Anexa nr.3.6
la Hotararea nr. / .2026
a Consiliului local al municipiului Bistrita

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL CANTINEI DE AJUTOR SOCIAL DIN CADRUL DIRECTIEI DE ASISTENTA
SOCIALA BISTRITA

Art.1. — Cantina de ajutor social, cod serviciu social 8899 CPDH, este infiintat si
administrat de furnizorul Primaria municipiului Bistrita — Directia de Asistenta Sociala
Bistrita, cu sediul in municipiul Bistrita, str.Independentei.24-26, judet Bistriia-
Nasaud.

Art.2. — Scopul serviciului social

(1) Cantina de ajutor social raspunde nevoilor sociale in vederea depasirii situatiilor
de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociala, promovarii
incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.

(2) Cantina de ajutor social presteaza servicii sociale gratuite sau contra cost
persoanelor aflate in situatii economico sociale sau medicale deosebite astfel:

1. pregatirea si servirea a doua mese, zilnic, de persoana, pranzul si cina, in limita
alocatiei de hrana prevazute de reglementarile legale;

2. aprovizionarea, contra cost, de la sediul cantinei cu produse agroalimentare de
baza, la preturile la care acestea au fost achizitionate;

3. transport gratuit numai pentru persoanele care beneficiaza de distribuirea hranei
la domiciliu;

4. pregatirea si distribuirea hranei prin centre mobile, pentru situatii deosebite.

Art.3. — Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) serviciul social Cantina de ajutor social, functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr.292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr.208/1997
privind cantinele de ajutor social, precum si a altor acte normative secundare
aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: in conformitate cu prevederile Legii
nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniu serviciilor sociale, cu modificarile
ulterioare.

(3) serviciul social Cantina de ajutor social este infiintat prin: Hotararea Consiliului
local al municipiului Bistrita nr.14/25.01.1999 privind infiintarea Cantinei de ajutor
social si functioneaza in subordinea Consiliului local al municipiului Bistrita.

Art.4. - (1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
serviciului social Cantina de ajutor social, serviciu aflat in subordinea Directiei de
Asistenta Sociala Bistrita, in vederea asigurarii functionarii acestuia cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor
beneficiare la informatii privind serviciile oferite.
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(1) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajati si, dupa caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

Art.5. - Serviciul social Cantina de ajutor social - cod serviciu social 8899 CPDH,
este acreditat conform Certificatului de Acreditare Seria A.F. Nr.004413, emis la
data de 11.10.2018.

Art.6. — Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social Cantina de ajutor social se
organizeaza si funciioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneaza
(2) sistemul national de asistenta sociala, precum si a
principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in
celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte, precum si in standardele minime
de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul
Cantinei de ajutor social sunt urmatoarele:
a)respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b)protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia si
demnitatea personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu
privire la persoanele beneficiare;
c)asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
d)deschiderea catre comunitate;
e)asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea
drepturilor lor;
flasigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt;
g)ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia,
tinandu-se cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de
discernamant si capacitate de exercitiu;
h)facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe,
dupa caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de
care acesta a dezvoltat legaturi de atasament;
i)promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
j)asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;
k)preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau,
dupa caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;
lincurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active
a acestora in solutionarea situatjilor de dificultate;
m)asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
n)asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;
o)primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacitati de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor
de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;
p)colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.



Art.7. — Beneficiarii serviciilor sociale

a) Beneficiarii serviciilor sociale acordate de Cantina de ajutor social sunt:
1. copii, tineri, familii, persoane cu dizabilitati;
2. pensionari, persoane fara adapost.
b) Conditiile de acces/admitere la cantina sunt urmatoarele:
(1) acte necesare:
1. Cerere
2. Copii dupa:
2.1. actele de identitate ale tuturor membrilor familiei: buletine, certificate de nastere
pentru copiii cu varsta sub 14 ani,
2.2. daca este cazul: certificat de casatorie, sentinta de divort, hotarare adoptie,
hotarare incredintare/plasament a minorilor, certificate de deces,
2.3. certificatul de incadrare in grad de handicap, daca este cazul,
3.Adeverinte:
3.1. cu bunurile impozabile, de la Primaria municipiului Bistrita (Serviciul impozite si
taxe),
3.2. cu terenurile agricole aflate in proprietate de la Primaria municipiului Bistrita
(Serviciul evidenta agricola, cadastru si fond funciar),
3.3. cu veniturile impozabile de la Directia Generala a Finantelor Publice Bistrita-
Nasaud, Administratia Finantelor Publice Bistrita,
3.4. din care sa rezulte ca persoanele apte de munca sunt in cautare de loc de
munca si nu au refuzat nejustificat nici un loc de munca, de la Agentia Judeteana
pentru Ocuparea Fortei de Munca,
3.5. de la institutiile de Tnvatamant, pentru elevi si studenti; daca beneficiaza de
bursa, sa se precizeze cuantumul acesteia;
4. Acte doveditoare ale veniturilor:
4.1. adeverinte de salarizare, cupoane de pensie, de somaj, alocatie de sprijin,
alocatie de stat pentru copii, alocatii de plasament pentru copii, indemnizatia sotiilor
de militari in termen, etc.,
4.2. declaratie notariala cu veniturile obtinute, in cazul persoanelor lipsite de venituri
sau care nu pot dovedi in alt mod veniturile obtinute;
5. Dovada eliberata de asociatia de locatari sau proprietari din care sa rezulte
numarul de persoane care locuiesc in apartament.
6. Dupa verificarea actelor depuse, acestea se completeaza si cu:
6.1. ancheta sociala efectuata la domiciliul solicitantului cu propunerea de acordare
sau respingere a serviciului social solicitat, propunere aprobata sau respinsa de
directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociala Bistrita,
6.2. contractul de servicii sociale incheiat intre Directiei de Asistenta Sociala Bistrita
si beneficiar,
6.3. fisa de calcul, din care rezulta modul de prestare a serviciului (gratuit sau
contracost).
c) Criterii de eligibilitate ale beneficiarilor. Potrivit prevederilor Legii nr.208/1997,
cantinele de ajutor social presteaza servicii gratuit sau contracost urmatoarelor
categorii de persoane:
1. copiii in varsta de pana la 18 ani, aflati in intretinerea acelor familii al caror venit
net mediu lunar pe o persoana in intretinere este sub nivelul venitului net lunar,
pentru o persoana singura, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;
2. tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutile de invatamant ce functioneaza in
conditiile legii, pana la terminarea acestora, dar fara a depasi varsta de 25 de ani
respectiv 26 de ani in cazul celor care urmeaza studii superioare cu o durata mai
mare de 5 ani, care se afla in situatia prevazuta la primul punct;



3. persoanele care beneficiaza de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate
in conditiile legii si al caror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o
persoana singura, luat in calcul la stabilirea ajutorului social,

4. pensionarii;

5. persoanele care au implinit varsta de pensionare, aflate intr-una dintre
urmatoarele situatii: sunt izolate social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de
venituri;

6. invalizii si bolnavii cronici;

7. orice persoana care, temporar, nu realizeaza venituri;

8. admiterea la cantina de ajutor social se face in limita locurilor disponibile si a
sumelor prevazute in bugetul local al municipiului Bistrita cu aceasta destinatie si au
prioritate persoanele sau familiile fara venituri sau cele care dispun de cel mai mic
venit pe membru de familie.

