ANEXA NR. 3 LAH.C.L. NR. 385din 21.12.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
A MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT

CAPITOLUL. I

CONSIDERENTE GENERALE :

Art. 1. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare al Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt si a
unitatilor de asistentd sociald subordonate. Prin continutul prezentului regulament se stabilesc
structurile care asigurd desfasurarea activitatii, precum si atributiile ce revin fiecarui compartiment
prevazut in organigrama aprobata, conform legii.

Art. 2.

(1) Directia de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamg este structura specializatda in
administrarea si acordarea beneficiilor si a serviciilor de asistenta sociald, cu personalitate juridica,
aflata Tn subordinea Consiliului Local al municipiului Piatra-Neamt, denumitd in continuare
Directia de Asistentd Sociald a municipiului Piatra-Neamt, cu scopul de a asigura aplicarea
politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

(2) Sediul social al Directiei de Asistenta Sociala este in municipiul Piatra Neamt, str. Stefan cel Mare,
nr. 5, jud.Neamt.

Art. 3. Durata de functionare a Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neam{ este
nelimitata.

Art. 4. Directia de Asistentd Sociala 1si desfasoard activitatea in baza prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, conform prevederilor:

— Legii asistentei sociale nr. 292/2011, actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistentd social si a structurii orientative de personal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Hotararea nr. 118 din 19 februarie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

— Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea 153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 268 din 14 martie 2007, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordinului nr. 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit
sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si
pentru serviciile acordate Tn comunitate, serviciile acordate in sistem integrat si cantinele sociale; —
— Ordinului nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale
de zi destinate copiilor;

- OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Art. 5. Directia de Asistenta Sociald a Municipiului Piatra Neamt dispune de cod fiscal, cont bancar
propriu, de stampila si sigilii proprii.

Art. 6. Directia de Asistentd Socialda a Municipiului Piatra Neam{ elaboreaza politici §i strategii,
programe de dezvoltare, deruleaza proiecte de dezvoltare comunitarda in vederea prevenirii si
excluziunii sociale unor grupuri, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

Art. 7. Directia de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt este infiintata prin Hotédrarea
Consiliului Local al municipiului Piatra Neamt.

Art. 8. In problemele de specialitate, Directia de Asistentid Sociali a Municipiului Piatra Neamt
intocmeste proiecte de hotarari, insotite de rapoarte de specialitate, pe care le prezinta in vederea
supunerii spre aprobare autoritatii locale competente.

CAPITOLUL 11
FUNCTII, ATRIBUTII, PRINCIPII

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

persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociala,

Directia de Asistentd Sociala a Municipiului Piatra-Neamt indeplineste, in principal, prevenind si

limitand orice formd de dependenta fata de ajutorul acordat, urméatoarele functii:

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

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

e)
f)

9)
h)

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

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

de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitafi administrativ-
teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;

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

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

Art. 10. Atributiile Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra-Neamt :
(1) in domeniul beneficiilor de asistenta sociali:

a)
b)

c)

d)

9)

h)
i)

)

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociala;
pentru beneficiile de asistentda sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor §i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie social;

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

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

comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile de care pot beneficia,
potrivit legii;

urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite
la beneficiile de asistenta sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate In care se pot afla membrii comunitdtii §i propune masuri
adecvate n vederea sprijinirii acestor persoane;

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

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale:

a)

b)

d)

elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si raspunde
de aplicarea acesteia;

elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le supune spre aprobare consiliului local; acesta cuprinde detalii privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a
fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excluziune sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de
rSsc;
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e)

9)

h)
i)

)
K)

0)
P)
q)

y)
)

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

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia, comunicandu-le serviciilor publice de
asistenta sociala de la nivel judetean, precum si Ministerului Muncii si Protectiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finanfare nationald si internationald pentru dezvoltarea
insfrastructurii sociale si participa, in calitate de solicitant sau partener in diverse proiecte ce au ca
scop reducerea vulnerabilitatii grupurilor aflate in risc de excluziune sociala si imbunatatirea
calitatii vietii acestora;

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

asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
si serviciile sociale disponibile;

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

incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud a asistentilor personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

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

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

colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/
2014, privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roméania, cu modificarile ulterioare;
indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

(3) Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a) si b) Directia de Asistentd Sociala a
Municipiului Piatra Neamt organizeazd consultari cu furnizorii publici §i privati, cu asociatiile
profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art.11. (1) In vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociala a municipiului Piatra Neamt are urmatoarele obligatii
principale:

a)

asigurarea informarii comunitatii prin publicarea pe pagina proprie de internet sau, atunci cand
acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:
I. activitatea si serviciile aflate in administrare proprie - formulare/ modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;
ii. informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;
iii.  informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.
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b) transmiterea catre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data
aprobarii acestora;

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

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentan{i ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de drept privat de servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/
structurilor cu atributii In monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin 1n realizarea vizitelor de
monitorizare, in conditiile legii.

Art.12. Tn administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald a Municipiului

Piatra Neamft realizeaza urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale autoritatii administratiei publice locale;

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

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

d) realizeaza diagnoza socialda la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

e) acorda servicii de asistentd comunitara, in baza masurilor de asistenta sociala incluse de directie in
planul de actiune;

f) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

g) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost. ----- este si la
art. 10 alin. (2) acelasi lucru scris

Obiectivul general al Directiei de Asistenta Sociald a Municipiului Piatra Neamt este realizat la
nivel local prin aplicarea masurilor de asistentd sociald in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor aflate in situatie de risc social, persoanelor cu dizabilitdfi si persoanelor varstnice in
vederea dezvoltarii capacitatilor individuale sau colective pentru asigurarea nevoilor sociale, cresterea
calitatii vietii si promovarea principiilor de coeziune si incluziune sociala.

Art. 13. Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale, conform prevederilor Legii 292/

2011 a asistentei sociale, sunt:

a) solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie sociala pentru depasirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestor categorii;
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9)

h)

)
K)

P)

subsidiaritatea, potrivit caruia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral
nevoile sociale, intervine colectivitatea locala si structurile ei asociative si, complementar, statul;
universalitatea, potrivit caruia fiecare persoana are dreptul la asistenta sociald, in conditiile
prevazute de lege;

respectarea demnitatii umane, potrivit caruia fiecarei persoane 1i este garantata dezvoltarea libera si
deplina a personalitatii, Ti sunt respectate statutul individual si social si dreptul la intimitate si
protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

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

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

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

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

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

eficacitatea, potrivit caruia utilizarea resurselor publice are in vedere Tndeplinirii obiectivelor
specifice fiecarei activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul proiectat;
eficienta, potrivit caruia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun raport
cost-beneficiu;

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

activizarea, potrivit careia masurile de asistentd sociala au ca obiectiv final Incurajarea ocuparii, in
scopul integrarii/ reintegrarii sociale si cresterii calitdfii vietii persoanei, si intdrirea nucleului
familial;caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit caruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate ciat mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de viata;
complementaritatea si abordarea integratd, potrivit carora, pentru asigurarea intregului potential de
functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societatii, serviciile
sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului §i acordate integrat cu o gama larga de
masuri si servicii din domeniul economic, educational, de sanatate, cultural etc.;

concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si privati trebuie
sd se preocupe permanent de cresterea calitdfii serviciilor acordate si sa beneficieze de tratament
egal pe piata serviciilor sociale;
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q) egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces in mod egal
la oportunitatile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de protectie
sociala;

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

S) echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare, pentru
aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

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

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

CAPITOLUL I1l.
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE

Art. 14. Structura organizatorica si numarul de posturi aferent aparatului propriu al Directiei de
Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamg, se aproba de Consiliului Local al Municipiului Piatra
Neamt, astfel incat functionarea acesteia sa asigure indeplinirea atributiilor ce 1i revin, potrivit legii si
tinand cont de serviciile sociale acordate.

Art. 15. Organele de conducere si coordonare ale Directiei de Asistentd Sociala a Municipiului Piatra
Neamt, sunt:

a) Consiliul Local al Municipiului Piatra Neamt;

b) Primarul Municipiului Piatra Neamt;

c) Directorul Executiv al Directia de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamt;

d) Sefii de servicii si sefii de centre.

Art. 16. Directia de Asistenta Sociald a Municipiului Piatra Neamt este organizata dupa cum urmeaza:
a) servicii;

b) compartimente;

c) centre de zi;

d) centre rezidentiale.

Art. 17. Conducerea directiei se asigura de catre directorul executiv. Directorul executiv are calitatea
de functionar public.

