorii;

20 colecteaza, prelucreaza si fine evidenta datelor privind infectiile nosocomiale din unitate;

21 identifica nevoile educationale, nivelul de intelegere si aptitudinile cadrelor sanitare medii si
stabileste prin evaluare cele mai eficiente metode instructiv-educative, privind prevenirea
infectiilor nosocomiale;

22 controleaza si verificd aprovizionarea ritmica cu materiale specifice activitatii antiepidemice
si urméregte modul lor de utilizare precum si aplicarea corectd a masurilor antiepidemice
conform legislatiei in vigoare;
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23

24

25

26
27

organizeazd i desfdsoard programe de educatie pentru sdnitate, lectii educative si
demonstratii practice pentru pacienti, apartindtori si alte categorii profesionale aflate in
formare;

supravegheazd modul de desfésurare a vizitelor apartinatorilor conform programului stabilit
de unitate;

utilizeazd si péstreazd in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheazi colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosin{d utilizat si se
asigurd de depozitarea corecta a acestuia in vederea distrugerii;

poarta echipamentul de protectie, care va fi schimbat de cate ori este nevoie;

participd la protectia mediului ambiant;

28 se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual

sau alte forme de educatie medicala continua;

29 relatiile dintre asistentii medicali se bazeaza pe corectitudine, colaborare, respect reciproc si

30
31

31

solidaritate profesionald, potrivit Codului de eticd si deontologie profesionala al asistentului
medical;

alte obligatii profesionale stabilite de superiori in functie de necesitatile serviciului;
pastreaza secretul profesional, nu dé relatii despre bolnavii internati sau alte informatii
referitoare la evenimente interne ale unitatii, altor bolnavi/apartinatorilor acestora sau unor
tertt;

se integreazd in munca in echipa si intretine un climat de munca neconflictual;

32 poartd echipamentul acordat de unitate si pe cel recomandat pentru fiecare activitate care

33
34

(12)

L
2.

10.

1.

necesitd o protectie suplimentara;
respectarea programului integral de lucru este obligatoriu;
executd orice alte sarcini de serviciu, trasate de seful ierarhic superior, in limitele legale.

Atributii asistent social

realizeaza ancheta sociala;

efectueazd vizite la domiciliu, institugii i la sediu in functie de solicitari si planificari
organizéndu-si eficient timpul de lucru;

consiliaza, indruma si sprijind activ beneficiarii si familiile acestora in legaturi cu obtinerea
drepturilor legale;

se informeaza permanent si este la curent cu legislatia in vigoare privind drepturile/ resursele
de care pot beneficia persoanele aflate in evidenta unitaii;

pledeazd pentru drepturile pacientilor/beneficiarilor (advocacy);

evalueazd si monitorizeazd evolutia pacientului/beneficiarului si a familiei din punct de
vedere social si emotional,

péstreaza evidenta exactd a cazurilor §i documenteaza activitatile in evidentele specifice;
participd in colaborare cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare/interdisciplinare la
stabilirea planului de interventie/planului de ingrijire pentru a raspunde nevoilor complexe
ale pacientilor/beneficiarilor;

implicd bencficiarul si familia acestuia in luarea deciziilor oferind informatii pe intelesul
beneficiarului in acord cu principiile etice ale profesiei;

construieste $i mentine o relatie bazata pe sinceritate, respect, confidentialitate cu pacientii
si familiile acestora;

avand in vedere specificul organizatiei are o atitudine intelegatoare si suportiva fatd de
pacienti si apartinétori;
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12.

13.
14.
15.

16.
17.

asigurd includerea ajutorului psiho-social in toate aspectele ingrijirii adresate pacientilor,
famililor si membrilor echipei, precum si de a sustine si dezvolta echipa interdisciplinard in
procesele de decizie;

oferd suport emotional si consiliere sociald pacientului/beneficiarului si familiei.

participa sdptimanal la sedintele interdisciplinare si sedintele de departament;

se implicd in dezvoltarea si implementarea asistentei sociale in domeniul ingrijirii paliative
si a initiativelor de educare si cercetare interdisciplinara;

participd activ la Conferintele anuale organizate de ANIP;

respectd atributiile stabilite in fisa postului precum si alte sarcini stabilite de seful superior
direct.

(13) Atributii kinetoterapeut

15

2.
3.
4

(9]

—~ =0 ® o

12.
13.
14.
15.
16.

17.

0.
L. participd la Conferinte, Congrese in vederea dezvoltarii profesionale, la cursuri de

asigurd confidentialitatea informatiilor legate de pacienti si de activitatea Hospice

stabileste planul de recuperare individualizat;

stabileste necesarul de echipament si material necesar desfasurarii activitétii zilnice;
raspunde de actiunile pe care le intreprinde si de deciziile pe care le ia conform pregatirii si
in limitele competentei profesionale;

evalueazd parametrii fizici §i starea de bine necesare pentru inceperea programului de
kinetoterapie;

desfagoara sedinfa de kinetoterapie in functie de particularitiile beneficiarului;

face evaluarea beneficiarilor si completeaza fisele acestora;

informeazd personalul medical de progresele/ evolutia pacientilor;

realizeaza rapoarte lunare asupra activititii profesionale desfisurate:

participd la sedintele interdisciplinare sdptimanale;

specializare organizate in cadrul institutiei;

raporteaza in evidentele specifice toate accidentele, incidentele si reclamatiile;

raspunde de echipamentele din dotare, alituri de asistentul de kinetoterapie;

coopereaza la evaludrile periodice ale activititii personale;

respectd prevederile legale privind normele de securitate si sanatate in munca

respectd prevederile ordinului conform OMS nr. 1101/2016 privind. aprobarea Normelor
de supraveghere, prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitdtile sanitare;
completeaza fisa de recuperare kinetica cu toate procedurile utilizate.

(14) Atributii psiholog

Sy AR GO 1

participd activ la desfasurarea actiunilor terapeutice/de consiliere din cadrul centrului,

isi desfagoard activitatea in concordanta cu politica Hospice;

asigurd confidentialitatea informatiilor legate de pacienti si de activitatea Hospice;

sustine ore de consiliere pentru pacienti si apartinatori;

sustine ore de consultanta in cadrul echipei multidisciplinare/interdisciplinare;

participd in colaborare cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare/interdisciplinare la
stabilirea planului de ingrijire pentru asigurarea nevoilor complexe ale pacientilor;
consemneazd cu acuratete recomandarile psihologice si documentatia ce reflecta asistenta
pacientului si familiei;
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8.

10.
.
12.
13.

14.
15.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.

25

26.
27.
28.

(15)
1.

2.
3.