(d) Admitereal/respingereal/suspendarea dreptului de servire a hranei de la
Cantina de ajutor social se face cu aprobarea directorului executiv al Directiei de
Asistenta Sociala Bistrita.

(e) Conditii de incetare a serviciilor:

1. in caz de deces a persoanei beneficiare;

2. la cererea beneficiarului;

3. neplata serviciilor prestate in cazul celor care realizeaza venituri ce se situeaza
peste nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura, luat in calcul la stabilirea
ajutorului social;

4. neefectuarea orelor de munca in folosul comunitatii stabilite in sarcina
persoanelor apte de munca;

5. neindeplinirea obligatiilor si indatoririlor beneficiarului stipulate in contract;

6. la solicitarea ajutorului social acordat in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. persoanele carora le sunt aplicabile prevederile art.42, alin.(1) din Legea
nr.76/2002, republicata, privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea
ocuparii fortei de munca, la refuzarea in mod nejustificat a ofertei unui loc de munca
sau a participarii la un program de pregatire profesionala.

(f) Persoanele beneficiare de serviciile Cantinei de ajutor social au urmatoarele
drepturi:

1. sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza
de rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

2. sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

3. sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
4. sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

5. sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cadnd nu au capacitate de
exercitiu;

6. sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

7. sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

8. sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau
persoane cu dizabilitati.

g) Persoanele beneficiare de serviciile cantinei de ajutor social au urmatoarele
obligatii:

1. sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,
medicala si economica;

2. sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de
furnizare a serviciilor sociale;



3. sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

4. sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personal3;

5. sa respecte prevederile prezentului regulament.

6. Persoanele apte de munca, beneficiare ale serviciilor cantinei de ajutor social au
obligatia participarii la activitai gospodaresti prestand in acest sens la solicitarea
Directiei de Asistentd Sociala Bistrita, 5 zile/luna munca in folosul comunitatii,
exceptie facand mamele care au in intretinere copii in varsta de panala 7 ani.

Art.8. — Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social Cantina de ajutor social sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarele activitati:

1.reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

2.consilierea persoanelor care apeleaza la serviciile cantinei;

3.prepararea si servirea hranei

4.indrumare in gasirea unui loc de munca;

b)de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si
publicului larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

1.intalniri individuale cu toti beneficiarii;

2.difuzarea materialelor informative privind activitatile derulate, serviciile prestate si
modul de accesare a acestora prin intermediul buletinului informativ al Primariei,
mass-mediei locale, prin afigsarea la avizierul sediului - Directiei de Asistenta Sociala
Bistrita si a Cantinei;

3.elaborarea de rapoarte de activitate;

c)de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

1.afisarea la sediul Cantinei a drepturilor beneficiarilor;

2.organizarea de intalniri pe diverse teme de discutie.

d)de asigurare a calitatji serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
1.elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

2.realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3.participarea personalului de specialitate la cursuri de perfectionare;

4 .asigurarea unei baze materiale adecvate pentru realizarea activitatilor;

e)de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitat:

1.intocmirea fiselor de post cu atributii bine definite, clare;

2.evaluarea anuala a performantelor individuale;

3.imbunatatirea bazei materiale necesare desfasurarii activitatilor;

4 .intocmirea propunerilor pentru imbunatatirea alimentatiei persoanelor varstnice;

Art.9. — Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
a) Serviciul social Cantina de ajutor social functioneaza conform prevederilor
Hotararii nr.111/13.08.2015 a Consiliului local al municipiului Bistrita, din care:
1.personal de conducere: sef serviciu si directorul executiv,

2.personal de specialitate de ingrijire si asistenta, personal de specialitate si auxiliar,
3.personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire,
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4. voluntari.

Art.10. - Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociala
Bistrita.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de
personalul serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru
salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea
prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de
servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire
si perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/ali furnizori de servicii sociale si/sau alte
structuri ale societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii
permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si
pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor
beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturiior de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice
si @a numarului de personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii cantinei in comunitate;

i) ia in considerare gi analizeaza orice sesizare care 1i este adresats,
referitoare la incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il
conduce;

j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul
serviciului si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca
la Tmbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest
sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de
lucru si a regulamentului de organizare si functionare;

[) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz,
cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strainatate, precum si in justitie;

m) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de
asistenta sociala de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii
publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

n) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in
conditiile legii;

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

p) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului,
cat si beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si
functionare;

q) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

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

(3) Atributii de specialitate ale postului:



a) asigura, coordoneaza si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii
Directiei de Asistenta Sociala Bistrita;

b) indeplineste functia de ordonator tertiar de credite;

C) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitafii contabile,
financiare si buget, cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;

d) urmareste executia bugetara pentru Directia de Asistenta Sociala Bistrita;

e) indeplineste functia de indrumare si control al modului de indeplinire a atributiilor
personalului Directiei de Asistenta Sociala, in colaborare cu seful Serviciului
financiar, contabilitate;

f) angajeaza si utilizeaza creditele bugetare numai in limita prevederilor si
destinatiilor aprobate pentru cheltuielile strict legate de activitatea Directiei de
Asistenta Sociala Bistrita, tinAnd cont de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
angaijarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu destinatia aprobata in bugetul
propriu;

g) aproba cererile pentru prestarea serviciilor de asistenta sociala de catre Cantina
de ajutor social,

h) aproba in caz de urgenta, fara ancheta sociala, servirea mesei la Cantina de
ajutor social pentru cel mult 7 zile calendaristice;

i) verifica modul de organizare, evidenta si raportare a angajamentelor bugetare si
legale a Serviciului financiar contabilitate;

j) aproba documentatia (cartele de masa, anchete sociale, tabele lunare privind
beneficiarii cantinei apti de munca care trebuie sa execute 5 zile/luna munca in
folosul comunitatii) pentru acordarea dreptului la masa prin intermediul Cantinei de
ajutor social;

k) propune bugetul anual destinat Cantinei de ajutor social pentru asigurarea
cheltuielilor de functionare si de personal ale acesteia;

