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DIRECŢIA GENERALĂ DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ A MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
Str. Constantin Mille nr. 10, sector 1, Tel: 021.314.23.15  Fax: 021.314.23.16

   e-mail: registratura@dgas.ro, website: www.dgas.ro
                 Nr. 
                                                                                          Cosmina-Ioana SIMIEAN NICOLESCU                                                                       

                                                                                                                 Director General                                                                                              
ANUNŢ

Direcţia Generală de Asistenţă Socială a Municipiului Bucureşti

organizează concurs în data de 31.01.2019, pentru ocuparea posturilor contractuale vacante, în baza prevederilor:

- H.G. nr. 286/23.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;

- H.G. nr. 1027/2014 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 286/2011;

- Dispoziţia P.G. nr. 1.736/03.11.2015 pentru aprobarea Regulamentului privind ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzătoare funcţiilor contractuale din cadrul instituţiilor/serviciilor publice de interes local al municipiului Bucureşti, precum şi pentru promovarea în grade sau în trepte profesionale imediat superioare, ori în funcţie a personalului contractual al acestora;  

- Referatul P.M.B. – D.M.R.U. nr. 11609/ 26.10.2018 înregistrat la D.G.A.S.M.B. sub nr. 5777/ 30.10.2018, privind aprobarea ocupării prin concurs a unor posturi vacante din statul de funcţii al D.G.A.S.M.B. 
	Nr

crt
	Poz stat func.
apr.
	Funcţia

Nivel de studii

Grad/ treaptă profesională
	Serviciul/ Compart
	Condiţii specifice de participare la concurs
	Condiţii specifice referitoare la studii

	1
	24
	Auditor S gradul I
	Compartimentul Audit
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei:3 ani și 6 luni 
Atestat auditor intern sau competențe profesionale  în domeniile: audit intern, managementul riscului, controlul intern şi guvernanţă, management,  contabilitate, finanţe publice; / Certificat de atestare pentru funcția de auditor intern, valabil în condițiile legii                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în ştiinţe economice

	2
	25
	Auditor S gradul II
	Compartimentul Audit
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 luni
Atestat auditor intern sau competențe profesionale  în domeniile: audit intern, managementul riscului, controlul intern şi guvernanţă, management,  contabilitate, finanţe publice;/ Certificat de atestare pentru funcția de auditor intern, valabil în condițiile legii                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în ştiinţe economice

	3
	163
	Asistent social S Principal
	Serviciul Urgenţe Sociale
	aviz de exercitare a profesiei de asistent social principal de la Colegiul Naţional al Asistenţilor Sociali, 5 ani vechime în specialitate, disponib. pentru program în ture
	studii superioare absolvite cu diplomă de licenţă în domeniul asistenţă socială 

	4
	204
	Muncitor necalificat M,G
	Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani -Omide"
	reprezintă avantaj
experiența de lucru în colectivităţi de copii, unităţi de alimentaţie publică
	studii gimnaziale, medii

	5
	296
	Muncitor calificat (bucatar) M,G II
	Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani –Curcubeul Magic"
	1 ani experiența de lucru în unităţi de alimentaţie publică, recomandare de la ultimul loc de muncă
	studii gimnaziale, medii

certificat de calificare bucătar

	6
	316
	Educator M
	Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani –Steluțe Zâmbitoare"
	cel puţin 6 luni

vechime în muncă și experiență de lucru cu copii
	absolvent studii medii cu diplomă de bacalaureat, profil socio-uman,

cursuri de calificare in domeniu

	7
	327
	Lucrător social M
	Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani –Steluțe Zâmbitoare"
	reprezintă avantaj
experiența de lucru în colectivităţi de copii
	absolvent studii medii cu diplomă de bacalaureat, avantaj

cursuri de calificare in domeniu

	8
	336
	Îngrijitoare (copii)
	Biroul ”Centrul de Zi Privind Reconcilierea Vieţii de Familie cu Viaţa Profesională – Covorul Magic”
	reprezintă avantaj
experiența de lucru în colectivităţi de copii
	nu există cerinţe de studii