SIS

isi perfectioneazd cunostintele profesionale si experienta clinicd in ingrijirea paliativi si
ingrijirea dementei de tip Alzheimer, colaboreazd la activitatea de instruire continud a
personalului;

intocmeste programe si rapoarte lunare;

participd la sedintele interdisciplinare;

predd in scris si verbal pacientii la plecare in concediul de odihna sau zile libere programate;
participd la cursuri si programe derulate de hospice in sfera proprie de competenti;

la cerere, reprezintd Hospice-ul la conferinte si cursuri de interes, pentru rispandirea
conceptului de Ingrijire Paliativa;

coopereazd la evaluarile periodice ale activitafii personale;

evalueazd initial i pe parcurs nevoile psiho — emotionale ale pacientului si familiei, le
identifica, discutd si formuleaza obiective si actiuni pentru planul de ingrijire;

.identificd si consemneazd gradul de Tintelegere si de acceptare a diagnosticului,
prognosticului, reactiile emotionale la boald si la optiunile terapeutice, complianfa la
tratament, disponibilitatea de a comunica deschis cu membrii echipei, respectiv cu
apartindtorii a beneficiarului;

evalueazd si consemneazd relatiile cu apartindtorii (sustinere, conflicte etc), tiparele de
comunicare, persoanele cu risc de decompensare emotionala din familie;

consemneaza in planul de ingrijire obiective si actiuni privind aspectele psiho-emotionale;
consemneazd eficacitatea interventiilor si modificarile corespunzitoare ale planului de
ingrijire in conformitate cu etapele prin care trece pacientul si familia pe parcursul bolii;
instruieste personalul clinic in modele de comunicare empaticé si suport emotional si poate
construi o relatie terapeutica cu pacientul i aparfinatorii i gestiona situatiile cotidiene;
pentru a realiza o comunicare de buna calitate, pe parcursul internérii organizeaza intalniri
cu familia, pacientul si membrii echipei interdisciplinare pentru a clarifica nevoia de
este prezent la locul de muncé in conformitate cu graficul stabilit si aprobat;

raspunde fata de actele pe care le intreprinde si de deciziile luate, conform pregatirii si in
limitele competentei profesionale;

desfasoard activitafile in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale;

. Raspunde de calitatea serviciilor oferite ;

Reactualizeazd in permanentd cunostintele profesionale prin studiu individual,

Respecta codul de etica profesionala,

Respectd si apara drepturile pacientului.

Atributii infirmiere:

isi desfdsoard activitatea in unitdti sanitare si numai sub indrumarea §i supravegherea
asistentului medical;

pregateste patul si schimba lenjeria bolnavului;

efectueazd sau ajutd la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu respectarca
regulilor de igiena;

. ajutd bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;
. ajutd bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale);

asigurd curdtenia, dezinfectia si péstrarea recipientelor utilizate, in locurile si conditiile
stabilite;

45



o0

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

29,
26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.

. asigurd toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie;
. ajutd la pregatirea bolnavilor in vederea examinarii;

transportd lenjeria murdaré (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la spalitorie si o
aduce curatd in containere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglementarilor
Regulamentului de Ordine Interioara;

executd.la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnica a mobilierului din salon;
pregateste la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie ori de cate ori este
necesar;

efectueaza curifenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte
obiecte care ajuti bolnavul la deplasare;

pregateste si ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbarii si i ajutim pe cei care necesita ajutor
pentru a se deplasa;

colecteazd materialele sanitare §i instrumentarul de unica folosinta utilizate, in recipiente
speciale si asigura transportul lor la spatiile amenajate de depozitare, in vederea neutralizarii;
ajutd asistentul medical la pozifionarea bolnavului imobilizat;

goleste periodic sau la indicafia asistentului medical pungile care colecteazi urina sau alte
produse biologice, excremente, dupa ce s-a facut bilantul de asistentul medical si au fost
inregistrate in documentatia pacientului;

dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregiteste cadavrul s
ajutd la transportul acestuia la locul stabilit de citre conducerea unitaii;

nu este abilitat si dea informatii despre starea sinatatii bolnavului;

va respecta comportamentul etic fatd de bolnavi si faa de personalul medico-sanitar;

poarté echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului etic-profesional;
respectd Regulamentul de Ordine Interioari;

respectd regulile igienico-sanitare §i de protectia muncii;

respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de igiena, si
inspectorul de protectia muncii;

ajutd la pregatirea pacientului in vederea examinirii;

are obligafia de a asigura igiena corporald si de vestimentatie a pacientilor imobilizati, a
cazarmamentului (cearceaf, patura, fatd de pernd) ori de cate ori este necesar, zi si noapte;
asigurd supravegherea si securitatea pacientului;

semnaleazi evolutia pacientilor asistentului medical;

ajutd asistenta medicala la recoltarea probelor biologice, transportd materialele de laborator
(lame, lamele, urocultoare, coprocultoare, vacutainere, eprubete), curespectarea circuitelor
conform Regulamentelor de Ordine Interioars;

asigurd curdtenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;
efectueazi spilarea materialelor de laborator in vederea sterilizirii;

pregéteste materialele contaminate in vedrea decontaminirii sub indrumareaasistentului
medical;

dimineata, inainte de plecare, infirmierele din tura de noapte au obligatia de a predaserviciul
turei urmatoare, in bune conditii igienice (pacienti si incaperi);

asigurd pastrarea i folosirea in bune conditii a inventarului pe care 1l are in primire;
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35. semnaleazd serviciului administrativ orice deficientd aparutd in functionarea instalatiilor
electrice, sanitare si termice din centru;

36. pe timpul efectudrii serviciului, are obligatia de a fi in permanenta in mijlocul

pacientilor, pentru a preveni evenimente de orice natur;

37. 11 este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

38. 1i este interzisd agresarea verbald sau fizicd a pacientilor; are o tinutd corespunzitoare fati
de colegi, pacienti si vizitatori;

39. transportd alimentele de la bucétarie pe sectii sau la bucatirie cu respectarea normelor
igienico-sanitare n vigoare;

40. asigura ordinea si curatenia in salile de mese (oficiile alimentare);

41. executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului;

42. indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre seful ierarhic;

42. respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului Intern
precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

(16) Atributii ingrijitoare:

I planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita prin proceduri si conform
indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

2. stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

3. activitdtile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru
incadrarea in termenele finale;

4. efectueazd curdtenia in spatiile repartizate (saloane, bai, coridoare, cabinete de consultatii,
oficii, scéri, etc.) prin aplicarea procedurilor de lucru i respectarea protocoalelor de
curtenie;

5. curdta si dezinfecteaza zilnic ori de céte ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;

6. raspunde de curdtenia si dezinfectia sectorului repartizat respectdnd Ordinul M.S. nr.
961/2016;