[) propune activitatile gospodaresti la care sunt obligati sa participe beneficiarii apti
de munca, in vederea executarii zilelor de munca in folosul comunitatii;

m) solutioneaza eventualele reclamatii, sesizari, propuneri, adresate de cetateni cu
privire la activitatea Cantinei;

n) aproba, anual, lunar, zilnic, dupa caz impreuna cu seful Serviciului financiar
contabilitate, necesarul de alimente pentru prepararea hranei;

o) informeaza de indata Primarul si Viceprimarii municipiului Bistrita cu privire la
unele probleme aparute in activitate;

p) colaboreaza cu diverse servicii publice si ong-uri cu responsabilitati in domeniul
asistentei sociale, incheind protocoale de colaborare;

gq) colaboreaza cu toate institutile abilitate de lege in vederea identificarii
persoanelor care necesita protectie sociala si face propuneri potrivit competentelor
de solutionare;

r) analizeaza cererile privind acordarea de ajutoare provenite din donatii, face
propuneri in consecinta si asigura distribuirea lor pe baza de tabel sau ancheta
sociala, dupa caz;

S) organizeaza activitati care sa contribuie la formarea la asistati a deprinderilor
necesare reducerii starii de dependenta sociala;

t) sprijina integrarea in munca a asistatilor, in limita posibilitatilor existente;

u) stabileste si urmareste respectarea programului de lucru si folosirea integral a
timpului destinat acestuia.

(4) Atributii privind organizarea si coordonarea activitatii:

a) organizeaza activitatea, atat pe Directia de Asistentd Sociala Bistrita Tn ansamblu,
cat si pe fiecare serviciu in parte, repartizeaza atributile specifice fiecarui
compartiment;



b) verifica, urmareste, coordoneaza si controleaza activitatea personalului din
subordine si il sprijina in scopul cresterii operativitatii si competentei profesionale a
acestuia;

c) asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei
in domeniu, intregului personal din cadrul Directiei;

d) asigura cunoasterea si implementarea actelor normative ce reglementeaza
activitatea serviciului, urmarind informarea la zi a personalului din subordine cu
prevederile legislative din domeniul specific de activitate;

e) raspunde de legalitatea, calitatea si eficienta operatiunilor efectuate, precum si de
corectitudinea datelor furnizate;

f) raspunde de respectarea termenelor atat pentru lucrarile proprii, cat si pentru cele
efectuate de personalul din subordine;

g) verifica, semneaza sau vizeaza, dupa caz, potrivit competentelor stabilite;

h) informeaza seful ierarhic asupra neajunsurilor si abaterilor constatate in cadrul
Directiei de Asistenta Sociala Bistrita;

i) urmareste perfectionarea profesionala a personalului din subordine;

j) asigura respectarea disciplinei muncii si a protectiei muncii, precum si a
deontologiei profesionale in relatiile cu ceilalfi salariati ai institutiei, precum si in
raporturile cu cetatenii;

k) intocmeste si actualizeaza fisa postului pentru sefii compartimentelor din
subordine;

[) Intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru sefii
compartimentelor din subordine si asigura intocmirea figselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale si planificarea concediului de odihna pentru
personalul din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Bistrita si urmareste respectarea
programarii;

m) asigura intocmirea si aproba Regulamentul de Ordine Interioara al Directiei de
Asistenta Sociala Bistrita;

n) stabileste programul relatiilor cu publicul si cel pentru audiente;

o) stabileste regulile de acces in imobilele apartinand Directiei de Asistenta Sociala
Bistrita.

(5) Atributii cu caracter general:

a) participa la sedintele comisiilor de specialitate si cele ale consiliului local la care
se discuta probleme ce intra in competenta directiei pe care o conduce;

b) asigura ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului incredintate directiei pe care-I conduce;

c) verifica si semneaza Foaia colectiva de prezenta pentru personalul din subordine;
d) raspunde de ducerea la indeplinire a prevederilor actelor normative ce
reglementeaza activitatea Directiei de Asistenta Sociala Bistrita;

e) respecta prevederile actelor normative n vigoare ce au aparut in domeniul sau de
activitate;

f) pune la dispozitia organelor de control abilitate, documentele solicitate;

g) asigura pastrarea secretului profesional, pastreaza discretia si confidentialitatea
datelor si informatiilor pe care le detine in virtutea exercitarii atributjilor de serviciu;

h) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
propriu de specialitate al consiliului local si al serviciilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului local al municipiului Bistrita, ale Regulamentului de Ordine Interioara al
Primariei municipiului Bistrita, Normele P.S.I, precum si cele privind protectia muncii
corespunzatoare locului de munca;

i) respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;

j) aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;



k) asigura arhivarea actelor si documentelor pe care le intocmeste si le preda spre
pastrare la arhiva primariei si participa la selectionarea lor in functie de termenele de
pastrare, conform legislatiei in vigoare;

I) indeplineste si alte atributji stabilite de seful ierarhic;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o {inutd morala corecta
in toate imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si al
institutiei din care face parte si pe care o reprezinta;

n) atributiile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului.

Art.11. — Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de
specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate este asistent social (263501)

1. Atributii ale personalului de specialitate:

1.1. asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu
respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a
prezentului regulament;

1.2. colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor,
identificarii de resurse;

1.3. monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

1.4. sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

1.5. intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

1.6. face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului
si respectarii legislatiei;

1.7. alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii de specialitate ale postului:

2.1. analizeaza cererile si actele necesare completarii dosarului personal al fiecarui
beneficiar depuse de cetatenii care solicita servirea mesei la Cantina de Ajutor
Social si intocmeste ancheta sociala necesara, conform Legii nr.208/1997;

2.2. prezinta anchetele sociale intocmite si dosarele personale ale solicitantilor spre
aprobare directorului Directiei de Asistenta Sociala Bistrita;

2.3. asigura actualizarea periodica a anchetelor sociale si a adeverintelor de venituri
depuse, verificAnd indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru beneficiarii
serviciilor Cantinei de Ajutor Social si face propuneri pentru incetarea dreptului de
servire a mesei persoanelor care nu mai indeplinesc conditiile legale;

2.4. intocmeste la sfarsitul fiecarei luni pentru luna urmatoare situatia persoanelor
care urmeaza sa beneficieze de serviciile Cantinei de Ajutor Social;