	9
	337
	Îngrijitoare (copii) 
	Biroul ”Centrul de Zi Privind Reconcilierea Vieţii de Familie cu Viaţa Profesională – Covorul Magic”
	reprezintă avantaj
experiența de lucru în colectivităţi de copii
	nu există cerinţe de studii

	10
	356
	Educator M
	Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani –Casa cu Pitici"
	6 luni

vechime în muncă și experiență de lucru cu copii
	absolvent studii medii cu diplomă de bacalaureat, profil socio-uman

cursuri de calificare in domeniu

	11
	384
	Educator M
	Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani –Casa cu Ștrumfi"
	6 luni

vechime în muncă experiența de lucru cu copii
	absolvent studii medii cu diplomă de bacalaureat, profil socio-uman

cursuri de calificare in domeniu

	12
	395
	Educator M
	Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani –Castelul fermecat"
	6 luni

vechime în muncă experiența de lucru cu copii
	absolvent studii medii cu diplomă de bacalaureat, profil socio-uman

cursuri de calificare in domeniu

	13
	437
	Psiholog S Practicant
	Biroul "Centrul de Sprijin pentru Familii Defavorizate"
	specialitatea psihologie clinică, atestatul de psiholog Practicant în psihologia clinică obţinut de la Colegiul Psihologilor din România 
	studii superioare în domeniul psihologiei, absolvite cu diplomă de licență

	14
	447
	Muncitor necalificat M,G I
	Serviciul Spălătorie Socială
	nu se solicită vechime în muncă
	studii gimnaziale, medii

	15
	448
	Muncitor necalificat M,G I
	Serviciul Spălătorie Socială
	nu se solicită vechime în muncă
	studii gimnaziale, medii

	16
	462
	Infirmieră G
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	17
	463
	Infirmieră G
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	18
	466
	Infirmieră G
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	19
	467
	Infirmieră G
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	20
	472
	Infirmieră G
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	21
	473
	Infirmieră G
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	22
	474
	Infirmieră G
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	23
	478
	Îngrijitoare 
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	nu există cerinţe de studii

	24
	479
	Îngrijitoare 
	Compartimentul Adăpost de Noapte
	nu se solicită vechime în muncă
	nu există cerinţe de studii

	25
	499
	Muncitor calificat M,G II (electrician)
	Biroul Gospodărire Complex Servicii
	2 ani experiența în domeniu
	studii gimnaziale, medii

certificat de calificare electrician

	26
	514
	Spălătoreasă
	Biroul Gospodărire Complex Servicii
	nu se solicită vechime în muncă
	nu există cerinţe de studii

	27
	529
	Medic S
	Biroul Asistenţă Medicală
	1 an vechime ca medic, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de medic sau diplomă de licență în medicină

	28
	533
	Kinetoterapeut Principal S
	Biroul Asistenţă Medicală
	5 ani vechime în specialitate, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de licență în specialitate, 

examen pentru obținerea gradului principal

	29
	534
	Kinetoterapeut Principal S
	Biroul Asistenţă Medicală
	5 ani vechime în specialitate, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de licență în specialitate, 

examen pentru obținerea gradului principal

	30
	535
	Fiziokineto

terapeut Principal S
	Biroul Asistenţă Medicală
	5 ani vechime ca fiziokinetoterapeut specialist, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de licență în specialitate, examen pentru obținerea gradului principal

	31
	537
	Masor Principal M
	Biroul Asistenţă Medicală
	5 ani vechime în specialitate, asigurare profesională, aviz de liberă practică

	diplomă de bacalaureat liceu sanitar sau școală sanitară de profil

examen pentru obținerea gradului principal

	32
	663
	Infirmieră G
	Biroul Asistenţă Medicală
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	33
	668
	Infirmieră G
	Biroul Asistenţă Medicală
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	34
	669
	Infirmieră G
	Biroul Asistenţă Medicală
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	35
	713
	Îngrijitoare
	Biroul Asistenţă Medicală
	nu se solicită vechime în muncă
	nu se solicită condiții de studii

	36
	714
	Îngrijitoare
	Biroul Asistenţă Medicală
	nu se solicită vechime în muncă
	nu se solicită condiții de studii