7. respectd si aplicd normele prevazute in Ordinul MS nr. 961/2016 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind curdtarea, desinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice
si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii
de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie
de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul
care urmeaza si fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului de
sterilizare;

8. raspunde de utilizarea si péstrarea in bune conditii a ustensilelor de curdtenie (cirucior,
perii, lavete, etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun si
le depoziteaza in conditii de siguranta;

9. urmireste realizarea igienizérii generale §i a curdteniei in spatiile de lucru, folosind
ustensile potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;

10. respecta circuitele functionale in cadrul unitatii (personal sanitar /bolnavi /apartinatori
/lenjerie /materiale sanitare /deseuri);

11. respectd atributiile conform Ordinului M.S. nr. 1226/2012 privind depozitarea si
gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale;

12. aplica procedurile stipulate de codul de procedurs;

13. asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurs;
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14. transportd pe circuitul stabilit gunoiul si reziduurile alimentare in conditii
corespunzétoare;

15. raspunde de depunerea lor corcetd in recipiente, curatd si dezinfecteazi pubelele in care
se pastreaza si se transportd acestea;

16. raporteazd activitatea desfiguratd, in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a
activitatii (semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme de
lucru) si verbal la seful ierarhic superior (asistenta sefa), semnaland orice problema
apdrutd in desfasurarea activitatii;

17. serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a pacientului;

18. cerintele ce depésesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;

19. situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fatd de pacient;

20. aplicd Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:

21. aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu mainile umede;

22. operatiile de curitire se executd cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele;

23. solutiile de curitire se manevreaza cu mainile protejate;

24. aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de lucru;

25. defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta cu promptitudine la asistenta
sefd/ seful ierarhic;

26. poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pistrarea igienei si a aspectului estetic
personal;

27. declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire acuta pe care o prezinta, precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

28. comunicarea interactiva la locul de munca:

29. mentine permanent dialogul cu personalul din cadrul unititii sanitare pentru rezolvarea
problemelor conexe actului medical (repararea instalatiilor sanitare, de apd si curent,
aprovizionarea cu materiale si consumabile diverse);

30. participa la discutii pe teme profesionale;

31. comunicarea se realizeaza intr-o maniera politicoass, directd, cu evitarea conflictelor;

32. isi desfagoard activitatea in echipa, respectdnd raporturile ierarhice si functionale;

33. respectd « Drepturile pacientului » conform Legii nr. 46/21.01.2003:

34. nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului;

35. dezvoltarea profesionald in corelatie cu exigentele postului:

36. autoevaluare, cursuri de pregatire/perfectionare

37. respectd indeplinirea conditiilor de igiena individuald efectuand controlul periodic al starii
de sénatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii
unor epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza,etc.):

38. respectd regulamentul intern al unititii;

39. respectd programul de lucru;

40. se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie;

41. lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta,

42. respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd
timpul de munc;
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(17) Atributii preot:

1.

RSl

N LD

12.

13
14
15

sa cunoasca legislatia Tn domeniu, ROF si ROI;
isi exercitd profesia n mod responsabil si conform pregitirii profesionale;
raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munci;

raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a
Regulamentului de Functionare;

sdvarseste servicii religioase;

viziteazd cu regularitate bolnavii din unitatea unde isi desfdsoara activitatea;

intretine convorbiri duhovnicesti cu bolnavii, cu membrii familiei sau aparinitorilor lor,
oferind suport moral si sprijin confesional;

asigura servicii religioase in cazuri de urgenta si administreaz3 Sfintele Taine;

tine un registru, la zi, cu activittile pastoral- misionare desfésurate;

. participa si sprijind solutionarea in spirit ecumenic a tuturor ofertelor de ajutor umanitar
promovate de asociafii §i institutii cu sau fdrd caracter religios sau de la persoane
particulare;

. cultivd o atmosfera spirituald echilibratd a bolnavilor pentru a se evita prozelitismul de

orice fel si sprijind la cererea lor pe cei de altd confesiune, pentru a primi asistentd

religioasd din partea cultului de care apartin;

colaboreazd cu personalul medical pentru a cunoaste starea bolnavilor si apartenenta

religioasd declaratd de catre pacienti;

poate acorda asistenta religioasa si salariatilor unitatii la solicitarea acestora;

respecté prevederile din regulamentul intern si de organizare si functionare al unitétii;
respectd programul de lucru.

(18) Atributii registrator medical
1.

2

— =0 ®No LA

13.
14.
15.

efectuarea bazei de date si actualizarea ei pe profilul medical (evidenta pacientilor si
serviciilor acordate);

descdrcarea, din programul CAS, a listelor de asigurafi, programelor de incarcare
electronica;

listarea si intocmirea documentatiei conform contactelor stabilite, atat pe suport de hértie
cat si in format electronic;

raportarea lunara a situatiei retetelor medicale prescrise in unitatea noastri;

achizitionarea si distribuirea formularisticii medicale;

arhivarea documentatiei si foilor de observatie ale pacientilor;

intocmirea statisticii legate de activitatea centrului;

redactarea si afisarea programului de gardd — medici;

redactarea biletelor/foilor de iesire, etc.

. asigurarea continuitatii serviciului pe perioada concediilor;
. elaborarea i redactarea de rapoarte, analize ale datelor, materiale de prezentare, informari,

etc. solicitate de Medicul sef si DEx al CMC;

. informarea personalul din subordinea Medicului Sef in legétura cu dcciziile luatc de

acesta;

verificd documentele pentru internare/accesare a serviciilor de ingrijire tip Alzheimer;
intocmeste si inregistreaza capul F.O in registrul unitdtii si in calculator;

inregistreaza pacientii internati din ziua respectiva si beneficiarii centrului de zi (numele
pacientilor Tn ordine alfabetics, numarul F.O, salonul/camera, data externarii, etc.);
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

indosariazi pe zile calendaristice externirile/iesirile efectuate;

primeste si rdspunde de conservarea si pistrarea in conditii optime, pe perioda limitati a
F.O si a altor documente medicale, pani la arhivarea acestora;

respectd programul, conform graficului de lucru, intocmit de citre asistentul sef si
programarea C.O;

are obligativitatea prezentirii la controlul medical periodic si a efectudrii analizelor
medicalein cadrul acestui control;

respectd drepturile pacientului si normele privind confidentialiatea (este interzisa
furnizarea de informatii referitoare la pacientii/beneficiarii unitagii;

indeplineste si alte sarcini de serviciu date de superiorul direct.

(19) Atributii referent (magaziner):

1.

2.