Art. 18. Organele de conducere, coordonare si control ale Directiei de Asistentd Sociald a

Municipiului Piatra Neamt, au urmatoarele competente:
(1) Consiliul Local al Municipiului Piatra Neamt:

a) aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Asistentda Sociala a Municipiului
Piatra Neamt, precum si modificarile si completarile ulterioare ale acestuia;

b) aproba structura organizatorica, numarul de posturi si statul de functii al Directiei de Asistenta
Sociala a Municipiului Piatra Neamt,;

C) aproba strategia de dezvoltare a serviciilor sociale la nivel de municipiu si planul anual de actiune;

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

e) aproba hotararile cu privire la fuzionarea, divizarea sau dizolvarea Directia de Asistenta Sociala a
Municipiului Piatra Neamt;
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(2) Primarul Municipiului Piatra Neamft:

a) aproba promovarea, la propunerea Directiei de Asistentd Sociala a Municipiului Piatra Neamt, a
proiectelor de hotarare care vizeaza activitatea acesteia;

b) emite dispozitiile cu privire la beneficiile de asistentda sociald acordate prin Directia de Asistenta
Sociala a Municipiului Piatra Neamt;

c) dispune suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu, in conditiile legii pentru directorul
executiv al Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamt;

d) numeste si elibereaza din functie directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociala a
Municipiului Piatra Neamf.

(3)Directorul Executiv:

a) asigura conducerea executiva a acesteia si raspunde de buna ei functionare in indeplinirea
atributiilor ce 1i revin, fiind singura persoana din institutie care poate emite dispozitii;

a) reprezinta directia, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice
din tara si din straindtate, precum si 1n justitie;

b) exercita atributiile ce revin directiei in calitate de persoana juridica;

c) exercita functia de ordonator tertiar de credite;

d) intocmeste proiectul bugetului propriu al directiei si contul de incheiere a exercitiului bugetar, pe
care 1l supune aprobarii consiliului local;

e) elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul privind strategia de dezvoltare a
serviciilor sociale, al planului anual de actiune;

f) elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatitire a
activitatii;

g) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul directiei, potrivit legii;

h) elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al directiei;

1) controleaza activitatea personalului din cadrul directiei;

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

Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarare a
consiliului local. In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de catre doi sefi de
serviciu, desemnati prin dispozitia acestuia, in conditiile prevazute de regulamentul de organizare si
functionare al directiei.

(4) Atributiile personalului cu functie de conducere din Directia de Asistentd Sociala a

Municipiului Piatra Neamt:

Sefii de servicii si de centre au in principal urmatoarele atributii, competente si responsabilitati
in functie de specificul structurilor pe care le coordoneaza si in functie de limitele stabilite prin fisa
postului:

a) asigura organizarea activitatii din cadrul serviciului/ centrului, in conformitate cu prevederile
prezentului regulament de organizare si functionare;

b) asigura elaborarea/ actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, In concordanta cu prevederile
prezentului Regulament de organizare si functionare;

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

d) stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

e) asigura transmiterea catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare specifica domeniului de

activitate;

f) repartizeaza corespondenta si raspund de solutionarea problemelor curente;
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g) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor si
sesizarilor beneficiarilor;

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

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

j) colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul directiei, raspunzand prompt la solicitarile acestora;

k) precizeaza activitatile pe care le presupun functiile de conducere pentru fiecare coordonator de
specialitate din subordinea lor, precum si responsabilitatile si competentele acestora;

I) raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor care le revin, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale;

m)evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

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

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

p) asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea actelor
si documentelor 1n cadrul structurii pe care o coordoneaza,

q) urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;

r) raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in cadrul institutiei, in scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si a personalului
contractual din directie.

s) Intocmesc proiecte de buget privind proiectele, programele si activitatile proprii;

t) intocmesc informari/ rapoarte periodice legate de activitatea proprie;

u) Tntocmesc si promoveaza rapoarte de specialitate aferente proiectelor de hotarari de consiliu local
din domeniul propriu de activitate;

v) raspund de aplicarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, in sectoarele lor de
activitate.

Art. 19. Structura, atributiile si competentele specific fiecarui serviciu/ centru sunt urmatoarele:

1. SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA
1.1. COMPARTIMENT PROTECTIE SOCIALA:

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

b) intocmeste documentatia necesara acordarii prestatiilor si serviciilor sociale;

C) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce i revin,
stabilite de legislatia in vigoare;

d) evalueaza situatia socio-economica a persoanei/familiei, identifica nevoile si resursele acesteia;

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

f) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;

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

h) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala;
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P)
q)

S)
H

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

intocmeste decizii pentru acordarea serviciilor/prestatiilor sociale prevazute de lege ;

asigura consiliere si informare sociala;

asigurd prin instrumente §i activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc social crescut de marginalizare si excludere sociala cu prioritate a situatiilor de
urgenta;

protectiei sociale;

dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alfi reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile
locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu;

elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a activitatilor specifice
serviciului;

activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general de masuri,
conform H.G. nr. 522/2006, privind Strategia Guvernului de Imbunatitire a Situatiei Romilor,
activitati care apartin expertului local pentru romi.

efectueaza anchete sociale la domiciliul copilului/ adultului cu handicap grav urmarind stabilirea
propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare a asistentului personal si 0 comunica
Serviciului Resurse Umane;

monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

intocmeste anchetele sociale/ referatele cu propuneri de continuare, modificare sau Tncetare a
contractului individual de munca al asistentului personal si le comunica Serviciului Resurse
Umane;

anuntd conducerea institutiei, ori de cate ori constata ca asistentii personali nu isi indeplinesc
corespunzator obligatiile prevazute de lege;

anuntd Serviciul Resurse Umane orice modificare cu privire la starea de sdndtate, schimbare
domiciliu,institutionalizare intr-un centru de stat/ privat, deces a copilului/ adultului cu handicap
grav, de naturd sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

monitorizeaza persoanele cu handicap grav, care beneficiaza de indemnizatie de lunara / insotitor,
precum si asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

participd la elaborarea unor masuri de Tmbunatdtire a activitatii, a strategiilor de dezvoltare
intocmite la nivel local in domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap;
evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiazd persoanele
cu handicap, precum si respectarea drepturilor acestora;

1.2. CENTRUL DE INGRIJIRI LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Serviciu social licentiat - seria LF si nr. 0011032
Misiunea Centrului de Ingrijiri la Domiciliu pentru Persoane Varstnice este aceea de a acorda

fiecarui varstnic dependent din municipiul Piatra-Neamt servicii sociomedicale adaptate in functie de
situatiile de risc identificate, in vederea adoptarii unui stil de viata sdnatos.

Scopul serviciului social de Tngrijire la domiciliu pentru persoanele varstnice, dependente din

punct de vedere medicosocial, se realizeaza prin oferirea de programe specializate pentru depasirea
situatiilor de dificultate, prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociald si cresterea calitatii
vietii acestei categorii defavorizate. Identifica situatiile de risc si stabileste masurile de preventie si de
reinsertie a persoanelor defavorizate in mediul familial si comunitate.
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9)

h)

)
K)

ofera relatii persoanelor varstnice despre drepturile pe care le au si despre serviciile oferite, despre
modul 1n care vor fi furnizate acestea si ii consiliaza in scopul prevenirii Tmbolnavirilor si al
mentinerii starii de sanatate;

informeaza familia persoanei varstnice despre obligatia de asigura ingrijirea si Intretinerea
acesteia;

ofera servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale, in vederea mentinerii
persoanei varstnice in mediul propriu de viata si in vederea prevenirii situatiilor de dificultate si
dependenta;

elaboreaza planuri individualizate de asistentd si ingrijire privind masurile de asistentd medico-
sociala a persoanelor in dificultate, pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social;
sprijind accesul persoanelor varstnice in institutii specializate (spitale, institutii de recuperare,
s.a.);

asigurd consiliere si informatii privind drepturile beneficiarilor si serviciile sociale specializate
care se acorda la nivelul municipiului;

sprijind persoanele varstnice si familiile acestora in vederea intocmirii documentatiei necesare in
vederea accesului la servicii sociale 1n centre rezidentiale, In situatiile In care nevoile
beneficiarului nu pot fi indeplinite in cadrul familiei si nici de serviciile de ingrijiri la domiciliu;
asigurd, prin instrumente $i activitdfi specifice prevenirea si combaterea situatiilor care implica
risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

dezvoltd parteneriate §i colaboreazd cu organizatii neguvernamentale, alti reprezentanti ai
societatii civile, in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile
locale, pentru persoanele din comunitate;

asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei retele
eficiente de ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

acorda servicii socio-medicale fard nici o discriminare, respectand confidentialitatea si folosind
cele mai eficiente forme de tratament.