	37
	782
	Medic Specialist S
	Serviciul "Centrul Rezidenţial de Îngrijire și Asistenţă pentru Persoane Dependente- Darvari
	stagiul de rezidențiat terminat, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de medic sau diplomă de licență în medicină, examen de  medic specialist, confirmat în specialitatea geriatrie/ medicina de familie 

	38
	806
	Kinetoterapeut S
	Serviciul "Centrul Rezidenţial de Îngrijire și Asistenţă pentru Persoane Dependente- Darvari
	6 luni vechime în specialitate, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de licență în specialitate

	34
	811
	Muncitor calificat (bucătar) 

M,G I
	Biroul Cantina Socială Ominis Biroul Cantina Socială Ominis
	2 ani experiența de lucru în unităţi de alimentaţie publică, recomandare de la ultimul loc de muncă
	studii gimnaziale, medii

certificat de calificare bucătar

	35
	812
	Muncitor calificat (bucătar) M,G II
	Biroul Cantina Socială Ominis Biroul Cantina Socială Ominis


	minim 1 ani experiența de lucru în unităţi de alimentaţie publică, 

recomandare de la ultimul loc de muncă
	studii gimnaziale, medii

certificat de calificare bucătar

	36
	904
	Medic S
	 Sfânta Teodora - Biroul "Unitate de Îngrijiri  la Domiciliu"
	minimum 1 an vechime ca medic, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de medic sau diplomă de licență în medicină


* În cazul în care nu posedă diplomă, persoanele care vor ocupa postul de infirmieră sunt obligate să urmeze pe cont propriu acest curs în termen de 6 luni de la data angajării.

Condiţii generale de participare la concurs: 
Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care îndeplineşte următoarele condiţii:

a) are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;

b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;

d) are capacitate deplină de exerciţiu;

e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberată de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;

f) îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii  contra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.

Responsabilităţile posturilor vacante scoase la concurs sunt cele prevăzute în fişele de post. 
Se solicită disponibilitatea de a lucra în program de ture şi desfăşurarea activităţii în alte servicii/ compartimente/ locaţii, în funcţie de necesităţile/ urgenţele apărute. 
Înscrierile se fac personal la Serviciul Resurse Umane - Str. Constantin Mille nr.10 Sector 1 Bucureşti, în termen de 10 zile lucrătoare de la data afişării anunţului (până la data de 22.01.2019 inclusiv), între orele 830- 1630. 

La înscriere candidaţii vor prezenta un dosar de concurs care va conţine următoarele documente: 

a) cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului instituţiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz, copia certificatului de naştere, copia certificatului de căsătorie, după caz;

c) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului solicitate de instituţia publică;

d) carnetul de muncă si/ sau, după caz, extras REVISAL, adeverinţele care atestă vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor, în copie;

e) cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează; Candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, care a depus la înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului.

f) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare pentru postul respectiv, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate; Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.

g) curriculum vitae;

Actele prevăzute la lit. b)-d) vor fi prezentate şi în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea. Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii și carnetul de muncă sau, după caz, adeverințele care atestă vechimea vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformității copiilor cu acestea.

Procedura de desfăşurare
Concursul se va desfăşura la sediul din Aleea Turnu Măgurele nr.17A Sector 4  Bucureşti, în data de 31.01.2019 ora 10.00 şi va avea următoarele etape: 

I. Selecţia dosarelor de înscriere – se apreciază cu menţiunea admis/ respins, însoţită de motivul respingerii dosarului.
În termen de maximum 2 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor, comisia de examinare selectează dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare. 

Rezultatele selectării dosarelor de înscriere se afişează la sediul instituţiei, în termen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului pentru selecţia dosarelor, cel mai târziu la data de 23.01.2019 ora 16.30.
II. Proba scrisă – se va desfăşura în data de 31.01.2019 ora 10.00 şi va consta în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste grilă, în baza tematicii şi bibliografiei ataşate.
- se apreciază cu puncte de la 1 la 100, punctajul minim de promovare fiind 50 pentru funcţiile contractuale de execuţie şi 70 pentru funcţiile contractuale de conducere, cu afişarea rezultatelor în data de 31.01.2019, ora 16.30.
Candidaţii care nu se vor afla în sală în momentul înmânării subiectelor pierd dreptul de a mai susţine testul profesional scris. 
Orice fraudă sau tentativă de fraudă dovedită se sancţionează cu eliminarea din concurs.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Lucrările care prezintă însemnări de natură să conducă la identificarea candidaţilor se anulează şi nu se mai evaluează.