W

[ )WV,

11

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce fi revin;

participd la instructajele privind securitatea §i sinatatea n munca, situatii de urgenta, si
raspunde de Insugirea si aplicarea acestora;

sesizeazd gefului ierarhic asupra oriciror probleme pe parcursul derularii activitatii;
respectd normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si stingere
a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a mediului
inconjurétor;

respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

respectd prevederile Regulamentului Intern al unitatii;

utilizeaza corect dotérile postului fara s isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati;

nu instrdineazd mijloace si bunuri apartinind unitatii fara acordul prealabil al sefilor
ierarhici;

pastreaza in bune conditii actele de serviciu;

- la inceperea programului de lucru se prezinta apt pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor

primite;

- anunté imediat seful direct in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de munci;
12.

cunoagte §i respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor
din gestiune;

nu permite accesul in depozit persoanelor striine sau a personalului decat in scop
determinat de serviciu;

incuie si supravegheaza permanent depozitul;

intocmeste si completeazd documente specifice;

intocmeste si completeaza fige de magazie, registre de intrare-iesire, procese-verbale de
predare-primire, bonuri de consum, raportdri comerciale, statistice sau economice, alte
documente specifice;

opereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

primeste doar pe baza de borderou si semnaturi documentele privind miscarile de valori
materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.)
prezentate la contabilitate pentru inregistrare;

primeste si elibereaza bunuri;

organizeazd sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de la partenerii
comerciali;
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21.
22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.

participd activ la operatiunile de incércare/descarcare a marfii la/din magazia unitatii;
realizeaza receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise
in documentele de insotire;

intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative
de orice provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care
primeste marfa;

manipuleaza si aranjeazi bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel
incét sd prevind sustragerile si degradérile, pe categorii, loturi de marfi etc.;

raspunde de mérfurile stocate;

elibereazd bunurile destinate sectiilor doar pe baza bonurilor de consum;

descarcd gestiunea Tnregistrand iesirile in registrele specifice;

efectueaza inventarieri ale bunurilor;

tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute;
verificd distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueazi necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare;

pregdteste depozitul pentru inventar;

efectueazd inventarieri periodice si participa la inventarierea anuald a bunurilor din depozit
alaturi de comisia de inventariere;

este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

raspunde de inventarul pe care il are in dotare;

nu pardseste locul de munca féra aprobarea sefului ierarhic;

indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierarhici.

(20) Atributii muncitor calificat (electrician):

1.

L

S 9 en B

10.

verificd si asigurd securitatea echipamentelor nemedicale din sectorul de activitate;
semnaleaza sefului direct din timp necesarul de materiale pentru buna fintretinere a
sectorului incredintat;

stabileste impreund cu seful direct cauzele distrugerii produse pe sectorul de activitate;

utilizeaza sculele si aparatura din dotarea atelierului spre a nu fi deteriorate;

actioneaza cu promptitudine pentru rezolvarea avariilor ce se pot produce in cadrul unititii.

executd toate lucrdrile din unitate, incredintate de catre seful ierarhic;

intocmeste Fise de lucru pentru lucrdrile repartizate si executate pe care le prezinti sefului
ierarhic pentru avizare, inainte de inceperea lucrarilor; ridicd (dupa caz) de la magazia
atelierului, materialele necesare executarii lucrarilor repartizate;

executd lucréri de Intrefinere si reparatii la instalatiile electrice de fort, iluminat i prize
din toate sectoarele de activitate;

atunci cind este solicitat de seful ierarhic, participd activ sila activititile de asanare a
subsolului tehnic si de restabilirea starii normale de lucru in acest sector de activitate;

urmdreste buna functionare din punct de vedere electric a utilajelor din sectoarele vitale ale
unitétii;

- urmareste permanent tabloul general de distributie electrica al unitatii, incarcatura pe faze

si modul de comportare al sistemului de sigurante al acestuia;

- verifica permanent spre a i in bund stare de funciionare in caz de avarii, grupul electrogen

al unitatii;
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13. 1n caz de necesitate anunta telefonic imediat pe seful iererhic si pe reprezentantul firmei de

mentenant;

14. urméreste in mod continuu tabloul sinoptic P.S.1. si centrala de avertizare a incendiilor, iar

in cazuri de necesitate ia primele masuri de inldturare a pericolului si anuntd factorii
responsabili;

15. in caz de necesitate actioneazd pentru inldturarea sau limitarea avariilor de la toate

instalatiile (sanitare, incélzire, lacédtugerie) luand primele masuri, dupa care anunta sefii
directi pentru remedierea defectiunilor;

16. isi organizeazd locul de munca astfel incat prin activitatea desfésuratd s& nu stanjeneasca

buna desfasurare a actului medical;

17. verifica periodic instalatiile electrice, conform programului de verificari;
18. intervine la echipamente in conformitate cu prevederile normale/programelor de intretinere

specifice.

(21) Atributii muncitor calificat (instalator):

1

e

Sy 5N

. are obligatia sd indeplineascd cu profesionalim, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios indatoririle de serviciu ce i revin;

participd la instructajele privind securitatea si s@ndtatea in munca, situatii de urgenta si
raspunde de insusirea si aplicarea acestora;

sesizeaza sefului ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derulérii activitatii;

. respectd normele de sanétate, securitate si igiend n muncé, normele de prevenire si stingere
a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;

respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul séu;

respectd prevederile Regulamentului Intern al unitétii,

utilizeazd corect dotdrile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi intrerupe
activitatea pand la remedierea acestora;

se informeazd permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a
lucrdrilor de fintretinere §i reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor si
instalatiilor sanitare, tipurile de lucrari, materiile prime si materialele de bazé folosite;
executd lucrdri de reparatii curente, reparatii capitale si accidentale la instalatiile de
incélzire, abur, apa, canal, oxigen, aer, vid precum si intretinerea din propria initiativa
zilnica si periodica a acestora si executd lucrari de suduré oxiacetilenica;

10. executa toate instalatiile noi de apa, aer, oxigen dupé normele in vigoare;

1

1. verificd in permanentd starea tehnicd a instalatiilor existente, propunand remedierile si
reparatiile necesare;

12. asigurd buna gospodaririe a pieselor si materialelor primite pentru interventii, raspunde de

utilizarea judicioasd a timpului de lucru;

13. predd lucrarea cantitativ si calitativ si la termen beneficiarului (sefului unitatii, asistentei

sefe) informand pe seful direct despre executarea sarcinii primite;
- executd Intretinerea zilnica si periodica a utilajelor;

14. 1n cazul in care este solicitat direct de conducerea unitatii (asistenta sefa, sef unitate) sau

de alte servicii, anuntd seful de formatie despre aceasta solicitare;

15. respectd programul de lucru;
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16.
17.

18.
19.
20.
21.

participa la ore suplimentare in cazuri de urgentd precum si la solicitarea sefului ierarhic;
la inceperea programului de lucru se prezinté apt pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor
primite;

este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

raspunde de inventarul pe care il are in dotare;

nu pardseste locul de munca férd aprobarea sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierarhici superiori.