1.3. CENTRUL DE CAZARE TEMPORARA A PERSOANELOR FARA ADAPOST

Grupul {intd este constituit din persoane adulte farad locuinta, fara venituri, fara apartindtori, care nu isi
pot asigura din resurse proprii un spatiu de locuit in perioada sezonului rece, persoane care se afla In
risc de excluziune si marginalizare sociala.

Activitati:

a) informarea potentialilor beneficiari si a publicului cu privire la scopul sau/ functiile sale si
serviciile oferite;

b) intocmirea fisei de evaluare/reevaluare a nevoilor beneficiarilor;

c) elaborarea planului de interventie;

d) intocmirea fisei de monitorizare;

e) elaborarea programelor de integrare/ reintegrare sociald a beneficiarilor; activitati de informare si
consiliere privind drepturile sociale, promovarea integrarii/ reintegrarii sociale a beneficiarilor;
beneficiarii sunt incurajati si sprijiniti sd se integreze pe deplin in familie, in comunitate si in
societate in general; se tine evidenta prin completarea unei fise de monitorizare servicii in care sunt
consemnate activitatile derulate sau serviciile acordate;

f) activitati de consiliere psihologica si, dupa caz, terapii de specialitate;

g) acordarea de servicii de informare si consiliere, beneficiarilor precum si educatie sanitara acordate

de un asistent social, respective de un asistent medical, programate seara, inainte de programul de
somn sau dimineata, Tnainte de plecarea beneficiarilor din addpost;
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h)

i)
)
K)
)

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

consiliere/orientare vocationald, facilitarea accesului la cursuri  de formare/reconversie
profesionald, facilitarea accesului la un loc de muncg;

facilitarea accesului la servicii medicale;

suport pentru procurarea actelor de identitate, daca este cazul,

activitati de servire hrana;

m) activitati de mentinere a unui mediu sanogen.

1.4. CANTINA SOCIALA

Serviciu social - licentiat.

Cantina Sociala este serviciul social ce are drept scop prestarea de servicii sociale gratuite sau

contra cost persoanelor aflate in situatii economico - sociale sau medicale deosebite.
Serviciile sociale prestate prin cantina sociala sunt:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)

pregitirea si servirea a doud mese, zilnic, de persoana, pranzul si cina, in limita alocatiei de hrana
prevazute de reglementarile legale;

primirea cererilor pentru serviciul social si efectuarea anchetei sociale la domiciliul solicitantului;
intocmirea documentatiei necesare pentru acordarea serviciului (dosarul beneficiarului, care
cuprinde ancheta sociald, dispozitia primarului, contractul de furnizare a serviciului social
reevaluarea din oficiu sau la sesizare, a situatiei beneficiarilor de servicii sociale;

centralizarea datelor referitoare la beneficiarii de servicii sociale furnizate de catre cantinele
sociale;

evaluarea opiniei beneficiarilor cu privire la serviciul furnizat;

monitorizarea prezentei beneficiarilor la furnizarea serviciului social;

informarea beneficiarilor asupra drepturilor si obligatiilor care deriva din relatia de furnizare a
serviciului social precum si a potentialilor beneficiari;

stabilirea si incasarea contributiei persoanelor care beneficiaza de serviciul social contra cost.

2. SERVICIUL PROTECTIA SI PROMOVAREA DREPTURILOR COPILULUI
2.1.COMPARTIMENT PROTECTIA COPILULUI

acorda servicii destinate copilului si/ sau familiei (conform prevederilor legislatiei din domeniul
asistentei sociale si din domeniul promovarii si protectiei drepturilor copilului).
monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii, familiei,
protectiei sociale si persoanelor varstnice;
asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;
pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza primirea, verificarea
cererilor si intocmirea situatiilor centralizatoare lunare;
realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;
identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;
primeste cererile pentru alocatiile de sustinere a familiei, le verifica, stabileste/ suspenda/ inceteaza
dreptul si/ sau stabileste/ modifica dreptul si cuantumul;
asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
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J. asigurda si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

k. viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii si
urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au 1n Ingrijire copii cu parinti
plecati la munca in strainatate;

|. 1inainteaza propuneri primarului, In cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

M. urmadresc evolutia dezvoltarii copilului $i modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a
fost reintegrat Tn familia sa;

n. colaboreaza cu directia generalda de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

2.2.CENTRUL DE ZI PENTRU PRESCOLARI CASTANI (serviciu social de zi - licentiat)

Misiunea serviciului social este de a sprijini copiii care provin din familii aflate in dificultate
prin asigurarea de servicii sociale, educationale, psihologice si recreative copiilor prescolari, cu varste
cuprinse intre 3 si 6 ani.

Scopul serviciului social ,,Centrul de zi pentru prescolari Castani" este de a asigura servicii in
vederea mentinerii, refacerii si dezvoltarii capacitatilor copilului si ale parintilor sai, pentru depasirea
situatiilor care ar putea determina separarea copilului de familia sa.

Serviciul social vine in sprijinul familiei, in vederea depasirii situatiei de dificultate, oferindu-i
atat copilului, cat si parintilor servicii adecvate varstei si adaptate nevoilor, constand in:
a) activitati educationale asigurate de educatori specializati, in baza unui curriculum scolar aplicat pe
grupele de prescolari - avizat de Inspectoratul Scolar Judetean Neamt;
b) servicii de ingrijire si formare a deprinderilor de viata independenta,;
c) servicii de consiliere psihologica, menite sa contribuie la dezvoltarea urmatoarelor arii: intelectuala,
afectiva, sociald, de personalitate, comportamente de adaptare, orientare vocationala.
d) asigurarea mesei calde, a gustarilor si servirea acestora (meniul respecta normele privind nutritia
copiilor din gradinite);
e) activitati recreative: serbari, festivitati, sarbatoririi zilelor de nastere si onomastice a copiilor
beneficiari; recreative Tn aer liber
f) sedinte cu parintii (lunar) de grup si/ sau individuale (de cate ori se solicita sau se impune);
g) consiliere psihosociald acordata parintilor, cu privire la importanta asigurarii unui climat familial
securizant necesar unei dezvoltari armonioase a copiilor;
h) activitati de educatie parentald, care se desfasoara prin intalniri periodice cu parintii copiilor si au ca
scop dezvoltarea abilitatilor parentale necesare cresterii si dezvoltarii copilului ca o persoand
valorizata, respectuoasa, capabild, cooperanta cu cei din jur si utila familiei, comunitatii, societatii, pe
baza cunostintelor pe care si le-a insusit si/sau a abilitatilor pe care le-a dobandit, facand referire
inclusiv la abilitatile sociale.

Serviciile sunt acordate gratuit, costul integral al acestora fiind suportat de autoritatea publica
locala, prin Directia de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt

2.3. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SCOLARA
Asistenta medicala si stomatologica a prescolarilor si elevilor se asigurd in cabinetele
medicale si stomatologice din gradinite si scoli, Infiintate cd urmare a reorganizarii dispensarelor
medicale din aceste unitafi, integrate in structura spitalelor teritoriale si finantate de la bugetul de
stat.
Personalul medical este coordonat metodologic de cétre un medic coordonator si un asistent
medical coordonator.
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Atributiile personalului implicat in asistentd medicald si de medicind dentard acordata
prescolarilor si elevilor pentru promovarea unui stil de viatd sanatos si a educatiei pentru sanatate
sunt stabilite prin Ordinul nr. 438/4629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor,
elevilor din unitdtile de invatdmant preuniversitar si studentilor din institutiile de invatamant
superior pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de
viata sanatos.

2.4. CENTRUL DE SPRIJIN SI ASISTENTA DE SPECIALITATE PENTRU COPII
Serviciu social de zi — licentiat.

Centru de zi ce ofera servicii sociale pentru copii cu varste cuprinse intre 6 — 18 ani, care
provin din familii aflate in situatii de risc social, familii monoparentale, in vederea prevenirii
separdrii acestora de parinti.

Misiunea serviciului social este de a sprijini categoriile defavorizate de copii, prin
asigurarea de servicii sociale, educative, recreative, de completare a formarii copilului prin
procedee de educatie non-formala.

Scopul serviciului social este acela de a veni in intdmpinarea procesului educational
desfasurat in scoli, unde copilul sa poata lucra atat temele pentru acasa, cat si posibilitatea de a se
recrea si dezvolta prin joc, intr-un proces educativ-recreativ bazat pe metode complementare si de
suport la procesul educational de baza.