2.5. prezinta la sfarsitul lunii, pentru luna urmatoare, situatiile intocmite privind
beneficiarii serviciilor Cantinei de Ajutor Social si cartelele lunare in vederea
semnarii acestora de catre directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociala
Bistrita;

2.6. intocmeste cartele de masa pentru servirea mesei la Cantina de Ajutor Social,
pentru cel mult 7 zile, in cazurile de urgenta si fara ancheta sociala;

2.7. conduce evidenta beneficiarilor Cantinei de Ajutor Social care au obligatia
prestarii lunare in folosul comunitatii a celor 5 zile de munca,;

2.8. verifica saptamanal situatia beneficiarilor Cantinei de Ajutor Social si face
propuneri privind inceterea dreptului de servire a mesei la cantina in cazul celor
care, din motive nejustificate, nu se prezinta pentru servirea mesei la canting;

2.9. verifica intocmirea meniului saptamanal, afisarea zilnica a acestuia la sediul
Cantinei de Ajutor Social gi gramajul mentionat in meniul zilnic;

2.10. intocmeste tabelul nominal cu persoanele care beneficiaza de servirea mesei
Zilnice la domiciliu;



2.11. efectueaza anchete privind situatia persoanelor si familiilor marginalizate
social;

2.12. efectueaza anchete si sesizeaza institutiile cu atributii Tn domeniul asistentei
sociale in cazurile nevoilor speciale a persoanelor sau famililor aflate in situatie de
risc social;

2.13. participa la intocmirea si elaborarea documentelor pentru promovarea
proiectelor de asistenta sociala si atragerea de fonduri pentru realizarea acestora, in
vederea imbunatatirii si dezvoltarii obiectivelor de asistenta si protectie sociala;

Art.12. — Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire.
Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc.:

a) administrator,

b) functionar administrativ, economic,

c) referent,

d) personal pentru curatenie spatii,

e) muncitor calificat (sofer),

f) muncitor calificat (bucatar),

g) muncitor calificat,

h)personal de paza.
a) administrator
(1) Atributii de specialitate ale postului
1. . intocmeste in colaboare cu inspectorul de specialitate utilizand «Vocabularul
comun privind achizitile publice (CPV)», fundamenteaza si prezinta spre aprobare
planul anual de achizitii publice, lista investitiilor si a reparatiilor curente si de capital
care urmeaza sa se realizeze intr-un exercifiu bugetar in conditiile legii pentru:
-materiale functionale, consumabile, etc, imprimante, medicamente, materiale
sanitare, dezinfectanti, mijlaoce fixe, alimente, imprimate cu regim special, alte
materiale, pana la 30 septembrie a anului curent pentru anul urmator si cu cel putin
7 zile Tnainte de expirarea lunii pentru luna urmatoare;
2. intocmeste note de comenzi in vederea aprovizionarii lunar cu cel putin 5 zile
inainte de efectuarea aprovizionarii respecta incadrarea in necesarul de achizitii,
contracte de achizitii, oferte de pref;
3. colaboreaza cu inspectorul de specialitate din cadrul Serviciului financiar,
contabilitateastfel incat sa fie asigurata aprovizionarea cu cantitatile optime ale
bunurilor solicitate in baza necesarului intocmit;
4. efectueaza aprovizionarea bunurilor numai in baza notelor de comanda aprobate
conform legislatiei in vigoare;
5. intocmeste bonurile de consum pe masura eliberarii bunurilor din magazie si le
supune spre semnare si avizare persoanelor in drept;
6. ia masuri si raspunde de pastrarea si depozitarea in conditii corespunzatoare a
marfurilor, astfel incat sa nu se produca pierderi, stricaciuni, etc;
7. raspunde de folosirea conform indicatiilor tehnice de intretinere a utilajelor
comerciale, a aparatelor frigorifice, a instrumentelor de masurat si cantarit, precum
si folosirea acestora in cazul in care este necesar;
8. informeaza seful de serviciu asupra defectiunilor instalatiei electrice, termice, gaz,
apa, ia masuri in vederea remedierii defectiunilor la instalatiile electrice, termice,
gaz, apa si, dupa caz, sesizeaza defectiunile constatate care necesita interventii din
partea personalului sau unitatile de specialitate;
9. asigura si raspunde de distribuirea zilnica a hranei pentru persoanele beneficiare
din cadrul Cantinei de ajutor social;
10. verifica si raspunde de punerea in consum a produselor alimentare care prezinta
semne de:
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10.1. alterare, mucegaire sau falsificare;

10.2. infestare prin larve sau oua de paraziti ori urme de rozatoare;

10.3. impurificare cu corpi straini sau substante chimice;
11. raspunde de respectarea retetelor si a tehnologiei de fabricatie, de preparare a
bunurilor alimentare, a preturilor practicate, a calitatii preparatelor, conform
reglementarilor si aprobarilor in vigoare;
12. raspunde de punerea in consum a unor produse de alta calitate si cantitate
decat cea prevazuta in norme sau retetele de fabricatie sau orice act normative care
a fost avut in vedere la stabilirea pretului sau meniu;
13. intocmeste borderourile de predare-primire a documentelor, separat pentru
intrari si separat pentru iesiri;
14. intocmeste fisele de evidenta a obiectelor de inventar din depozit si inainteaza
un exemplar Serviciului financiar contabilitate;
15. intocmesgte si utilizeaza documente prevazute de Normele metodologice privind
intocmirea si utilizarea formularelor comune pe economie, cat si a celor cu regim
special;
16. efectueaza aprovizionarea pentru toate bunurile, avand in vedere necesitatea,
oportunitatea, economicitatea, eficienta in utilizarea fondurilor publice in baza
contractelor de achizitie sau notelor de comandg;
17. raspunde de asigurarea calitativa si cantitativa a tuturor sortimentelor
aprovizionate;
18. participa alaturi de comisia de receptie la receptia cantitativa si calitativa a
tuturor bunurilor aprovizionate;
19. participa la confruntarea la inceputul lunii, pentu luna anterioara a stocurile din
evidentele scriptice cu stocurile de la locul de depozitare;
20. tine evidenta, gestiunea si arhivarea documentelor de predare-primire a
bunurilor aprovizionate;
21. asigura, impreuna cu personalul, curatenia si ordinea in spatiile in care isi
desfasoara activitatea;
22. participa la realizarea periodica a inventarului din magazie si raspunde de
integritatea produselor pe care le are in gestiune;
23. sesizeaza problemele neconforme privind gestiunea pe care o conduce;
24. depune la inspectorul din cadrul Serviciul financiar, contabillitate, documentele
in baza carora s-a facut aprovizionare si a altor documente pe baza de borderou de
predare primire cel tarziu a doua zi;
25. intocmeste documentele justificative conform legislatiei in vigoare;
26. raspunde si intocmeste fisele de magazie separat iar la deschidere le prezinta
inspectorului de specialitate din cadrul Serviciului financiar contabilitate pentru viza;
27. raspunde de receptia si distribuirea ajutoarelor alimentare;
28. tine evidenta si raspunde de gestiunea bunurilor existente in stoc, pe sortimente,
categorii de bunuri, operand document cu document, astfel incat sa se poata stabili
stocul de marfa dupa fiecare operatiune inregistrata;
30. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;
31. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca.