(22) Atributii muncitor calificat (lenjereasi):

1.

2.

W

17.

curafarea, spélarea, igienizarea, lenjeriei/rufelor/echipamentelor/materialelor intr-un timp
optim, in conformitate cu standardele de igien4;

preia rufele si lenjeria murdard, le spald la timp, sortdndu-le in functie de culoare,
sortimente, material, etc;

. respecta normativele Tn vigoare in procesul tehnologic de spilare si igienizare;

predd rufele spélate uscate, triate;

urmdreste ca in sectorul sdu de activitate sd nu patrundé alte persoane in afara celor
abilitate;

raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni apirute
administratorului, pentru a lua mésurile necesare de remediere;

rdspunde de ordinea si curdtenia din spalatorie;

raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de seful ierarhic si in fata organelor de
control sanitare;

primeste si soluioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica,
in limita competentelor profesionale pe care le are;

. stabileste si mentine relaii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine

politicoasa;

.rdspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul

siu de activitate;

. respectd procedurile interne legate de utilizarea §i pastrarea in bunid functionare a

echipamentului din dotarea spélatoriei;
raspunde de informarea imediatd a administratorului privind orice defectiune in
functionarea corespunzétoare a sectorului in care-si desfagoara activitatea;

. Tsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatitii in

muncé,

. 1si desfagoard activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandirile

angajatorului, pe linie ierarhicé, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire atdt propria persoand cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitaii;

executa orice alte sarcini de serviciu, trasate de seful ierarhic superior, in limitele legale.

(23) Atributii Muncitor calificat (bucitar):
|. participd la intocmirea meniului;
2. preia alimentele din magazie pe baza de fisé zilnicé si le foloseste integral la prepararea

mancarii;

3. respectad normele de protectia muncii si normele de pazi si stingerea incendiilor
4. nu paréseste sectorul;

53



5. asigura respectarea regulilor de igiena in folosirea alimentelor si atentioneaza atunci cand
alimentele nu indeplinesc normele de igieni in vigoare;

6. raspunde de calitatea hranei;

7. indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios sarcinile
deserviciu ce 1i revin;

8. participd la instructajele privind securitatea si sdnitatea muncii, PSI, protectia muncii,
situatii de urgenti, prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale si raspunde de insusirea
si aplicarea acestora;

9. sesizeaza seful ierarhic asupra oricérei probleme ivite pe parcursul derularii activitatii;

10. respectd normele de securitate, sanatate si igiend a muncii, normele de prevenire si stin gere
a incendiilor, de protectie a mediului;

12. respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

13. participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitétii, specifice postului;

14. primegte alimentele conform meniurilor intocmite de asistentul medical de nutritie i
dietetica;

15. asigurd repartizarea meniurilor conform indicatiilor date;

16. se ingrijeste de impértirea si distribuirea mesei de la bucitirie spre sectii, ca aceasta s

se facd in conditii igienice si conform numarului de pacienti si regimuri/diete;

17. verifica prin sondaj in ce cantitate au ajuns alimentele distribuite la pacienti;

18. este responsabil de pastrarea gi folosirea in conditii optime a inventarului Blocului
Alimentar: alimente, vesela, utilaje;

19. conduce toate lucrarile de bucitérie in cepriveste pregitirea meniurilor;

20. bucétarul lucreazd sub indrumarea asistentului de nutritie si dietetica in tot ceea ce priveste
partea tehnicd a activitatilor cat si in probleme de igiend a bucitiriei si a dependintelor
apartindtoare;

21. verifica calitatea si cantitatea alimentelor primite de la magazia de alimente precum si
depozitarea corecta a acestora;

22. asigurd pregitirea alimentelor cu respectarea prescriptiilor dietetice;

23. raspunde de pregatirea la timp a mesei §i de calitatea alimentelor preparate;

24. efectueaza verificarea alimentelor preparate, ingrijindu-se de masa de probd pentru
control, ingrijindu-se apoi ca probele sa fie luate numai din alimentele pregatite si servite
pacientilor;

25. raspunde de corecta fmpértire a meniurilor pe portii, organizdnd munca de distribuire a
meniurilor pe sectii;

26. urmdreste si rispunde de evacuarea tuturor resturilor alimentare;

27. asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucitirie si dependinte;

28. nu permite intrarea persoanelor striine in bucitirie;

29. nu are voie sa sustragd alimente din bucatirie;

30. participd la cursurile organizate In scopul ridicarii nivelului sau profesional si indruma
activitatea practici a personalului bucatériei;

31. efectueaza controalele medicale periodice;

32. este obligat s& poarte echipamentul de protectie si si-si intretind permanent igiena
personala;

33. participd la instructajul cu privire la protectia muncii si securitatea muncii precum si la
instructajul in domeniul situatiilor de urgent;
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34. executd si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii si sefilor ierarhici pentru
desfasurarea in conditii optime a activitatii in blocul alimentar;
35. respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

(24) Atributii muncitor necalificat (ajutor de bucitar):

1. curatd zarzavatul, 7l spalé si 1l pregéteste in vederea prepararii mancarii;

2. participa la curatarea vaselor,veselei, instalatiilor,interioarelor si remedierea deficientelor
semnalate;

3. participa la depozitarea alimentelor, legumelor si a altor produse;

4. ajutd la lucrdrile de pregitire a preparatelor culinare, conform instructiunilor primite de la
bucatar (pregatiri preliminare);

5. spala, dezinfecteaza si clateste vesela din bucétirie si are grija de aceste bunuri;

6. efectueaza si intretine curfenia si dezinfectia la locul de munca in permanenti;

7. informeaza asistentul medical de nutritie si dietetici — coodonatorului Blocului Alimentar
si /sau bucétarul de serviciu despre orice defectiune aparuta in Blocul Alimentar;

8. aduni resturile de mancare in recipientele special destinate acestui scop;

9. aduna si predd in stare corespunzitoare ambalajele la magazia de ambalaje;

10. este obligat sd poarte echipamentul de protectie si sd-si intretind permanent igiena
personal;

I'1. efectueazd controlul medical conform reglementarilor legale in vigoare;

12. efectueaza orice sarcind primita de la sefii ierarhici superior pentru desfisurarea in conditii
optime a activitatii in Blocul Alimentar.