Serviciile oferite sunt complementare demersurilor si eforturilor propriei familii, asa cum
decurg din obligatiile si responsabilitatile parintesti, precum si serviciilor oferite de unitatile de
Tnvatamant, corespunzator nevoilor individuale ale copilului in contextul sau sociofamilial prin:

a) activitati educativ/ recreative extrascolare — supraveghere si suport la efectuarea temelor scolare,
exercitii de dezvoltare a creativitatii, a capacitatii de memorare — redare a informatiilor, exercitii de
dezvoltare a gandirii logice , jocuri educative, initiere Tn utilizarea calculatorului, reintegrarea n
sistemul educational public a copiilor aflati in situatia de abandon scolar,viziondri de filme pentru
copii/documentare educative, etc;

b) activitati de socializare si integrare sociala adaptate la nevoile grupului: jocuri cu rol
socializator, excursii, picnicuri, viziondri de filme cu teme educative, recreative si rol formator,
organizarea unor zile festive (zile de nastere, zile onomastice, alte evenimente), teatru, etc;;

C) activitati medicale de ingrijire igienico-sanitare: educatie in vederea dobandirii deprinderilor
privind igiena corporald, alimentatie sandtoasa, prevenirea imbolnavirilor, asistentd medicala;
ingrijire si igiend personald (deparazitare, igienizare, alimentatie adecvata varstei);

d) consiliere individuala si de grup, unde accentul se va pune pe dezvoltarea personalitatii si
dobandirea autonomiei personale, consiliere psihologica pentru copiii ai caror parinti lucreaza in
strainatate.

e) consiliere individuala si de grup, unde accentul se va pune pe dezvoltarea personalitatii si
dobandirea autonomiei personale, depasirea situatiilor severe datorate abuzului familial sau scolar,
sau a situatiilor de criza, terapie de grup, art-terapie, evaluare si consiliere psihologica;

f) educatie pentru formarea deprinderilor de viata - aceasta fiind una dintre principalele cai de
promovare a cunostintelor, deprinderilor si atitudinilor necesare copiilor pentru a se descurca
singuri n viata.

Importanta pentru existenta si dezvoltarea serviciilor din cadrul acestui centru o reprezinta
interventia atat asupra beneficiarului direct, cat si asupra celor indirecti, care cel mai adesea este
familia copilului care beneficiaza de serviciile acestui centru.

2.5. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
Personalul din cadrul compartimentului de asistentd medicald comunitara:
a) faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;
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b) catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partum; le explicd acestora necesitatea si importanta efectudrii acestor controale si le
insoteste la controale, facilitindu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre
sanitare;

€) explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, Thcadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

d) catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

e) explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

f) promoveaza alimentatia sandtoasa, in special la copii, precum si alimentatia la sén;

g) sprijind personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor in cadrul populatiei
infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre 0 - 7 ani;

h) explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sandtate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

1) explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in cadrul
comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

J) faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta si
prin insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgenta;

k) mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora,;

I) 1insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate;

m) semnaleaza in scris directiei de sandtate publica judetene problemele identificate privind accesul
membrilor comunitatii pe care ii deserveste la urmatoarele servicii de asistentd medicala primara;

3. CENTRE DE PERMANENTA

Personalul din cadrul centrelor de permanenta:

a) oferda asistentd medicala in afectiunile acute si urgentele medico-chirurgicale, in limitele
competentei;

b) administreaza medicatia necesara tratamentului de urgenta care se asigura din trusa de urgenta a
centrului de permanentd;

C) elibereaza adeverinte medicale penru pacient, cu care se va prezenta a doua zi la medicul sau de
familie pentru prescrierea retetei; in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale, medicatia se
asigurd din trusa de urgenta atat cat va fi necesar pacienului pana ajunge la medicul sau de
familie.

4. CENTRUL SOCIAL iMPREUNA
Serviciu social rezidential - licentiat.

Beneficiarii acestui centru sunt tinerii din municipiul Piatra Neamt care provin din centrele de
plasament, aflati in situatie de vulnerabilitate, in risc de marginalizare si excluziune sociala.

Scopul serviciului social este de a acorda servicii sociale specializate, pentru formarea
deprinderilor de viata independenta prin incadrarea in munca cu rolul integrarii socio-profesionale a
tinerilor care parasesc sistemul de protectie si primirea de locuinte sociale, situatie in care ei parasesc
centrul.

Activitatile desfasurate in centru sunt:

a) integrarea socio-profesionala a tinerilor prin:

» suport in identificarea locului de munca adecvat pregatirii profesionale sau inscrierea la cursuri de
calificare/recalificare, orientare in cariera;

» suport in vederea intocmirii C.V.-urilor si a Scrisorilor de intentie;
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« insotirea tinerilor la Bursa locurilor de munca si sustinerea lor pe tot parcursul traseului pana la
angajare;
b) suport in vederea intocmirea documentatiei pentru acordarea locuintelor din fondul de stat.

5. CENTRUL DE ZI ,,PRIMII PASI”

Este infiintat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt si asigura servicii
in vederea mentinerii, refacerii si dezvoltdrii capacitatilor copilului si ale pdarintilor sai, pentru
depasirea situatiilor care ar putea determina separarea copilului de familia sa.

Obiectivul centrului este cresterea accesului la servicii sociale si educative de calitate, pentru
copiii de varsta ante-prescolara aflati in situatie de vulnerabilitate, reducerea si prevenirea abandonului
scolar timpuriu si promovarea accesului egal la invatamantul prescolar, primar si secundar de calitate,
inclusiv la parcursuri de invatare formale, nonformale si informale pentru reintegrarea in educatie si
formare.

Activitatile de baza sunt: 1ingrijire, supraveghere, educatie, consiliere, recreere- socializare, suport
pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independenta pentru copii, cat si a unor activitati de sprijin,
dar si activitati de sprijin, consiliere, educare, etc., pentru parinti sau reprezentanti legali, precum si
pentru alte persoane care au in ingrijire copii.

Centrul ofera urmatoarele servicii:

a) servicii de educatie timpurie anteprescolara realizate in baza unui curriculum national, centrat pe
dezvoltarea fizica, cognitivd, emotionald si sociala a copiilor, respectiv pe remedierea timpurie a
eventualelor dificultati/deficiente de dezvoltare;

b) servicii de ingrijire, protectie si nutritie, prin care se asigura respectarea principiilor de baza
specifice unei alimentatii sanatoase, securitatea fizica si dezvoltarea abilitatilor psihomotorii;

c) serviciile de supraveghere a starii de sanatate a copilului, prin supravegherea starii de sanatate in
colectivitatile de copii si cuprind: partea medicala si efectuarea curateniei in vederea crearii unui
climat sanatos pentru copii;

d) servicii complementare pentru copil, familie, respectiv servicii de consiliere, de educatie parentala,
de informare

6. CENTRUL SOCIAL PIETRICICA
Serviciu social rezidential - licentiat.

Misiunea Centrului Social Pietricica are drept scop imbunatatirea infrastructurii sociale din
municipiul Piatra-Neamt si ofera persoanelor varstnice, care se afla in incapacitate de a-si asigura
nevoile sociomedicale din cauza sanatatii fizice sau psihice si care au nevoie de ingrijiri specializate,
alimentatie corespunzatoare, gazduire, asistenta sociala si consiliere.

Scopul serviciului social se concretizeaza prin acordarea asistentei persoanelor varstnice aflate
in diferite grade de dependentd medico-sociala, in baza unui calendar de activitati specifice conceput
de echipa multidisciplinarda pentru a raspunde tuturor nevoilor identificate, in vederea incluziunii
sociale a seniorilor gazduiti in cadrul centrului.

Prin serviciile oferite Tn cadrul Centrului Social Pietricica, se urmareste in permanenta:

a) asigurarea autonomiei si sigurantei pentru persoanele varstnice;

b) oferirea unor conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si demnitatea persoanei
varstnice;

c) mentinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor vérstnice;

d) stimularea participarii persoanelor varstnice la viata sociala;

e) incurajarea legaturilor interumane, inclusiv cu familiile persoanelor varstnice;

f) supravegherea si ingrijirea medicala necesara, potrivit reglementarilor privind asigurarile sociale de
sanatate;
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g) serviciile sociale acordate in cadrul centrul contribuie la combaterea fenomenului de excluziune
sociala a persoanelor de vérsta a Il1-a, din municipiul Piatra Neamt, prin facilitarea accesului egal la
un set complex de servicii sociale corelate cu nevoile acestora.