b) functionar administrativ, economic

(1) Atributii de specialitate ale postului:

1. raspunde de activitatea personalului de deservire si de modul de indeplinire a
sarcinilor de serviciu de catre acestia, de actualizarea si modificarea acestora;

2. intocmeste graficul cu programul de lucru pentru personalul din cadrul serviciului
si il prezinta sefului de serviciu pentru viza , inainte cu cel putin 2 zile, pentru luna
urmatoare;
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3. intocmeste pontajul personalului din subordine si-I prezinta pentru confirmare si
viza sefului de serviciu si il depune la  Serviciul financiar, contabilitate, din cadrul
Directiei de Asistenta Sociala Bistrita.

4. confirma si prezinta sefului de serviciu fisele de lichidare ale personalului care
pleaca din institutie si face propuneri, daca este cazul, de recuperare a obiectelor
din inventarul acestora;

5. colaboreaza in asigurarea calitativa si cantitativda a tuturor sortimentelor
aprovizionate;

6. colaboreaza cu administratorul la intocmirea si verificarea evidentelor tehnico-
operative la zi, in vederea asigurarii integritatii patrimoniului si a bunurilor materiale
si banesti;

7. raspunde de achizitionarea prin cumparare directa a produselor, serviciilor i
lucrarilor specifice;

8. verifica si semneaza comenzile intocmite de catre administrator pe baza
referatelor de necesitate din cadrul Caminului pentru persoane varstnice , Centrul de
noapte si cazare pentru persoane fara adapost, Cantina de ajutor social, Directia de
Asistenta Sociala, Centru de zi pentru persoane varstnice, pentru respectarea
incadrarii in necesarul de achizitii, contracte de achizitii, oferte de pret;

9. confirma prin semnatura pe listele de alimente numarul de beneficiari precum si
punerea in consum a alimentelor;

10. verifica daca cantitatile, sortimentele si preturile produselor alimentare
aprovizionate corespund cu cele din contractele de achizitie, facturi sau alte
documente dandu-si girul in vederea decontarii acestora;

11. solicita administratorului prezentarea fiselor de magazie la deschidere pentru
viza;

12. verifica evidenta cantitativ-valorica a laptelui praf primit de la Directia de
Sanatate Publica pentru copii in varsta de pana la un an;

13. efectueaza sistematic controale in cadrul fiecarei gestiuni, in special la Caminul
pentru Persoane Varstnice si Cantina de ajutor social pentru respectarea numarul
de portii servite, meniul servit si cantitatile din listele de alimente;

14. stabileste corect diferentele din inventariere, efectuarea compensarilor,
acordarea perisabilitatilor conform normelor legale;

15. clarifica si Tinregistreaza la timp diferentele provenite din efectuarea
inventarierilor;

16. urmareste si verificda documentele privind decontarea fondurilor cu finantare
nerambursabila,

17. verifica realizarea clauzelor contractuale, incadrarea in transele stabilite;

18. urmareste corelarea intre oferte, comenzi, facturi, justificari;

19. urmareste realizarea raportelor intermediare si finale, realizarea scopului
proiectului;

20. urmareste efectuarea obligatiilor de plata conform normelor legale, urmarind
lunar facturile de apa, canal, salubritate, energie electrica, gaz metan, telefon, cablu
TV, alimente, materiale de intretinere, diferite reparatii curente prestari de servicii si
alte servicii efectuate;

21. asigura si raspunde de utilizarea bugetului conform prevederilor bugetare;

22. asigura si urmareste efectuarea obligatiilor de plata conform prevederilor legale;
23. urmareste verificarea gestionarii fondurilor puse la dispozitie de Consiliul local al
municipiului Bistrita;

24. stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru
respectarea disciplinei financiare si bugetare;

25. asigura intocmirea documentelor de planificare financiara;

26. raspunde de legalitatea, calitatea si eficienta operatiunilor efectuate, precum si
de corectitudinea datelor furnizate;
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27. raspunde de respectarea termenelor pentru lucrarile proprii;

(2) Atributii cu caracter general:

1. respecta programul de lucru stabilit prin decizia directorului si informeaza seful
ierarhic atunci cand paraseste institutia in timpul programului de lucru;

2. cunoaste si respecta circuitul documentelor;

3. solutioneaza in termen corespondenta repartizata;

4. duce la indeplinire hotararile consiliului local, dispozitile primarului si deciziile
directorului executiv;

5. respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul sau de
activitate;

6. duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

7. pune la dispozitia organelor de control abilitate, documentele solicitate;

8. pastreaza confidentjalitatea datelor si informatiilor pe care le detine in virtutea
exercitarii atributjilor de serviciu;

9. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;

10. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;

11. manifesta un comportament civilizat, atent si amabil fata de persoanele cu care
vine in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

12. respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei
municipiului Bistrita, Normele P.S.l., precum si cele privind protectia muncii
corespunzatoare locului de munca;

13. asigura arhivarea actelor si documentelor pe car le intocmeste si le preda spre
pastrare la arhiva primariei;

14. in indeplinirea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o tinuta morala corecta
in toate imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul institutiei din care face parte
si pe care o reprezinta;

15. atributiile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului.

c) referent

(1) Atributii de specialitate ale postului:

1. intocmeste in colaborare cu administratorul utilizand «Vocabularul comun privind
achizitiile publice (CPV)», fundamenteaza si prezinta spre aprobare planul anual de
achizitii publice, lista investitiilor si a reparatiilor curente si de capital care urmeaza
sa se realizeze intr-un exercitiu bugetar in conditiile legii;

2. colaboreaza cu administratorul la intocmirea de comenzi in vederea
aprovizionarii lunar cu cel putin 5 zile inainte de efectuarea aprovizionarii respecta
incadrarea in necesarul achizitii, contracte de achizitii, oferte de pref;