CAPITOLUL VI BUGET SI PATRIMONIU

ART.2S Activitatea de asisten{d medicald si sociald se finanteazi din urmitoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) bugetul local al sectorului 1;
¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice sau juridice
din tard si din strdinatate;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e) contributia persoanelor beneficiare;
f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART.26 Patrimoniul CM Caraiman poate fi format din:
a) bunuri imobile proprietate publica date in administrare, in folosinta sau sub altd
formé& de Consiliul Local sector 1;
b) bunuri imobile proprietate ale CM Caraiman primite cu titlu de donatie ori
sponsorizare sau achizitionate din fonduri bénesti provenite din donatii si
sponsorizari,
¢) bunuri mobile preluate sau achizitionate din sumele alocate din bugetul propriu al
sectorului in vederea asigurarii dotarilor necesare functionarii;
d) bunuri mobile primite cu titlu de donatie sau sponsorizare ori achizitionate din
fonduri banesti provenind din imprumuturi externe nerambursabile, donatii sau
sponsorizari.
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CAPITOLUL VII COLABORARI CU INSTITUTIL PUBLICE SI ORGANISME
NEGUVERNAMENTALE

ART.27 CM Caraiman colaboreaza, in indeplinirea atributiilor ce ii revin, cu alte servicii de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Primariei sectorului 1.

ART.28 CM Caraiman poate colabora, in situaii de interes reciproc, cu servicii similare din
alte judete si din sectoarele municipiului Bucuresti, realizdnd inclusiv schimb de informatii utile
privind situatia unor persoane aflate in dificultate ori a familiilor acestora si conventii de
colaborare in interes reciproc.

ART.29 CM Caraiman colaboreazi si coopereazi in solutionarea unor segmente din activitatea
de protectie a persoanei aflate in dificultate, pentru elaborarea si implementarea in comun a unor
programe i proiecte de interes in domeniu cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 1, Inspectoratul Scolar, Directia de sanitate publica, Inspectoratul General al
Poliiei, Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala, Casa de Pensii, Casa de Asigurari
de Sanétate, Parchetele de pe langa judecitoriile locale si Tribunalul Bucuresti, precum si cu alte
autoritati sau institutii publice.

ART.30 in realizarea obiectivelor cuprinse in strategia locala, CM Caraiman, poate colabora,
in conditiile legii, §i cu organisme private autorizate care desfasoar activitate in domeniul
protectiei persoanei aflate in dificultate, cu organizatii neguvernamentale cu activitati in
domeniu, roméne sau striine, cu reprezentantii cultelor religioase recunoscute de lege si statul
roman, precum si cu agenti economici.

CAPITOLUL VIII _RELATHLE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE
APARATULUI PROPRIU AL COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN

ART.31 Directiile. serviciile si birourile Complexului Multifunctional Caraiman sunt
obligate sd coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a lucririlor al ciror obiect implica
coroborarea de competitie in conformitate cu prevederile actelor normative in vi goare.

CAPITOLUL IX DECIZII FINALE

ART.32 Personalul CM Caraiman raspunde civil, penal sau administrativ, dupa caz, pentru
neaducerea la indeplinire a atributiilor prevazute in prezentul ROF si in fisele de post, pentru
abateri de la eticd si deontologia profesionala.

ART.33 Toti salariatii au obligatia de a indeplinii si alte atributii din domeniul de activitate a
serviciului/biroului din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea CM Caraiman menite s concure la realizarea
integrald a atributiilor Complexului, la imbunitatirea activitatii acestuia.

ART.34 Salariatii CM Caraiman au obligatia si asigure securitatea materialelor cu continut
secret, raspunzénd de scurgerea informatiilor si a documentelor din compartimentele respective.
ART.35 Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazi
conform legislatiei muncii.

ART.36 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza sub semnatura
directorului executiv, directorului adjunct, sefilor de servicii/birouri din cadrul CM Caraiman,
care vor asigura, sub semnaturd, luarea la cunostint de citre toti salariatii CM Caraiman.
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Art.37 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotirarea
Consiliului Local al Sectorului 1 nr. ....... din.........o.o, si intrd in vigoare de la data
aprobarii.
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI
COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN
Serviciul Juridic Contencios Achizitii Publice Resurse Umane
Str. Caraiman nr. 33?2, sector 1 Bucuresti, tel/fax: 021/224.40.73; 021/224.13.07
- Operator date cu caracter personal nr. 9607
e-mail: juridic_achizitiiresurse@cmcaraiman.ro;

COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL
CARAIMAN

09 Nov. 2017

RAPORT DE SPECIALITATE IESIRE NR, el

In scopul cresterii _eficientei activitifii si a unei bune functioniri a Complexului
Multifunctional Caraiman in sfera functiilor publice si a functiilor contractuale vor avea loc
urméitoarele modificiri:

Se va infiinta Serviciul Achizitii Publice, Relatii cu Mass —media, Secretariat ce va avea
urmatoarea structura:

-1 functie publica de conducere sef serviciu (post vacant) — infiintat

-1 functie publicd de executie de consilier I superior (post vacant) — mutat din cadrul
Serviciului Consiliere si Asistentd Persoane Vérstnice

-1 functie publici de executie de consilier I principal (post vacant) — mutat din cadrul
Serviciului Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice

-2 functii publice de executie de consilier I asistent (posturi vacante) — mutate din cadrul
Serviciului Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice

Compartimentul Achizitii Fublice — Urmaérire Contracte va fi mutat din cadrul
Serviciului Juridic Contencios Achizitii Publice Resurse Umane in structura Serviciului Achizitii
Publice, Relatii cu Mass —media, Secretariat, fiind compus din:

-1 functie publica de executie de consilier I superior (post ocupat)

-1 functie publica de executie de consilier I principal (post vacant)
-1 functie publica de executie de consilier I debutant (post vacant)

Biroul Secretariat Dispecerat si Transport se va infiinta in structura Serviciului Achizitii
Publice, Relatii cu Mass —media, Secretariat, fiind compus din:
-1 functie contractuala de conducere sef birou (post vacant) — infiintat

-1 functie contractualid de executie de inspector de specialitate II (post ocupat) — mutat
din cadrul Serviciului Secretariat Registratura
-1 functie contractuala de executie de referent IA (post vacant) - infiintat

Compartimentul Dispecerat va fi mutat din cadrul Serviciului Ambulanta Sociala in
structura Biroului Secretariat Dipecerat si Transport, fiind compus din:

-5 functii contractuale de executie de operator registrator urgentd (3 posturi ocupate si 2
posturi vacante infiintate).

Compartimentul Transport se va desprinde din Biroul Transport — Serviciul
Administrativ, fiind compus din:

-3 functii contractuale de executie de sofer (2 posturi ocupate si 1 post vacant) — mutate din
cadrul Biroului Transport.