III. Interviul – poate fi înregistrat audio, se va desfăşura în data de 04.02.2019, începând cu ora 09.30 şi va fi susţinut numai de candidaţii declaraţi admişi la celelalte probe. Data exactă şi ora susţinerii interviului va fi afişată obligatoriu împreună cu rezultatele la proba scrisă.
Interviul se apreciază cu puncte de la 1 la 100, punctajul minim de promovare fiind 50 pentru funcţiile contractuale de execuţie şi 70 pentru funcţiile contractuale de conducere, pe baza criteriilor de evaluare: abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie; capacitatea de analiză şi sinteză; motivaţia candidatului; comportament în situaţiile de criză; iniţiativă şi creativitate.

Se consideră admis candidatul care a obţinut cel mai mare punctaj dintre candidaţii care au concurat, cu condiţia ca acesta să fi obţinut punctajul minim necesar.
Notă: Fiecare probă de concurs este eliminatorie. 

Notarea probei scrise şi interviului se face, de regulă, în termen de maximum 1(una) zi lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe.
Contestaţii
Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului se face în termen de maximum o zi lucrătoare de la data finalizării probei.

Candidaţii nemulţumiţi de rezultatele obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă, practică, interviu, după caz, pot depune contestaţie la Biroul Registratură, în termen de cel mult o zi lucrătoare de la data afişării rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului la proba scrisă şi sau/ a probei practice  interviu, sub sancţiunea decăderii din acest drept. 

Termenul de soluţionare a contestaţiilor este de o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestaţiilor.
Candidaţii pot contesta numai punctajul propriu obţinut. 

În cazul nereuşitei la concurs, documentele depuse la înscriere (în copie) nu se restituie candidaţilor.

Relaţii suplimentare la tel. 021/314.23.15 int. 305 (Serviciul Resurse Umane)

Depunerea dosarului de înscriere atestă luarea la cunoaștință și însușirea celor prezentate mai sus.
Anunţul se publică în Monitorul Oficial Partea a III a din data de 08.01.2019 într-un ziar larga răspândire – Bursa, pe site-ul posturi.gov.ro, la avizierul instituţiei din str. Constantin Mille nr.10 Sector 1 Bucureşti şi pe site-ul www.dgas.ro

BIBLIOGRAFIE, TEMATICĂ, ATRIBUŢII
Notă: la studierea actelor normative din bibliografie, candidaţii vor trebui să cunoască
toate modificările, completările şi republicările intervenite până la data concursului
1. Auditor gradul I, Auditor gradul II – Compartimentul Audit
BIBLIOGRAFIA 

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 215 din 23 aprilie 2001 Legea administraţiei publice locale (cu modificările si completările ulterioare);
3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

4. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public; H.G. nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public
5. Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind  reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor
6. Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002, republicată, cu modificările și completările ulterioare privind auditul public intern;
7. Hotarârea nr. 1.086 din 11 decembrie 2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activităţii de audit public intern;
8. Ordin nr. 252 din 3 februarie 2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etică a auditorului intern;
9. Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991, republicată, cu modificările și completările ulterioare contabilităţii nr. 82/1991;
10. Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
11. Ordonanţa nr. 119 din 31 august 1999, republicată, cu modificările și completările ulterioare privind controlul intern şi controlul financiar preventiv
12. O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, cu modificările şi completările ulterioare;
13. Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice 
14. H.G nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice 
15. Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale 
16. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publică 
17. Ordinul MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

TEMATICA

1. Executarea contractului individual de munca; 
2. Modificarea contractului individual de munca; 
3. Răspunderea disciplinară.

4. Administraţia publică a municipiului Bucureşti – atribuţiile Consiliului General al Municipiului Bucureşti;  
5. Actele autorităţii administratiei publice locale şi comunicarea acestora.

6. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual 

7. Accesul la informațiile de interes public

8. Soluționarea petițiilor

9. Desfăşurarea auditului public intern
10. Auditorii interni

11. Compartimentele de audit public intern din entităţile publice

12. Norme de funcţionare a auditului public intern

13. Metodologia de desfăşurare a misiunilor de audit public intern
14. Principii fundamentale și reguli de conduită respectate în desfăşurarea activităţii auditorilor interni
15. Contabilitatea instituțiilor publice
16.  Standardul 16 - Auditul intern
17. Angajarea cheltuielilor

18. Lichidarea cheltuielilor

19. Ordonanțarea cheltuielilor

20. Dispoziţii privind controlul financiar preventiv propriu
21. Documente justificative şi registre de contabilitate

22. Criterii de atribuire a contractului de achiziţie publică/acordului-cadru
23. Criterii de calificare şi selecţie aplicate în cadrul procedurii de atribuire

24. Documentaţia de atribuire
25. Regimul juridic al proprietăţii publice
26. Competenţe şi responsabilităţi în procesul bugetar

Principalele atributii / responsabilitati:
a) desfășoară activitatea de audit public intern la nivelul instituţiei;

b) coordonează din punct de vedere metodologic, activitatea de audit intern desfăşurată în instituţie, în vederea definirii strategiei şi a îmbunătăţirii activităţii de audit-public intern;

c) elaboreză proiectul planului anual de audit-public intern în urma consultării cu directorul general al instituţiei;

d) exercită auditul-public intern asupra tuturor activităţilor desfăşurate în cadrul instituţiei, cu privire la formarea şi utilizarea fondurilor publice, precum şi la administrarea patrimoniului public;

e) înaintează rapoarte, la solicitarea Direcţiei de Audit Public Intern /P.M.B., referitoare la constatările, concluziile şi recomandările rezultate din activităţile desfăşurate ;

f) transmite Direcţiei de Audit Public Intern/ P.M.B., sinteze ale recomandarilor care nu au fost însuşite de organizator şi consecinţele neimplementării acestora, însoţite de documentaţia relevantă în maxim 5 zile de la încheierea trimestrului;

g) anual, până la 5 ianuarie, elaborează şi transmite la Direcţia de Audit Public Intern/ P.M.B., rapoarte, privind activitatea de audit, care vor cuprinde principalele constatări, concluzii şi recomandări rezultate din activitatea auditată, progrese înregistrate prin implementarea recomandărilor şi ale misiunilor de audit-public intern;

h) auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se  limita la aceast interval, activităţile compartimentelor din instituţie, care se referă la:

          1. angajamente bugetare şi legale din care derivă direct/indirect, obligaţii de plată, inclusiv din fonduri comunitare;

 2.  plăţi asumate prin angajamente bugetare şi legale inclusiv din fonduri comunitare;

 3. vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de  bunuri din domeniul privat al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale;

 4.  concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului;

 5.  alocarea creditelor bugetare;

 6. constituirea veniturilor publice, a modului de autorizare şi stabilire a titlurilor de creanţă, a facilităţilor acordate la încasarea acestora ;

 7. fiabilitatea sistemului contabil;

 8.  luarea deciziilor;

 9.  sistemul de conducere şi control precum şi riscurile ce derivă din acesta;

i) certifică trimestrial şi anual bilanţul contabil şi contul de execuţie bugetară (însoţite de raportul de audit) ale instituţiei publice prin verificarea legalităţii, realităţii şi exactităţii evidenţelor contabile şi ale actelor financiare şi de gestiune; certificarea se face înaintea aprobării de către conducătorul instituţiei publice a bilanţului contabil şi a contului de execuţie bugetară;

j) examinează legalitatea, regularitatea şi conformitatea operaţională şi propune măsuri şi soluţii pentru recuperarea pagubelor şi sancţionarea celor vinovaţi după caz;

k) supraveghează, planifică, programează, organizează, coordonează urmărirea şi controlul îndeplinirii deciziilor directorului general;

l) evaluează eficienţa utilizării resurselor financiare, umane şi materiale pentru îndeplinirea obiectivelor şi obţinerea rezultatelor stabilite;

m) urmăreşte modul de utilizare a resurselor şi propune eventuale modificări ale fondurilor alocate;