3. colaboreaza cu inspectorul de specialitate din cadrul Serviciului financiar
contabillitate, astfel incat sa fie asigurata aprovizionarea cu cantitatile optime ale
bunurilor solicitate in baza necesarului intocmit;

4. efectueaza aprovizionarea bunurilor numai in baza notelor de comanda aprobate
conform legislatiei in vigoare;

5. intocmeste bonurile de consum pe masura eliberarii bunurilor din magazie si le
supune spre semnare si avizare persoanelor in drept;

6. ia masuri si raspunde de pastrarea si depozitarea in conditii corespunzatoare a
marfurilor, astfel incat sa nu se produca pierderi, stricaciuni, etc;

7. raspunde de folosirea conform indicatiilor tehnice de intretinere a utilajelor
comerciale, a aparatelor frigorifice, a instrumentelor de masurat si cantarit, precum
si folosirea acestora in cazul in care este necesar;

8. informeaza admninistratorul asupra defectiunilor instalatiei electrice, termice, gaz,
apa si sesizeaza defectiunile constatate care necesita interventii din partea
personalului sau unitatile de specialitate;

9. intocmeste si raspunde de intocmirea listei zilnice de alimente cu incadrarea in
alocatia zilnica stabilita conform legislatiei in vigoare pentru Cantina de ajutor social
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si 0 supune aprobarii persoanelor autorizate cu cel putin doua zile inainte de darea
in consum;
10 asigura si raspunde de distribuirea zilnica a hranei pentru persoanele beneficiare
din cadrul Cantinei de ajutor social;
11. raspunde si ii este interzisa punerea in consum a produselor alimentare care
prezinta semne de:

11.1. alterare, mucegaire sau falsificare;

11.2. infestare prin larve sau oua de paraziti ori urme de rozatoare;

11.3. impurificare cu corpi straini sau substante chimice;
12. raspunde de respectarea retetelor si a tehnologiei de fabricatie, de preparare a
bunurilor alimentare, a preturilor practicate, a calitatii preparatelor, conform
reglementarilor si aprobarilor in vigoare;
13. raspunde de punerea in consum a unor produse de alta calitate si cantitate
decat cea prevazuta in norme sau retetele de fabricatie sau orice act normative care
a fost avut in vedere la stabilirea pretului sau meniu;
14. intocmeste borderourile de predare-primire a documentelor, separat pentru
intrari si separat pentru iegiri;
15. intocmeste fisele de evidenta a obiectelor de inventar din depozit si ihainteaza
un exemplar Serviciului financiar contabilitate;
16. intocmesgte si utilizeaza documente prevazute de Normele metodologice privind
intocmirea si utilizarea formularelor comune pe economie, cat si a celor cu regim
special;
17. efectueaza aprovizionarea pentru toate bunurile, avand in vedere necesitatea,
oportunitatea, economicitatea, eficienta in utilizarea fondurilor publice in baza
contractelor de achizitie sau notelor de comand3;
18. raspunde de asigurarea calitativa si cantitativa a tuturor sortimentelor
aprovizionate;
19. participa alaturi de comisia de receptie la receptia cantitativa si calitativa a
tuturor bunurilor aprovizionate;
20. participa la confruntarea la inceputul lunii, pentu luna anterioara a stocurile din
evidentele scriptice cu stocurile de la locul de depozitare;
21. tine evidenta, gestiunea si arhivarea documentelor de predare-primire a
bunurilor aprovizionate;
22. asigura curatenia si ordinea in spatiile in care isi desfasoara activitatea;
23. participa la realizarea periodica a inventarului din magazie si raspunde de
integritatea produselor pe care le are in gestiune;
24. sesizeaza problemele neconforme privind gestiunea pe care o conduce;
25. depune la inspectorul de specialitate din cadrul Serviciul financiar, contabillitate,
documentele in baza carora s-a facut aprovizionare si a altor documente pe baza de
borderou de predare primire cel tarziu a doua zi;
26. intocmeste documentele justificative conform legislatiei in vigoare;
27. raspunde si intocmeste fisele de magazie separat iar la deschidere le prezinta
inspectorului de specialitate din cadrul Serviciului financiar contabiltate, pentru viz3;
28. raspunde de receptia si distribuirea ajutoarelor alimentare;
29. tine evidenta si raspunde de gestiunea bunurilor existente in stoc, pe sortimente,
categorii de bunuri, operand document cu document, astfel incat sa se poata stabili
stocul de marfa dupa fiecare operatiune inregistrata;
30. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;
31. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in muncs;
d) personal pentru curatenie spatii,
(1) Atributii de specialitate ale postului:
1. efectueaza zilnic curatenia si dezinfectia in sectorul repartizat: camere, birouri,
scari, coridoare, grupuri sociale, curte;
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2. raspunde de mentinerea curateniei si a masurilor igienico-sanitare care se impun
in sectorul repartizat;

3. efectueaza si mentine curatenia la punctul de colectare a reziduurilor;

4. verifica camerele si birourile pentru a constata si a lua masurile necesare privind
mentinerea ordinii in camere, birouri, deconectarea aparatelor electrice si
electrocasnice;

5. igienizare;

6. raspunde de toate obiectele pe care le are in inventar si are obligatia de a informa
administratorul de orice deteriorare sau lipsuri aparute in sectorul pe care 1l
deserveste;

7. asigura respectarea masurilor igienico-sanitare de catre beneficiari pentru
ridicarea mesei de catre acestia;

8. participa la efectuarea controlului epidemiologic si la aplicarea masurilor igienico-
sanitare care se impun;

9. urmareste respectarea normelor legale de igiena in cazul bolilor contagioase,
infectioase si dermatologice;

10. asigura apa necesara si improspatarea acesteia la flori si pe spatiul verde din
curtea imobilului.

(2) Atributii cu caracter general:

1. respecta programul de lucru stabilit prin decizia directorului Directiei de Asistenta
Sociala Bistrita si informeaza seful ierarhic atunci cand paraseste locul de munca in
timpul programului de lucru;

2. nu paraseste locul de munca pana la venirea schimbului;

3. cunoaste si respecta circuitul documentelor;

4. manifesta un comportament civilizat, atent si amabil fata de persoanele cu care
vine in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

5. duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

6. respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul sau de
activitate;

7. respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, Normele P.S.1. si cele
privind protectia muncii, corespunzatoare locului de munca;

8. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor pe care
le detine in virtutea exercitarii atributjilor de serviciu;

8. participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionala,
organizate potrivit legii;

10. indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici, care privesc sau au
legatura cu activitatile serviciului;

11. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;

12. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;

13. indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici care privesc sau au legatura
cu activitatile Directiei de Asistenta Sociala Bistrita;

14. in exercitarea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o {inuta morala corecta
in toate imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul institutiei din care face parte
si pe care o reprezinta;

15. atributjile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului.

e) muncitor calificat

(1) Atributii de serviciu:

1. preia in gestiune si raspunde de gestionarea autovehiculului si a obiectelor de
inventor din dotarea acestuia; dacia logan,autoutilitara si unitatea mobila.