Structura serviciilor din care au fost mutate posturile mentionate anterior, va fi
urméitoarea:

Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice

Complexul Multifunctional Caraiman a organizat in data de 19.06.2017, examenul de
promovare in gradul profesional imediat superior celui detinut pentru functiile publice rezervate
promovarii in anul 2017, conform planului de ocupare al funciilor publice pentru anul 2017. Acesta
a fost organizat potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici () cu
modificarile §i completirile ulterioare, si ale prevederilor HG nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Indicarea denumirii, clasei si a gradului profesional aferente functiei publice detinute de
functionarul public si a functiei publice ce urmeazi a fi transformata a fost realizati mai jos:

- un post aferent functiei publice de consilier, clasa I, gradul profesional principal se
transforma n functia publici de consilier, clasa I, gradul profesional superior, titular functie publici
doamna Tanase Iuliana Elena din cadrul Serviciului Consiliere si Asistenta Persoane Vistnice:

In urma celor relatate Serviciul Consiliere si Asistentii Persoane Virstnice va avea
urmatoarea structura;

-1 functie publici de conducere sef serviciu (post ocupat)

-2 functii publice de executie de consilier I superior (1 post ocupat si 1 post transformat din
consilier, clasa I, gradul profesional principal, in urma promovarii doamne;j Tanase luliana Elena in
gradul imediat superior)

-2 functii publice de executie de consilier I principal (1 post ocupat si 1 post vacant)

-3 functii publice de executie de consilier I asistent (2 posturi ocupate si 1 post vacant)

-1 functie publici de executie de consilier I debutant (post vacant)

- Compartiment Consiliere Psiho-Sociali si Prevenire Marginalizare Sociali Persoani
Virstnici compus din 3 functii publice de executie (1 post ocupat si 2 posturi vacante)

- 40 de functii contractuale de ingrijitor la domiciliu (16 posturi ocupate si 24 de posturi
vacante).

Serviciul Juridic Contencios Achizitii Publice Resurse Umane, va avea titulatura
Serviciul Juridie Contencios, Resurse Umane. Functionarii publici vor fi numiti in noul serviciu in
temeiul art.100 din Legea 188/1999 r2, cu modificarile si completarile ulterioare. Structura va fi
urmatoarea:

-1 functie publici de conducere sef serviciu (post ocupat)

- Compartimentul Juridic Contencios compus din 3 functii publice de executie (2 posturi
ocupate si I post vacant).

-1 functie publica de executie de consiljer juridic I principal (post ocupat)

-1 functie publica de executie de consilier juridic I asistent (post ocupat)

-1 functie publicd de executie de consilier juridic I principal (post vacant). Functia publica
de executie se va transforma in consilier juridic clasa I grad profesional debutant.

-Biroul Resurse Umane compus din | functie publicd de conducere sef birou (post ocupat)
si 5 functii publice de executie (2 posturi ocupate si 3 posturi vacante).

Compartimentul Secretariat Registratura se desfiinteaza:

- funcfia contractuald ocupati de inspector de specialitate IT va fi mutati in cadrul Serviciului
Achizitii Publice, Relatii cu Mass- med ia, Secretariat — Biroul Secretariat;

- functia contractuali de executie ocupata de referent IA va fi mutats in cadrul Serviciului
Asistentd Comunitara Informare si Consiliere Socio-Medical.



Biroul Transport din cadrul Serviciul Administrativ va avea titulatura Biroul Transport
Sanitar, in urma mutdrii celor 3 posturi de sofer in cadrul Biroului Secretariat Dispecerat si
Transport — Compartiment Transport, iar structura va fi urmétoarea:

-1 post contractual de conducere sef birou (post vacant)

-8 posturi contractuale de executie de sofer autosanitara (posturi ocupate)

Serviciul Ambulantd Sociald isi modificd structura, ca urmare a mutérii Compartimentului
Dispecerat in cadrul Serviciului Achizi{ii Publice, Relatii cu Mass —media, Secretariat — Biroul
Secretariat Dispecerat si Transport, respectiv a infiintirii a 2 posturi contractuale de asistent medical
si a unui post contractual vacant de psiholog. Structura serviciului va fi urmatoarea:

-1 post contractual de conducere Sef Serviciu (post temporar ocupat)

-4 posturi contractuale de executie de medic (1 post si 2 post ocupate; 1 post si % post
vacante; 1 post temporar vacant)

-1 post contractual de executie de psiholog (post vacant ) - infiintat

-8 posturi contractuale de executie de asistent medical (6 posturi ocupate si 2 posturi vacante

infiintate)
- Compartimentul Recuperare - 3 posturi contractuale de executie de kinetoterapeut (posturi

ocupate)

Postul vacant de Director adjunct al Centrului de Sanatate Multifunctional se va

desfiinta.
Se va infiinfa un serviciu denumit “Servicii Medicale de Zi” ce va fi condus de un sef

serviciu (functie contractuala de conducere — infiintatd). Serviciul mentionat anterior va avea in
subordine urmitoarele cabinete medicale:
Cabinet Planning Familial
Cabinet Medicina de Familie
Cabinet Cardiologie
Cabinet Obtetricd —Ginecologie
Cabinet Dermatovenerologie
Cabinet Urologie
Cabinet Oncologie
Cabinet Pediatrie
Cabinet Imagistica Medicala
Cabinet Ortopedie —Traumatologie
Unitatea Medicina Muncii
Cabinet Oftalmologie
Cabinet Neuropsihiatrie
Cabinet ORL
Cabinet Psiholog
Cabinet Radiologie

Unitate Stomatologica

in cadrul Cabinetului Cardiologie, compus in prezent din 1 post contractual de executie
vacant de medic, se va infiinta 1 post contractual de executie de asistent medical cu studii
postliceale.

Unitatea Laborator, Serviciul Ambulantd Sociald, Farmacia si Hospice + Centru de Zi
Altzheimer vor fi sub directa subordonare a Directorului Executiv.

in cadrul Unitatii Laborator se va infiinta un Compartiment Biochimie. Acest compartiment
va fi compus din 2 functii contractuale de executie ce vor fi mutate din cadrul Compartimentului
Hemato-micro (1 post biolog ocupat si 1 post asistent medical laborator principal cu studii
postliceale vacant). Structura Unitatii Laborator va fi urmatoarea:

-1 post de sef serviciu biolog — functie contractuald de conducere ocupati



o Compartiment Hemato-micro
-1 post de medic specialist — functie contractuald de executie ocupata
-1 post de biolog principal — functie contractuala de executie vacanta
-2 posturi de asistent medical laborator principal (studii postliceale) — functii contractuale de

executie ocupate

-1 post de registrator medical principal — functie contractuald de executie (1/2 post ocupat si
Y2 post vacant)

e Compartiment Biochimie

-1 post de biolog — functie contractuala de executie ocupata

-1 post de asistent medical laborator principal (studii postliceale)- functie contractuala de
executie (1 post vacant)

e Compartiment Recoltare

-2 posturi de asistent medical laborator principal (studii postliceale) — functii contractuale de
executie vacante

e Compartiment Sterilizare

-1 post de asistent medical principal (studii postliceale)~ functie contractuali de executie
ocupatd

e Compartiment Tehnicd Dentara

-2 posturi de technician dentar principal (SSD) — functii contractuale de executie vacante

Regulamentul de Organizare si Functionare al Complexului Multifunctional Caraiman se va
completa cu atributiile pentru Hospice + Centru de zi Alzheimer.