Fiecare serviciu si centru din cadrul directiei, care are ca activitate ingrijirea, protectia,
educarea sau acordarea de servicii attt copiilor, cat adultilor au elaborate proceduri de semnalare a
cazurilor de violentd asupra copilului/ adultului victima a violentei in familie, identificate in cursul
activitatii profesionale, in conformitate cu HG nr.49/ 2011 pentru aprobarca Metodologiei- cadru
privind prevenirea si interventia in echipa multidisciplinard si in retea In situatiile de violentd asupra
copilului si de wviolenta in familie si a Metodologiei de interventie multidisciplinara si
interinstitutionald privind copii exploatati si aflati In situatii de risc de exploatare prin munca, copii
victime ale traficului de persoane, precum si copiii romani migranti victime ale altor forme de violenta
pe teriotoriul altor state.

Obligativitatea semnalarii situatiilor de violenta asupra copilului sunt mentionate in fisele de
post ale tuturor profesionistilor care interactioneaza cu copilul.

7. COMPARTIMENT PROIECTE SI MONITORIZARE SERVICII SOCIALE
Compartimentul Proiecte si Monitorizare Servicii Sociale este structura din cadrul Directiei de

Asistentd Sociala a Municipiului Piatra Neam{ prin care se asigurd elaborarea, implementarea,

monitorizarea $i transmite comunitatii locale informadri cu privire la proiectele de dezvoltare a

serviciilor sociale si a infrastructurii sociale din fonduri nerambursabile ale Uniunii Europene sau de la

alti donori, din bugetul de stat sau bugetul local al municipiului Piatra-Neamt, precum si din alte surse
de finantare, legal constituite. Compartimentul asigura si monitorizarea serviciilor sociale licentiate
Principalele activitati desfasurate in cadrul compartimentului sunt:

a) identifica idei de proiecte in documentele strategice — Strategia de Dezvoltare a serviciilor sociale
din municipiul Piatra Neamt, Planul anual de actiune si/sau alte documente strategice;

b) aduce la cunostinta conducerii institutiei lista proiectelor incluse in documentele de planificare
strategicd, inclusiv. a celor pentru care nu sunt identificate surse de finantare
nerambursabila;

C) pregateste portofoliul de proiecte, in scopul dezvoltarii serviciilor sociale si a
infrastructurii sociale;

d) identifica oportunitdti de accesare a finantarilor nerambursabile pentru Directia De Asistenta
Sociald a Municipiului Piatra Neamt;

e) face propuneri privind initierea de noi proiecte de dezvoltare din toate ariile de competenta ale
Directiei de Asistentd Sociala a Municipiului Piatra Neamt, proiecte pentru care a identificat sursa
de finantare nerambursabila;

f) fundamenteaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt, pentru
aprobarea participarii la programe de finantare, conform prevederilor legale in vigoare, prin
intocmirea materialelor in vederea aprobarii a documentatiilor necesare depunerii aplicatiilor
pentru finantare, precum si cele necesare implementarii proiectelor;

g) elaboreaza cererile de finantare in conformitate cu cerintele ghidului solicitantului, in vederea
accesdrii finantarilor nerambursabile;

h) descrie corect activitatile proiectului cu costurile eligibile si identifica sursele de finantare ale
investitiei (costuri eligibile/neeligibile), iar bugetul va fi intocmit in formatul prevazut de ghidul de
finantare si corelat cu devizul/devizele din documentatia tehnico — economica;

1) intocmeste bugetul proiectului si analiza cost — beneficiu;

J) modifica/ revizuieste/ actualizeaza cererea de finantare sau alte documente aferente acesteia, ori de
cate ori este necesar, pe toatd perioada de evaluare, selectie si contractare;
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k) intocmeste caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor de prestari servicii pentru realizarea
documentatiilor tehnico-economice si a altor contracte ce sunt necesare la depunerea aplicatiilor,
conform reglementarilor in vigoare, precum si documentele de demarare a procedurilor de licitatie;

I) ntocmirea planurilor anuale de actiuni;

m) asigura obtinerea tuturor avizelor, acordurilor si autorizatiilor necesare la depunerea aplicatiilor,
conform cerintelor finantatorului;

n) coordoneaza derularea contractelor de servicii;

0) verificarea documentatiilor de accesare a fondurilor nerambursabile D.A.L.1./ S.F. si a altor
documentatii necesare la depunerea aplicatiilor, elaborate de catre prestatori din punct
de vedere administrativ, al eligibilitatii, al activitatilor, a categoriilor de cheltuieli si a
lucrarilor prevazute, precum si al modului Tn care acestea corespund tuturor cerintelor Ghidului
solicitantului; in cazul sesizarii de erori, neconcordante, neconformitati 1n documentatia
tehnico — economica, contacteaza prestatorii, in vederea remedierii neconcordantelor;

p) face propuneri de fundamentare a bugetului pentru activitatile serviciului/ compartimentului si le
transmite Serviciului Buget, Contabilitate IT;

g) monitorizeaza incadrearea in bugetul proiectului a activitatilor, in conformitate cu prevederile
contractului de finantare;

) monitorizeaza implementarea activitatilor proiectului/ proiectelor, pentru atingerea de catre
antreprenori/ contractori/ prestatori/ furnizori a obiectivelor si a rezultatelor asteptate, conform
cerintelor din contractele Tncheiate;

S) urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor rezultate in urma
vizitelor la fata locului, a auditurilor si controalelor efectuate de catre finantator;

t) pe perioada de monitorizare ex-post, intocmeste rapoarte de durabilitate pentru proiectele finalizate
si urmdreste mentinerea indicatorilor de proiect si raporteaza finantatorului anual stadiul acestora.

Intrucat respectarea standardelor minime de calitate, previzute de legislatia in vigoare pentru
serviciile sociale rezidentiale si de zi, este esentiald, compartimentul va urmari modul de respectare al
acestora.

a) intocmeste rapoarte de monitorizare, in vederea respectarii standardelor minime de calitate
prevazute de legislatia in vigoare pentru serviciile sociale rezidentiale si de zi, aflate in subordinea
Directiei de Asistenta Sociala;,

b) urmareste modul si termenul de remediere a recomandarilor transmise de autoritatile cu drept de
control si monitorizare a respectarii standardelor minime de calitate;

C) monitorizeazd modul de implementare a procedurilor operationale prevazute de standardele minime
de calitate;

d) pastreaza evidenta privind acreditarea serviciilor sociale rezidentiale si de zi si indruma
metodologic sefii serviciilor sociale in demersurile privind procedura care trebuie urmata pentru
relicentierea serviciilor sociale;

e) informeaza sefii serviciilor sociale rezidentiale si de zi despre modificarile legislative in domeniul
calitatii serviciilor sociale (acreditare/ licenta de functionare) si documentele care urmeaza a fi
completate de catre acestia in vederea pregatirii dosarelor de acreditare;

f) intocmeste raport de activitate ori de ori se solicita si anual.

8. SERVICIUL BUGET, CONTABILITATE, IT
Principalele activitati desfasurate in cadrul Serviciului Buget, Contabilitate, IT sunt urmatoarele:
a) intocmirea si supunerea spre aprobare a bugetelor de venituri si cheltuieli, precum si
rectificarea acestora conform prevederilor legale;
b) intocmirea zilnica a executiei bugetului aprobat, pe capitole, subcapitole, titluri articole si
alineate de cheltuieli, pe baza platilor aprobate de ordonatorul de credite si efectuate.
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C) organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

d) asigurarea intocmirii si a evidentei ordonantarilor la platd si a angajamentelor bugetare
conform OMF nr. 1792/2002;

e) organizarea contabilitatea in conditiile legii, astfel:

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

- contabilitatea imobilizarilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta

- contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;

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

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

- contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se {ine pe categorii,
precum si pe fiecare persoana fizica sau juridica;

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

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

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

f) organizarea si conducerea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul — jurnal,
Registrul — inventar si Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;

g) intocmirea lunara a balantei de verificare analitica si sintetica ;

h) intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate de Ministerul
Finantelor Publice;

i) organizarea activitatii de incasari si plati cu numerar, prin casierie, cu respectarea prevederilor
,Regulamentului operatiilor de casa”, aprobat prin Decret nr. 209/1976;

J) asigurd pentru angajatii directiei plata salariilor si a altor drepturi salariale;

k) asigura intocmirea corecta si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de plata catre: bugetul
de stat, bugetul asigurdrilor sociale, bugetul de sanatate si bugetul asigurarilor pentru somaj,
conform normelor legale in vigoare;