2. se prezinta zilnic la inceperea programului de lucru pentru a ridica foaia de
parcurs/ raport de lucru de la persoana desemnata cu gestionarea acestora si preda
foaia de parcurs/ raport de lucru pentru ziua precedenta;
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3. verifica zilnic starea tehnica a autovehiculului; sistem de directie, sistem de
franare, sistem electric, sistem de rulare, nivelul uleiului si informeaza seful ierarhic
asupra eventualelor nereguli si defectiuni in vederea remedierii acestora;

4. asigura Iintretinerea, verificarea si repararea autovehiculului pe care fsi
desfasoara activitatea;

5. asigura mentinerea aspectului exterior si interior al autovehiculului la un nivel
corespunzator normelor igienico-sanitare in vigoare;

6. respecta cu strictete locul de parcare stabilit, la sediul Directiei de Asistenta
Sociala Bistrita din str.Dornei nr.12, orice modificare a acestuia facandu-se cu
aprobarea sefului ierarhic;

7. anunta din timp, respectiv cu o luna inainte, seful ierarhic despre necesitatea
reinnoirii asigurarii pentru autovehicul;

8. foaia de parcurs sa fie confirmata de fiecare persoana pe traseul pentru care a
folosit mijlocul de transport, confirmarea reala si corecta a foii de parcurs;

9. asigura integritatea corporala a persoanelor pe care le transport; conducerea
atenta, fara depasiri riscante si alte manevre care ar putea pune in pericol viata si
sanatatea persoanelor aflate in mijlocul de transport;

10. anual programeaza autovehiculul pe care lucreaza pentru revizia anuala;

11. asigura schimbul de ulei;

12. periodic verifica starea generala a autovehiculului;

13. la solicitarea functionarilor publici si a personalului contractual, asigura
transportul calculatoarelor la alte unitati specializate, pentru a fi reparate;

14. respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara a Directiei de
Asistenta Sociala Bistrita;

15. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;

16. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in muncg;

17. respecta cu strictete normele PSI si va participa la instructajele efectuate
periodic in acest sens;

18. respecta prevederile actelor normative ce reglementeaza activitatea proprie;

19. participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionala
organizate;

20. indeplineste si alte sarcini repartizate de catre sefii ierarhici, care privesc sau au
legatura cu activitatile desfasurate de Directiei de Asistenta Sociala;

21. pastreaza secretul profesional, discretia si confidentialitatea datelor si
informatiilor pe care le detine in virtutea postului pe care il ocupa.

(2) Alte atributii:

1. in perioadele in care nu se deplaseaza in teren, participa la lucrarile de reparatii
din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Bistrita;

2. respecta cu strictete graficul de lucru stabilit de seful ierarhic superior si disciplina
la locul de munca;

3. executa lucrari de reparatii si intretinere a retelei electrice, sanitar termice, la
obiectivele apartinand Directiei de Asistenta Sociala Bistrita;

4. asigura intretinerea instalatiilor electrice, sanitar termice la imobilele Directiei de
Asistenta Sociala Bistrita, Centrul de noapte si cazare a persoanelor fara adapost,
Centrul Casa Sperantei si Caminul pentru Persoane Varstnice;

5. raspunde de integritatea cantitatilor de materiale primite pentru lucrarile aferente;
6. manifesta un comportament civilizat, atent si amabil fata de persoanele cu care
vine Tn contact;

7. inlocuieste conducatorul auto in perioadele de concediu odihna, concediu de
boala sau invoiri;

8. in limitele competentei intervine la centralele termice de la Casa Sperantei,
Centrul de noapte si cazare a persoanelor fara adapost, respectiv Caminul pentru
Persoane Varstnice;
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9. in caz de avarii ce nu se pot remedia pe loc, anunta seful ierarhic si, dupa caz,
societatea detinatoare a contractului de intretinere a centralelor termice;

10. in cazul unui pericol iminent in functionarea acestora, anunta urgent conducerea
directiei pentru a se lua masurile ce se impun;

11. intervine la orice defectiune la instalatiile sanitare si remediaza aceasta in timp
util;

12. executa lucrari de reparatii, tencuieli si zugraveli cand acestea se impun;

13. executa lucrari de reparatii la mobilierul din dotare, usi, geamuri, etc.;

14. intretine in stare perfecta de functionare instalatia de canalizare din incinta
Centrului de noapte si cazare a persoanelor fara adapost, Centrului Casa Sperantei
si Caminului pentru Persoane Varstnice, intervenind ori de cate ori este nevoie;

15. elimina orice defectiune la robinete, vase WC, dusuri, etc.;

16. intretine in perfecta stare de functionare masginile de spalat haine, aparatele de
aer conditionat si alte aparate din dotare, anuntand seful ierarhic in cazul in care
apar defectiuni, in vederea intocmirii formularului necesar reparatiilor acestora;

17. respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara a Primariei
municipiului Bistrita;

18. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;

19. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;

20. respecta cu strictete normele PSI si va participa la instructajele efectuate
periodic in acest sens;

21. respecta prevederile actelor normative ce reglementeaza activitatea proprie;

22. participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionala
organizate;

23. in indeplinirea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o tinuta morala corecta
in toate imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul institutiei din care face parte
si pe care o reprezinta;

24. atributiile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului si raspunde intocmai de
indeplinirea acestora.

dg) muncitor calificat (bucatar)

(1) Atributii de serviciu:

1. respecta cu strictete graficul de lucru stabilit;

2. pregateste zilnic hrana conform meniului zilnic, cu respectarea cantitatii de
alimente necesare, gramajului portilor de mancare, in limita alocatiei zilnice de
hrang;

3. preia zilnic de la magaziner alimentele si produsele necesare prepararii hranei
potrivit meniului aprobat si raspunde de punerea in opera a cantitatilor preluate din
magazie in acest scop pentru prepararea meniului aprobat si stabilit conform
retetarului;

4. asigura impreuna cu ajutorul de bucatar si infirmierele prepararea zilnica a hranei
conform meniului aprobat, cu respectarea cantitati de alimente necesare si a
gramajului portiilor de méncare;