In urma modificarilor de structura, numarul total de posturi va fi de 269 fata de 260 de
posturi prevazute pana in prezent. Fati de cele mentionate mai sus propunem aprobarea
Organigramei, Statului de Functii i a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Complexului
Multifunctional Caraiman.

DIRE( TOREXECSUTIV

/ﬁlh.a:l;a’tlw'érff}onﬁs
/

Biroul Resurse Umane
Corina Cqstache, sef birou

7 /ya Q
AVIZAT

Conform prevederilor art. 44 din Legea 215/2001, a administratiei publice locale, republicati, cu
modificérile si completirile ulterioare

Compgrtiment deieﬁlg j
Directia/Seeviciul. f"] FUANE mome

............................

Nr. de inregistrare Dfrect[afSc;




XU

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI
COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN
Serviciul Juridic Contencios Achizifii Publice Resurse Umane
Str. Caraiman nr. 332, sector 1 Bucuresti, tel/fax: 021/224.40.73; 021/224.13.07
Operator date cu caracter personal nr. 9607
e-mail: juridic achizitiiresurse(@ecmearaiman.ro;

COMPLEXUL MULTIFKJNCTIONAL
w191/ o812 T
/ 09 NOV. 2017
REFERAT DE APROBARE IESIRE NR, ,,..__.yg;o

La proiectul Hotararii privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman

Prezentul referat de aprobare are la bazi prevederile art. 6 alin. (3) si art. 30 alin. (1) si (2)
din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile si completéarile ulterioare, reprezentand instrumentul de prezentare si
motivare a proiectului Hotararii privind privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman

Fatd de cele mai sus, tindnd seama de importanta sa, va rugdm si analizati si sd hotarati
asupra proiectului Hotararii privind privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman

Anticipand solicitudinea dumneavoastrd, vd multumim si vd rugdm si primiti stimati
consilieri locali, expresia consideratiei noastre.

DIRECTOR EXECUTIV
[uliang,Livia Gomes
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SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

EXPUNERE DE MOTIVE

Vazand Raportul de specialitate intocmit de citre Directorul Executiv al Complexului
Multifunctional Caraiman;

in conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnicd legislative la
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Vazénd Avizul nr. 51942/2017, emis de Agentia Nationalid a Functionarilor Publici,
inregistrat la Complexul Multifunctional Caraiman;

Luand in considerare prevederile Legii nr. 53/2003, republicata, Codul Muncii, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

Tindnd seama de Legea nr. 188/1999 republicata, privind Statutul functionarilor publici
cu modificdrile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea unitari a personalului
platit din fonduri publice;

Tindnd seama de Hotardrea Consiliului Local Sector 1 nr. 16/12.02.2008 privind
infiinfarea in subordinea Consiliului Local Sector I a Complexului Multifunctional Caraiman, ca
institutie publici cu personalitate Juridica;

Avénd n vedere cele mai sus mentionate, fnaintez Consiliului Local a Sectorului 1
prezentul Proiect de hotirdre privind aprobarea Organigramei, Statului de Junctii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman, in
vederea analizarii si supunerii lor spre adoptare.
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI
COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN
Serviciul luridic Contencios Achizitii Publice Resurse Umane
Str. Caraiman nr. 33%, sector | Bucuresti, tel/fax: 021 — 224.40.73;
Operator date cu caracter personal nr. 9607

e-mail: juridic_achizitiiresurse@emcaraiman.ro;
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MINISTERUL ADMINISTRATIEIL SI INTERNELOR

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Domnule Presedinte,

Avand in vedere prevederile art. 107 din Legea nr. 188/1999, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare, solicitam acordarca avizului privind stabilirea functiilor publice din cadrul
Complexulut Multifunctional Caraiman astfel cum sunt descrise in RAPORT intocmit in vederea
sustinerii Proiectului de Hotarare privind modificarea Organigramei, Statului de Functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare.

In sustinerea solicitarii formulate anexam prezentei urmatoarele documente:

- Proiectul de Hotarare, privind medificarea Organigramei si a Regulamentului de Organizare
si Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman;

- Expunerca dc motive la Proiectul de Hotarare, privind modificarca Organigramei si a
Regulamentului de Organizare gi Functionare ale Complexului Muititunctional Caraiman;

- Raport intocmit de Directorul Exccutiv al CM Caraiman.

- Organigrama Complexului Multifunctional Caraiman;

~ Statul de funcii.

Va transmitem prezenta adresa, respectiv Proiectul de Hotarare, privind modificarea
Organigramei si a Regulamentului de Organizare si Functionare, in doua exemplare originale.

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR EXECUTLY,
IULIANA LIVIA GOMES
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DOMNULUI PRESEDINTE AL AGENTIEI NATIONALE A FUNCTIONARILOR PUBLICI



MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE
ADMINISTRATIEI PUBLICE $1 FONDURILOR EUROPENE
Agentia Nationali a Functionarilor Publici

Operator de date cu caracler personal, inregistrat a Autontalea Naionala de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal sub nr. 5129
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AVIZ

Avind in vedere:

- prevederile art. 112 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu
modificarile si completarile ulterioare,

= prevederile art. XVI alin. (2) din Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
ransparenfer In exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificérile si completdrile ulterioare,

- adresa Complexului Multifunctional Caraiman, Sectorul 1, municipiul Bucuresti nr. 17/2017 de
solicitare a avizului pentru stabilirea functiilor publice, inregistratd la Agentia Nationald a
Funcfionarilor Publici cu nr. 5 1942/2017,

In temeiul: art. 107 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2),
cu modificarile §i completirile ulterioare "

Agentia Nationali a Functionarilor Publici acordi
aviz
pentru functiile publice din cadrul Complexului Multifunctional Caraiman, Sectoryl 1,
municipiul Bucuresti

PRESEDINTE,
Leonid-Augustin MOISIU

GR conform leqii 455/2001

Nota: potrivit prevederilor art, 26 alin. (3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile gi
completarile ulterioare, aveti obligatia de a transmitc Agentici, Tn termen de 10 zile lucritoare, actul administrativ prin care
s-au aprobat modificirile intervenite tn structura functiilor publice din cadrul autoritifivinstitutiei dumneavoastra,

Bd. Mircea Vodd, nr. 44, tronsonu! lll, sector 3, Bucuregti www.anfp.gov.ro; tel. 0374 112 714; fax 021 312 44 04
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