I) intocmirea documentelor de plata catre Trezorerie si cele contabile, in conformitate cu
reglementdrile in vigoare ;

m) organizeaza lucrarile de inventariere in conformitate cu legislatia specifica si inaintarea
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere, precum $i a comisiei centrale de
inventariere;

n) organizeaza si conduce contabilitatea de gestiune, aceasta vizand calculatia costurilor medii
anuale pentru serviciile sociale acordate conform normelor legale in vigoare

0) organizeaza controlul financiar preventiv propriu in conformitate cu legislatia specifica astfel:

- asigura exercitarea CFPP asupra tuturor operatiunilor cu impact financiar asupra fondurilor
publice si a patrimoniului public al municipalitatii;

- verifica sistematic proiectele de operatiuni care fac obiectul CFPP din punctul de vedere al
legalitatii si regularitatii precum si al incadrarii in limitele creditelor bugetare sau creditelor
de angajament, dupa caz;

p) asigura functionarea sistemului informatic al institutiei, atat ca structura hard cat si ca programe
informatice;

q) asigura informatizarea activitatilor pretabile pentru prelucrare pe calculator in cadrul
compartimentelor din institutie ;
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r) asigurd asistentda de specialitate pentru achizifionarea echipamentelor/ produselor soft necesare;

S) elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in realizarea acestora la
nivelul institutiei si le prezinta spre aprobare conducerii;

t) proiecteazd si implementeazd la cererea utilizatorilor aplicatii interne pentru toate
compartimentele din institutie, asigurd urmarirea acestora si modificarile ulterioare impuse de
schimbarea cadrului legislativ;

u) interogarea la cerere a bazelor de date aflate Tn administrare;

V) instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor din dotare, asupra
folosirii consumabilelor specifice (riboane, cartuse, CD-uri)

w) instruieste personalul asupra deservirii aplicatiilor instalate;

X) realizeaza anumite lucrari complexe care necesitd cunostinte de nivel superior in utilizarea
calculatoarelor;

y) planifica si realizeaza backup-ul pentru datele aflate in exploatare;

Z) participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii;

aa) organizarea controlului intern asupra activitatii financiar-contabile si tehnologia informatiilor,
in conformitate cu legislatia in vigoare;

bb) indeplinirea oricaror alte atributii din domeniul de activitate incredintate de conducerea
institutiei;

CC) organizeaza pastrarea documentelor contabile si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare;

9. SERVICIUL RESURSE UMANE

9.1 COMPARTIMENT GESTIONARE SI ADMINISTRARE PERSONAL
Activitati desfagurate Tn domeniul resurselor umane:
a) colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei in vederea intocmirii proiectelor de
hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si figsele de evaluare a performantelor
angajatilor din institutie si a asistentilor personali a persoanelor cu handicap;
b) creaza si gestioneaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice, a functionarilor publici,
precum si a celor angajati cu contracte individuale de munca, inclusiv asistentii personali a persoanelor
cu handicap;
c) colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, In vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici/functiilor publice;
d) intocmeste situatii, planuri, statistici prevazute de cadrul legal sau solicitate de diferite institutii sau
autoritati ale statului, cu referire la personalul angajat in cadrul institutiei., inclusiv asistentii personali
a persoanelor cu handicap;
e) intocmeste programul de pregatire si perfectionare profesionala a personalului si-1 supune aprobarii
conducatorului institutiei, ia masuri pentru realizarea acestui program;
f) monitorizeaza posturile vacante si sustine procedura de organizare a concursurilor pentru ocuparea
acestor posturi, indiferent ca sunt functii publice, sau posturi contractuale;
g) tine evidenta angajatilor institutiei i a asistentilor personali a persoanelor cu handicap grav prin
completarea Registrului general de evidenta a salariatilor si transmite aceste date Inspectoratului
Teritorial de Munca, conform legislatiei in vigoare;
h) tine evidenta deciziilor de angajare , numire, promovare , eliberare din functie a personalului, de
sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporara in alta
munca, de modificare a retribugiei cu ocazia indexarilor, promovarilor, etc, cu respectarea cadrului
legal de specialitate, pentru angajatii din institutie si asistentii personali a persoanelor cu handicap;
1) intocmeste si depune in termen dosarele de pensionare pentru limita de varstd si invaliditate,
urmarind rezolvarea lor, pentru angajatii institutiei si asistentii personali a persoanelor cu handicap;
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j) intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici, conform legislatiei de specialitate
n vigoare ;

k) acorda consultanta si asistenta functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei
cu privire la respectarea normelor de conduit;

1) monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei;

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

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

0) realizeaza reincadririle pe functii ale personalului, in concordanta cu cadrul legislativ de
specialitate pentru angajatii institutiei si asistentii personali a persoanelor cu handicap;

p) stabileste salariile pentru personal si asistentii personali a persoanelor cu handicap, in concordanta
cu cadrul legislativ in vigoare;

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

r) urmareste situatia calificarii personalului angajat in cadrul institutiei si formuleaza anual propuneri
pentru perfectionarea acestuia; se asigura perfectionarea informald a asistentilor persoanelor cu
handicap;

s) urmareste indeplinirea conditiilor de promovare a personalului din cadrul aparatului propriu al
institutiei.

9.2. COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI:
a) intocmesc baza de date cu privire la asistentii personali a persoanelor cu handicap;
b) acorda consultanta si asistenta asistentilor personali cu privire la respectarea normelor de conduita
c) asigurd perfectionarea informald a asistentilor persoanelor cu handicap;
d) acorda informare si consiliere asistentilor personali si persoanelor cu handicap grav;
e) efectueaza instructajul asistentilor personali in domeniul SSM si PSI, pe baza tematicii emise de
catre salariatii cu atributii in acest domeniu ;
f) vizeaza concediile de odihna pentru asistentii personali;
g) intocmeste pontajul asistentilor personali;
h) participa la elaborarea unor masuri de imbunatatire a activitatii, a strategiilor de dezvoltare
intocmite la nivel local in domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap;

10. COMPARTIMENT JURIDIC:

a) colaboreaza si acorda consultanta juridica tuturor compartimentelor din cadrul directiei, precum si
persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor furnizate de Directia de Asistentd Sociald a
municipiului Piatra Neamt ;

b) avizeaza asupra legalitatii/redacteaza proiecte de hotarari, referate si rapoarte de specialitate,
dispozitii, regulamente, ordine, instructiuni, precum si alte acte privind activitatea juridica a
directiei; Avizarea se referd doar la aspectele privind existenta unui temei legal si la aplicabilitatea
temeiurilor legale invocate Tn cuprinsul proiectului de hotarare sau al raportului de specialitate,
raspunderea pentru oportunitatea si conformitatea operatiunii apartinand initiatorului sau
compartimentelor de specialitate care intocmesc respectivul raport de specialitate;

C) avizeaza asupra legalitatii masurilor care urmeaza a fi luate in desfasurarea activitatii, precum si
asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a directiei;

d) avizeaza asupra legalitatii/intocmeste contracte sau orice alte acte cu caracter juridic, in legatura cu
activitatea institutiei — orice fel de modele de contracte, in functiei de raporturile contractuale ale
directiei; Avizul acordat nu vizeaza oportunitatea sau conformitatea cu realitatea operatiunilor
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9)

b)
c)

d)

9)
h)

)
K)

Intreprinse Tnainte de incheierea contractelor, aceste aspecte fiind de competenta compartimentelor
de specialitate care Intocmesc respectivele documente, ci se limiteaza la forma contractelor si la
aparenta de legalitate a operatiunii.

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

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

participa la redactarea, verificarea si semnarea in calitate de parte a contractelor de intretinere a
persoanelor varstnice, conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
republicatd, la solicitarea notarilor publici sau a partilor contractului de intretinere ;

aplica viza de legalitate pe contractele de prestari a serviciilor sociale pentru beneficiarii inscrisi In
centrele din structura directiei ;

completarea si/sau modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al directiei, precum
si a centrelor sociale din subordinea institutiei;

intocmeste raportul semestrial si anual de activitate, la solicitarea directorului executiv al directiei;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, la dispozitia expresa a directorului executiv.