5. participa la intocmirea meniului saptamanal si a listei zilnice de alimente, urmarind
incadrarea in alocatia stabilita conform legislatiei in vigoare si retetei alimentare;

6. raspunde de respectarea procesului tehnologic de preparare zilnica a hranei cu
respectarea conditiilor igienico-sanitare si numarul de calorii necesar;

7. participa la insilozarea legumelor si zarzavaturilor la pregatirea pentru iarna a
produselor alimentare achizitionate in perioada de toamna, pentru prepararea hranei
beneficiarilor Cantinei de ajutor social in perioada urmatoare;

8. pregateste si distribuie zilnic hrana beneficiarilor Cantinei de ajutor social si
persoanelor asistate din Centrul de noapte si cazare pentru persoane fara adapost;
9. pregateste hrana in vederea distribuirii zilnice la domiciliul persoanelor care nu se
pot deplasa la Cantina de ajutor social;
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10. urmareste, coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din bucatarie in
perioada desfasurarii procesului tehnologic de preparare a hranei;

11. se implica la incarcarea produselor alimentare, precum si la aranjarea acestora
pe sortimente in magazia cantinei, respectand normele igienico-sanitar in vigoare;
12. asigura si se implica in efectuarea curateniei la locul de munca: spalarea si
stergerea utilajelor si a veselei, maturarea incaperii $i spalarea pardoselii;

13. respecta normele igienico-sanitare privind Cantina de ajutor social si utilizeaza
pe perioada desfasurarii procesului tehnologic echipamentul prevazut de actele
normative in vigoare (halat alb, boneta, etc.);

14. respecta normele igienico-sanitare privind conditiile ce trebuie indeplinite de
personalul ce deserveste Cantina de ajutor social (analize periodice si cele care se
impun in cazul imbolnavirilor);

15. aduce la cunostinta sefului Serviciului administrativ sesizarile beneficiarilor
privind calitatea si cantitatea hranei distribuite;

16. respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, Normele P.S.l.,
precum gi cele privind protectia muncii;

17. respecta prevederile actelor normative ce reglementeaza activitatea proprie;

18. participa la cursurile de perfectionare si formele de pregatire profesionala
organizate;

19. asigura pastrarea secretului profesional, pastreaza discretia si confidentialitatea
datelor si informatiilor pe care le detine in virtutea postului pe care il ocupa;

20. indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici;

21. in indeplinirea atributiilor de serviciu este obligator sa aiba o tinutd morala
corecta in toate imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul institutiei din care
face parte si pe care o reprezint3;

22. atributiile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului si raspunde intocmai de
indeplinirea acestora.

g) personal de paza

(1) Atributii de specialitate ale postului:

1. cunoaste si respecta indatoririle ce-i revin, conform prevederilor planului de paza,
consemnului general si consemnului particular al postului, fiind direct raspunzator
pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor, valorilor incredintate si pentru
protectia persoanelor;

2. verifica perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de
naturd sa aduca prejudicii unitatii pazite si pentru a se evita orice sustrageri sau
distrugeri de bunuri din patrimoniul unitatii; in acest sens va patrula ori de cate ori
este nevoie in perimetrul obiectivului, urmand ca portile de acces sa fie inchise;

3. respecta cu strictete dispozitiile referitoare la predarea-primirea schimbului, in
acest sens, chiar daca paznicul inlocuitor nu s-a prezentat pentru preluarea
schimbului, este obligat sa nu paraseasca postul de paza pana la venirea acestuia si
sa anunte conducerea unitatii, daca apar probleme;

4. predarea-primirea schimbului se face pe baza procesului-verbal de predare-
primire a serviciului, cu semnatura ambelor parti, dupa verificarea obiectivului pazit;
5. adopta un comportament adecvat si un limbaj corespunzator fatd de beneficiarii
cazati in Centrele din subordinea Directiei de Asistenta Sociala Bistrita, orice
incident in acest sens v-a fi raportat sefului de serviciu sau personalului de
specialitate;

6. efectueaza serviciul de paza in perimetrul sediului Centrului de noapte si cazare
pentru persoane fara adapost si Caminul pentru persoane varstnice cu respectarea
dispozitiilor legale in domeniu;

7.executa pe toata durata programului de munca patrulari in acest perimetru si ia
masurile necesare pentru prevenirea oricaror evenimente (incendii, sustrageri de
bunuri, etc.), ce se pot produce;
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8. persoanele din afara unitatii au acces in institutie pe baza actelor de identitate,
dupa ce datele au fost consemnate in registrul de intrare al persoanelor straine;

9. informeaza conducerea unitatii asupra controalelor efectuate de catre organele de
politie si prezinta constatarile acestora din registrul de control;

10. verifica persoanele care intra in Centrele pe care le pazeste si nu permite
accesul beneficiarilor aflati in stare de ebrietate sau sub influenta substantelor
halucinogene;

11. aduce la cunostinta sefului de serviciu/directorului executiv ai Directiei de
Asistenta Sociala orice eveniment produs in timpul programului de lucru;

12. raspunde material si la nevoie penal, pentru toate lipsurile aparute la bunurile pe
care le are in grija;

13. nu permite accesul persoanelor straine in perimetrul de paza, pe durata
serviciului numai cu avizul prealabil al sefului ierarhic;

14. raspunde de prezenta persoanelor asistate prin intermediul Centrului de noapte
Si cazare pentru persoane fara adapost si caminul pentru peroane vartnice acestea
putand parasi incinta numai conform programului stabilit sau pe baza biletelor de
voie, avizate de seful ierarhic;

15. completeaza registrul de vizite cu datele personale ale persoanelor care
viziteaza persoanele asistate prin intermediul Centrului de noapte si cazare pentru
persoane fara adapost, efectueaza, intretine si pastreaza curatenia la locul de
munca;

16. solicita serviciul de ambulanta in cazul urgentelor medicale aparute dupa
plecarea personalului medical angajat in cadrul Centrului;

17. verifica incaperile pentru a deconecta aparatele electrice si electrocasnice in
vederea evitarii incendiilor;

18. degajeaza de zapada caile de acces, curte, strada in perioada iernii.

Art.13. — Finantarea cantinei
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, cantina are in vedere asigurarea
resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor
minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor cantinei se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele
surse:
a)contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;
b)bugetul local al municipiului Bistrita;
c)donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori
juridice din tara si din strainatate;
d)fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e)alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.14. - Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu
prevederile actelor normative in vigoare sau a actelor normative noi, cu celelalte
dispozitii legale incidente in materie, precum si cu reglementarile ulterioare ce vor fi
aduse la cunostinta de catre compartimentelor de specialitate de catre directorul
directiei.
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