n) efectuează activităţi de control specifice, în vederea urmăririi respectării parametrilor legali în care instituţia utilizează fondurile alocate formulând propuneri ori de câte ori constată că fondurile alocate  au fost (sau nu)  utilizate conform destinaţiilor;

o) identifică resursele tehnice, materiale şi de personal necesare pentru buna funcţionare a instituţiei în domeniul asistenţei sociale, în conformitate cu standardele de calitate aprobate;

p) evaluează şi monitorizează activitatea desfăşurată în cadrul instituţiei  în conformitate cu responsabilităţile stabilite de legislaţia în vigoare;

q) controlează modul de utilizare a fondurilor acordate instituţiilor de asistenţă socială de la bugetul local;

r) elaborează procedurile de lucru specifice;

2. Asistent social Principal – Serviciul Urgențe Sociale

BIBLIOGRAFIA 
1. - Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. - Legea nr. 215 din 23 aprilie 2001 Legea administraţiei publice locale (cu modificările si completările ulterioare);

3. - Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

4. - Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;
5.  Legea nr. 292 /2011 a  asistenţei  sociale, cu modificările și completările ulterioare;

6.  Legea nr. 466/2004 privind statutul asistentului social;

7.  Codul deontologic  al profesiei de asistent social;

8. Legea 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;
19. Legea 416/2001 privind venitul minim garantat; O.U.G. nr. 18/2018 privind adoptarea unor măsuri fiscal-bugetare și pentru modificarea și completarea unor acte normative; Legea nr. 192/2018 pentru modificarea și completarea Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat.

20. Legea 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie;  Legea nr. 174/2018 privind modificarea și completarea Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea și combaterea violenței în familie;

TEMATICA 
1. - Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Răspunderea disciplinară.

2. – Primarul şi viceprimarul – atribiţiile primarului; Administraţia publică a municipiului Bucureşti – atribuţiile Consiliului General al Municipiului Bucureşti;  Actele autorităţii administratiei publice locale şi comunicarea acestora.

3. – Norme generale de conduită profesională a personalului contractual 

4. – Obligaţiile lucrătorilor

5.  Măsuri integrate de asistență socială:Prevenirea și combaterea sărăciei și riscului de excluziune socială

6. Independența profesională și responsabilitatea asistentului social 

7. Obligațiile asistentului social față de beneficiari

8.  Măsuri pentru prevenirea şi combaterea marginalizării sociale
9. Principii etice ale profesiei de asistent social

10. Obligaţiile beneficiarilor de ajutor social 

11. Stabilirea cuantumului ajutorului social
12.Nivelul venitului minim garantat

13.Stabilirea şi plata ajutorului social

14. Unități pentru prevenirea și combaterea violenței în familie

15. Intervenția de urgență

16.Procedura de stabilire, suspendare şi încetare a drepturilor de asistenţă socială pentru persoanele vârstnice
17.Procesul de acordare a serviciilor sociale

Principalele atributii / responsabilitati:

- se adresează tuturor categoriilor de beneficiari şi familiilor acestora, fiind disponibil 24 de ore/ zi, 7 zile pe săptămână, inclusiv în perioada sărbătorilor legale;

- acţionează în cadrul echipelor mobile care se deplasează în teren pentru evaluare şi intervenţii în situaţii de urgenţă;

- asigură măsurile necesare pentru protecţia în regim de urgenţă a persoanei aflate în nevoie, inclusiv prin organizarea şi asigurarea funcţionării în structura proprie a unor centre specializate; 

- evaluează nevoile imediate ale beneficiarului şi potenţialul de risc privind expunerea la abuz, neglijare şi exploatare;

- primeşte sesizări şi se autosesizează în cazul tuturor categoriilor de persoane aflate în situaţii de risc, pentru care sunt necesare măsuri urgente de intervenţie; 

- identifică familiile în care există riscul dezvoltării unor forme de situaţii de urgenţă de abuz, neglijare, trafic şi migraţie; 

- acordă consiliere tuturor categoriilor de persoane aflate în  situaţii de risc şi familiilor acestora;

- asigură de urgenţă sprijin sociol pentru persoanele cu grad ridicat de risc;

- oferă servicii de urgență persoanelor aflate în dificultate, la domiciliu, în cazul în care este pusă în pericol securitatea lor;