11. COMPARTIMENT SANATATE SI SECURITATEA MUNCII
identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/ echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;
elaborareaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;
elaboreaza cu avizul conducerii si sprijinul C.S.S.M. si al conducatorilor locurilor de munca,
instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de securitate §i sanatate
in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de
muncd/ posturilor de lucru;
intocmeste cu sprijinul membrilor CSSM un necesar de documentatii cu caracter tehnic de
informare §i instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
elaboreazd tematica instruirii introductiv generale, iar impreund cu conducatorii locurilor de
munca si instructajul periodic, stabilind periodicitatea adecvata pentru fiecare loc de munca,
verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;
Intocmeste impreuna cu membrii CSSM si conducatorii locurilor de munca, planul de actiune
in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art. 101-107 din H.G. nr . 1425 /2006 si
asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;
tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din HG 1425/ 2006;
stabileste Tmpreund cu membrii CSSM, zonele care necesitd semnalizare de securitate si
sandtate in munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate
si/sau sanatate la locul de munca;
tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;
tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
verifica Tmpreund cu membrii CSSM, starea de functionare a sistemelor de alarmare,
avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta.
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12. COMPARTIMENT COMUNICARE, SECRETARIAT SI REGISTRATURA

a) asigura activitatea de secretariat a directiei si a comisiilor;

b) programeaza si organizeaza audientele;

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

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

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

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

g) asigura confidentialitatea datelor si actelor detinute de directie;

h) descarcarea electronica a corespondentei in termenul legal;

1) asigura circuitul documentelor create de structurile organizatorice ale institutiei si destinate
serviciilor din cadrul Primariei Piatra Neamt;

J) organizeaza pastrarea documentelor directiei si le arhiveaza conform legislatiei n vigoare;

Rolul compartimentului este si de a imbunatati relatiei institutiei, a comunicarii cu publicul

larg, inclusiv prin canalele de comunicare nou iInfiintate, respectiv cele online.

a) gestionarea si comunicarea informatiilor de interes public, conform legii 544/2001 privind accesul
la informatiile de interes public si rezolvarea tuturor solicitarilor primite;

b) analizeaza si elaboareaza raspunsuri pertinente si documentate la sesizari, reclamatii si propuneri
primite in scris sau verbal prin canalele de comunicatii (scris, on-line, telefon, fax);

C) rezolvarea unui procent de cel putin 75% din petitiile, sesizarile sau reclamatiile primite in mod
direct, fara a mai fi necesard inscrierea persoanelor in audienta la directorul executiv.

d) constituie si administreaza baza cu date specifice activitatii desfasurate;

e) asigura relatia institutiei cu mass-media si elaboreaza materiarile informative cu privire la
activitatea institutiei;

f) asigura evidenta aparitiilor in presa scrisa si online;

g) intocmeste, in colaborare cu toate structurile institutiei raportul anual de activitate;

h) urmareste derularea parteneriatelor institutiei, incheiate cu terti, pentru desfasurarea unor proiecte
de interes public local,

i) actualizeaza, ori de cate ori este nevoie site-ul institutiei, pentru ca cetdtenii sa aibd acces la
informatii clare si concise;

J) organizeaza conferintele de presa si dezbaterile publice.

Compartimentul reprezinta interfata institutiei cu celelalte autoritati publice, institutii centrale
sau deconcentrate. De asemenea, asigura transmiterea informatiilor catre publicul larg prin intermediul
mass-media, precum si a altor canale de comunire, inclusiv pe retelele de social-media.

13. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, LOGISTICA, PSI.
In vederea asigurarii bunei desfasurari a activitatii din cadrul institutiei, serviciul are
urmatoarele atributii:
a) intocmeste programul anual al achizitiilor publice in colaborare cu celelalte compartimente ale
directiei;
b) intocmeste formalitatile si documentatia necesara diferitelor etape ale achizitiilor publice
c) informeaza Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;
d) intocmeste nota de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectuarii cheltuielilor de
investitii, documentatiile tehnico-economice ale obiectivului de investitii;
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z)

colaboreaza cu oficiul juridic la incheierea contractelor de achizitie publica cu ofertantii
castigatori, tinand cont de prevederile legale valabile §i urmareste executarea contractelor
respective;

asigurd evidenta imobilelor aflate in proprietatea/administrarea directiei prin Intocmirea unui dosar
separat pentru fiecare imobil care contine documentele doveditoare ale acestuia;

intocmeste documentatiile necesare autorizarii executarii lucrarilor de constructii conform
legislatiei in vigoare;

asigurd incheierea contractelor de energie electrica, apa, abonamente, telefon, alte prestari de
elaborareaza documentatia de atribuire pentru contractarea serviciilor si fine legitura permanenta
cu furnizorii, prestatorii de servicii si cu executantii.

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

intocmeste documentele privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor
asigurd Intocmirea si Tnaintarea ritmicd catre serviciul contabilitate a documentelor de plata
prevazute de legislatia in vigoare,

asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor electronice In conformitate cu legislatia in vigoare
asigurd receptia produselor si serviciilor achizitionate precum si Intocmirea documentatiilor de
receptie conform legislatiei in vigoare,

asigura evidenta gestiondrii produselor achizitionate conform legislatiei in vigoare,

asigura eliberarea produselor in magazia centrala in baza documentelor aprobate

vizeaza cu Bun de plata facturile aferente produselor/serviciilor/ lucrarilor achizitionate
actualizarea procedurilor compartimentului

Registru de riscuri — se completeaza ori de cate ori este necesar

Intocmire Raport de activitate — ori de cate ori se solicit

semneaza la compartimentul de specialitate ordonantatirl

asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in incinta institutiei si centrelor
aflate in subordine

raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta
stampilelor, sigiliilor, etc.;

asigurd si raspunde de starea de curatenie a institutiei, respectarea normelor de igiena a Incaperilor
si a spatiilor adiacente;

raspunde de buna executare a lucrdrilor de reparatii si Intretinere, de utilizarea rationald, de
evidenta imobilelor din patrimoniu, a instalatiilor aferente si a celorlalte mijloace fixe si obiecte de
inventar aflate in proprietatea si/sau folosinta institutiei;

verifica Incadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto propriu si urmareste
starea tehnica a acestora;

aa) asigura respectarea actelor normative in vigoare privind normarea parcului auto;
bb) urmareste buna functionare a autoturismelor aflate in dotarea institutiei;
cc) sesizeaza seful ierarhic superior in legatura cu eventualele probleme ce apar in functionarea

autoturismelor si ia masuri pentru remedierea acestora;

dd) urmareste impreuna cu personalul din subordine, respectiv conducatorii auto, realizarea

intretinerilor periodice, reparatiilor curente si capitale ale autoturismelor din dotare;

ee) participa la efectuarea inventarierii periodice a mijloacelor fixe din dotare, declasarea si clasarea

ff)

lor;
raspunde de aprovizionarea materiald pentru o buna functionare a tuturor compartimentelor din
cadrul institutiei,
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gg) asigura activitatea de arhivare a bunurilor si dosarelor ce apartin institutiei si intocmeste, potrivit
legii, impreuna cu celelalte compartimente, nomenclatorul cu termenele de pastrare a dosarelor cu
documente;

hh) organizarea controlului intern asupra activitatii de acchizitii publice, logistica si PSI , in
conformitate cu legislatia in vigoare.

14. SERVICIUL ADMINISTRARE SI GESTIONARE LOCUINTE SOCIALE
In vederea asigurarii bunei desfasuriri a activitatii din cadrul institutiei, serviciul are
urmatoarele atributii:

a) administreaza locuintele sociale, propune si supravegheaza lucrari avand ca scop conservarea si
intretinerea acestora;

b) efectuecaza formalitatile necesare in angajarea contractelor cu furnizorii serviciilor pentru
exploatarea si intretinerea cladirilor, derularea si urmarirea realizarii acestor contracte;

c) primeste, verifica si analizeaza dosarele depuse de cetatenii municipiului Piatra Neamt in vederea
repartizarii unei locuinte sociale, furnizeaza informatiile necesare intocmirii dosarului pentru
accesarea unei locuinte sociale;

d) calculeaza punctajele fiecarei cereri, in functie de situatia sociala si cea locativa prezentata de catre
solicitant, pe baza criteriilor aprobate de catre Consiliul Local al municipiului Piatra Neamt;

e) solicita Serviciului de Asistentd Sociald sau, dupa caz, Serviciului Protectia si Promovarea
Drepturilor Copilului anchetele sociale necesare la dosarul solicitantului pentru prezentarea
situatiei socio-economice, precum si reevaluarile periodice;

e) prezinta spre verificare, comisiei de analiza a cererilor de atribuire a locuintelor sociale, dosarele
solicitantilor de locuinte si punctajele calculate in vederea intocmirii listelor de prioritati pentru a fi
supuse spre aprobare in consiliul local;

f) comunica in scris solicitantilor de locuinte sociale locul pe care il ocupa in lista de prioritati
aprobata prin HCL;

g) ntocmeste proiecte de HCL pentru aprobarea criteriilor de atribuire a locuintelor sociale si a
actelor necesare de aprobare a listei de prioritati, pentru aprobarea constituirii comisiei de analiza a
solicitarilor de locuinte sociale si pentru aprobarea listei de prioritati;

h) ntocmeste contractele de inchiriere si actele aditionale, pentru locuintele sociale si de necesitate
aflate in administrare;

1) verifica in teren sesizarile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de spatiul locativ, n
imobilele aflate Tn administrare si ia masuri corespunzatoare pentru stingerea litigiilor;

J) propune solutii pentru familiile si persoanele ramase fara adapost, ca urmare a unor calamitati
naturale sau a altor evenimente neprevazute, prin acordarea de locuinte de necesitate;

k) urmareste achitarea catre furnizori a utilitatilor si recuperarea sumelor pentru intretinere de la
locatari;

I) urmareste achitarea chiriei pentru locuintele sociale de catre chiriasi, in conformitate cu legislatia
n vigoare si calculeaza penalitati de intarziere pentru neplata la termen a obligatiilor contractuale;

m) stabileste necesarul de locuinte sociale pe baza nevoilor, identifica si propune solutii pentru
amenajarea de noi locuinte sociale, pentru persoanele aflate in risc de marginalizare sociala, dar si
pentru tinerii proveniti din institutii de asistenta sociala care nu au un adapost;

n) constata necesitatea efectuarii de reparatii curente a imobilelor cu destinatie de locuinte sociale/
necesitate, face propuneri de solutionare si urmareste modul de execurare al lucrarilor;

0) lunar, sau ori de cate ori este nevoie face verificari si inspectii la locuintele sociale/ necesitate si ia
masurile ce se impun in functie de fiecare situatie in parte;

p) sesizeaza si colaboreaza cu consilierul juridic Tn vederea recuperarii debitelor aferente contractelor
de nchiriere;
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q) informeaza chiriasii asupra raspunderii personale in ceea ce priveste securitatea lor, a persoanelor
straine aflate in vizita, precum si modul de folosire a spatiului locativ.

CAP. IV

PATRIMONIUL SI FINANTELE DIRECTIEI

Art. 20. Patrimoniul Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamt este format din
bunurile mobile si imobile preluate pe baza de protocol.

Art. 21. Finantarea cheltuielilor curente si de capital a Directiei de Asistentd Sociala a Municipiului
Piatra Neamt se asigura din bugetul local.

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

Art. 22. Trimestrial, ordonatorul tertiar de credite intocmeste darea de seama contabilda asupra
executiei bugetare, care se depune la compartimentul de specialitate din cadrul Consiliului Local al
Municipiului Piatra Neamt, care se include in darea de seama a municipiului Piatra Neamf.

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

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 24. Directia de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt dispune de o structurd de personal

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

nevoile beneficiarilor.

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

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

c) conducerea directiei se asigura ca personalul propriu are create oportunitatile si conditiile necesare
cresterii performantelor profesionale.

Art. 25. Obligatiile personalului angajat

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

(2) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

(3) ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.

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

(5) de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.
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(6) de a pastra datele stocate in sistem electronic, la sediul institutiei. Stergerea intentionatd a acestora
duce la sanctionarea administrativa sau penala.

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

(8) de a oferi colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri aparute Intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate, evitindu-
se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturile inadecvate, manifestand o atitudine concilianta;

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

(10) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadru! institutiei,
precum s§i a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei, prin intrebuingarea unor
expresii jignitoare;

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

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

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

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

(15) de a participa la orice fel de actiuni cu caracter social dispuse de conducerea Directiei de
Asistenta Sociala amunicipiului Piatra Neamt,

(16) de a anunta seful ierarhic in vederea deplasarii in afara institutiei precum si avizarea ordinului
de deplasare de catre sefii ierarhici;

(17)  deainlocui orice coleg de serviciu, in perioada CO conform dispozitiilor conducerii D.A.S.;

(18)  de arespecta programul de lucru;

(19) de aavea o tinuta morala si un aspect fizic ingrijit si ireprosabil;

(20)  de a respecta norme de comportament si conduitd in scopul: de a ghida persoana implicata in
acordarea serviciilor, in momentul in care aceasta se confrunta cu dileme practice care implicad o
problematica etica, de a reglementa comportamentul persoanelor implicate in acordarea serviciilor
sociale precum si relatiile acestora cu beneficiarii, cu colegii, cu reprezentantii altor institutii, de a
asigura supervizare si consultantd personalului biroului implicat In acordarea serviciilor socia e in
vederea evaluarii activitatii acestora;

(21) de a oferi colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemulfumiri aparute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate, evitandu-
se utilizarea cuvintelor, a expresiilor 1 gesturile inadecvate, manifestand o atitudine conciliant;

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

(23) de a nu aduce atingere onoarei, reputatici si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei,
precum si a persoanelor cu care intrd in egdturd in exercitarea functiei, prin intrebuinfarea unor
expresii jignitoare

(24)  de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai pentru desfagurarea
activitatilor aferente functiei detinute;

(25) de a intocmi rapoarte privind activitatea pe care o desfasoard ori de céte ori acestea sunt
solicitate;

Art. 26. Conducerea directiei si sefii de structuri se asigurd ca personalul propriu are create
oportunitatile si conditiile necesare cresterii performantelor profesionale.
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Sefii de structuri elaboreaza si prezintd conducerii directiei spre aprobare planul de instruire si formare
profesionald pentru angajatii din subordine.
Directia de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamt realizeaza anual evaluarea personalului.

Art. 27. In cazul desfiintarii serviciului public de asistenti sociald, patrimoniul acestuia revine
Consiliului Local al municipiului Piatra Neamt.

Art. 28. Directia de Asistentd Sociala a Municipiului Piatra Neamt isi organizeaza arhiva proprie pe
care o pastreaza in conformitate cu prevederile legale, avand documente de personal, financiar
contabile si cele specifice activitatii sale curente.

Art. 29. Personalul din cadrul Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamt{ raspunde
disciplinar si material in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 30. Sefii serviciilor de specialitate au obligatia de a sesiza directorul, In legatura cu eventualele
disfunctionalitati, n aplicarea acestui regulament.

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

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

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

Art. 35. Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamt va asigura ca n activitatea
desfasurata sa se respecte prevederile legislatiei specifice transparentei decizionale in administratia
publica.

Art. 36. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementarile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinta compartimentelor de
specialitate de catre directorul directiei.

Art. 37. Prezentul regulament se aplica incepand cu data aprobarii lui de catre Consiliul Local al
Municipiului Piatra Neamf.

Art. 38. Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotarare a Consiliului Local al
Municipiului Piatra Neamt.

Art. 39. Respectarea prevederilor prezentului regulamentului constituie sarcina de serviciu pentru toti
angajatii din cadrul Directiei Asistentd Sociala a Municipiului Piatra Neamt.

REGULI _GENERALE PRIVIND CIRCUITUL SI OPERAREA DOCUMENTELOR iN
CADRUL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA A MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT

Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale directiei vor primi un
numar de inregistrare din cadrul Programului electronic de urmarire a cererilor. Inregistrarea
documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti in acest scop. Salariatii
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directiei, care au sarcina de a opera in programul de urmarire a cererilor, au obligatia de a respecta
intocmai instructiunile de utilizare a programului (inregistrare, circulatie, expediere);

Intre diferite compartimente documentele pot circula pe e-mail- ul oficial
(nume.prenume@daspn.ro);

La nivelul departamentelor se Tntocmesc propunerile privind circuitul documentelor in
institutie; acestea se transmit Compartiemntului Comunicatre, in scopul elaborarii, aprobarii si
difuzarii procedurii standard privind managementul documentelor 1n institutie;

Salariatii directiei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor
petentilor, in termenele de rezolvare stabilite de legislatia in vigoare;

Notele interne transmise intre diferite compartimente, se solutioneaza in termenele de raspuns
precizate Tn respectivele note interne;

a) Corespondenta inregistratd de catre functionarul delegat (reprezentantul de la
Compartimentul Registraturd si Secretariat) al directiei/serviciuluicompartimentului va fi prezentata
sefilor de structuri, dupa caz, care au obligatia de a o repartiza functionarilor din subordine;

b) Corespondenta solutionatd de cétre salariatii din subordine va fi prezentatd pentru a fi
contrasemnata de catre seful de serviciu/seful de centru/coordonatorul de specialitate si inaintata de
acelasi functionar delegat catre directorul executiv; &

c¢) Functionarul public de executie si seful ierarhic superior al acestuia, care contrasemneaza
lucrarea, raspund pentru corectitudinea si legalitatea acesteia, administrativ, material, civil sau penal,
dupa caz;

d) La nivelul conducerii institutiei corespondenta se semneaza conform procedurilor interne,
respectand linia ierarhica, precum si avizul consilierului juridic.
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