- identifică persoanele şi familiile aflate în situaţii de risc, în vederea realizării de acţiuni şi măsuri cu scopul de a preveni situațiile de criză;

- identificarea, evaluarea şi monitorizarea familiilor/ persoanelor aflate în situaţii de criză prin autosezizare sau prin intermediul partenerilor sociali; 

- orientare pentru consilierea juridică/ psihologică/ medicală a beneficiarilor;

- propune şi aplică măsuri de urgenţă în vederea înlăturării situaţiei de criză a persoanei/ familiei;

- determinarea nevoilor sociale ale populaţiei cu grad ridicat de risc;

- participă la aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a eventualelor focare de infecţii;

- după administrarea măsurilor de urgenţă, redirecţionează cazul serviciilor competente din cadrul D.G.A.S.M.B. sau  instituţiilor abilitate; 

- păstrarea confidenţialităţii cazurilor sociale aflate în atenţia serviciului;

- realizează rapoarte statistice lunare, trimestriale şi anuale;

- participă la pregătirea documentaţiei necesare acreditării serviciilor sociale în vederea furnizării acestora ca servicii sociale publice;

- gestionează şi asigură respectarea procedurilor privind înhumarea gratuită a persoanelor decedate neidentificate sau nereclamate de familie, ori fără susţinători legali, aflate pe raza Municipiului Bucureşti;

- elaborează procedurile de lucru specifice;

- îndeplineşte şi alte sarcini la solicitarea şefului ierarhic superior, în condiţiile legii.

3. Muncitor necalificat M,G treapta I – Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani

BIBLIOGRAFIE

1. - Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. - Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

3. - Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;
TEMATICA

1. Norme generale de conduită a personalului contractual

2. Obligaţiile lucrătorilor 

3. Răspunderea disciplinara

4. Modificarea contractului individual de muncă.

Principalele atributii / responsabilitati:

Muncitorii necalificati colecteaza gunoiul din cladiri şi curti, pastreaza curate aceste locuri, efectuează activităţi de completare a atribuţiilor ingrijitorilor/ ingrijitoarelor si ale altor membri ai echipei, care nu presupun calificare şi răspundere de specialitate
4. Îngrijitoare – Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani

BIBLIOGRAFIA 1. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice, cu completările și modificările ulterioare. 

2. Ordinul nr. 976 din 16/12/1998 pivind Normele de igiena pentru productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor.

3. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

4. HG nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare și funcționare a creșelor și a altor unități de educație timpurie antepreșcolară.

5. ORDIN nr. 1.955 din 18 octombrie 1995(*actualizat*) pentru aprobarea Normelor de igiena privind unităţile pentru ocrotirea, educarea şi instruirea copiilor şi tinerilor
6. Ordinul nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curățarea, dezinfecția și sterilizarea în unitățile sanitare publice și private – Anexa 1 Norme tehnice privind serviciile de spalatorie pentru unităţile medicale
TEMATICA 
1. Norme generale de conduită a personalului contractual

2. Obligațiile persoanelor care lucrează la manipularea, prepararea, transportul, servirea şi desfacerea alimentelor 
3. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția: Curățenia 

4. Norme generale de igienă în unitățile pentru antepreșcolari (creșe)
5. Modificarea contractului individual de muncă
6. Mediul educational in cresa si in alte unitati de educatie timpurie anteprescolara

7. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția:Dezinfecția  

8. Norme specifice unităților pentru copii antepreșcolari (creșe)
Principalele atributii / responsabilitati:

- Îngrijire, supraveghere și intretinere pentru copiii de vârsta antepreșcolară ( 0 luni -3 ani);

- Ajută/ asistă copilul pentru dezvoltarea deprinderilor de autonomie personală și socială și pentru dezvoltarea unei atitudini pozitive față de sine și față de lume;

-Participă la servirea mesei, la schimbarea copiilor de pampers și haine, la pregătirea pentru somn, contribuind astfel la însușirea corectă și formarea deprinderilor igienico-sanitare și premisele unui comportament civilizat, adecvat normelor sociale;

- Semnalează cu promptitudine echipei pluridisciplinare orice modificare legată de comportament, stare de sănătate;

- Asigură securitatea copiilor și verifică în permanență starea spațiului grupei, a sălii pentru servirea mesei, a dormitorului ( mobilier, echipamente etc.) a materialelor puse la dispoziția copiilor în timpul desfășurării activităților instructiv-educative sau pentru formarea deprinderilor pentru preîntampinarea unor accidente sau evenimente nedorite;

-Identifică situaţiile de risc, înlătură situaţiile de risc şi acordă măsuri de prim-ajutor cu operativitate, pentru înlaturarea cauzelor incidentului/ accidentului;  

- Participă alături de educator/ pedagog la activitățile instructiv-educative desfășurate;

−Insoțește, supravegheaza și asigură securitatea copiilor în timpul jocului în aer liber, al plimbărilor prin parc etc.

−Supraveghează în dormitor somnul copiilor;

−Asigură curăţenia corespunzătoare a spaţiilor în care se desfăşoară activităţile (săli de joacă, recepţie, sală pentru servitul mesei,dormitoare, curte interioară, alte dependințe) ;

−Asigură curățarea și dezinfecția periodică a jucăriilor și materialelor didactice utilizate;

−Sprijină ceilalți membrii ai echipei pluridisciplinare;

5. Muncitor calificat (bucătar) M,G treapta I, II 

BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice, cu completările și modificările ulterioare. 

2. Ordinul nr. 976 din 16/12/1998 pivind Normele de igiena pentru productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor.

3. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

4. H.G. nr. 924/ 11 august 2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare.
TEMATICA

- Modificarea contractului individual de muncă

- Norme generale de conduită a personalului contractual
-Norme generale de igienă privind producţia, prelucrarea, depozitarea, păstrarea, transportul şi desfacerea alimentelor
- Norme privind prepararea alimentelor (alimentaţia publică şi colectivă)

- Norme privind depozitarea şi transportul alimentelor

- Norme privind personalul unităţilor alimentare

- Condiții pentru servirea meselor în sălile de grupă din creșe și grădinițe
- Cerințe generale pentru obiective din domeniul alimentar

- Cerințe specifice pentru încăperile unde sunt preparate, tratate sau procesate produse alimentare

- Igiena personalului care lucrează în zona de manipulare a alimentelor; Ambalarea și împachetarea produselor alimentare.
Principalele atributii / responsabilitati:

- Răspunde de pregătire corectă a mesei şi de calitatea preparatelor executate;
- Răspunde de respectarea cerinţelor igienico-sanitare în bucătărie şi dependinţe, spală şi dezinfectează atât vesela din dotare după fiecare utilizare, cât şi a veselei pentru servirea mesei;
- Răspunde de împărţirea corectă a mesei;
- Produsele alimentare ce nu corespund organoleptic vor fi scoase imediat din uz cu acordul administratorului, magazinerului, asistentei medicale şi şefului ierarhic;
- Va păstra în frigider, timp de 36-48 ore, toate probele din alimentele consumate cu scopul de a preveni toxiinfecţiile alimentare;
- Colectarea reziduurilor solide, cât şi a resturilor alimentare lichide se va face în recipiente etanşe cu capac, confecţionate din material rezistent, uşor de spălat şi de dezinfectat;
- Spală şi dezinfectează ori de câte ori este nevoie pereţii impermeabili şi perimetrul impermeabil prevăzut cu sifoane de scurgere la reţeaua de canalizare;
- Ia măsuri pentru dezinsecţie periodică a blocului alimentar şi a anexelor acestora;
- Nu va depozita în acelaşi loc produsele finite cu cele neprelucrate termic, produsele care emană mirosuri specifice cu cele ce împrumută mirosuri;
- Decongelarea alimentelor va fi făcută în încăperi neexpuse contactului cu insecte;
- Va respecta circuitele de intrare şi ieşire a alimentelor în şi din bucătărie, fără a intersecta fazele insalubre cu cele salubre;
- Va respecta spaţiile de prelucrare preliminară a alimentelor (curăţare, spălare, tocare) care sunt spaţii cu circuite separate pentru legume, carne, peşte, ouă;
- Păstrează vesela pentru masă, curată, în rafturi prevăzute cu uşi glisante sau perdeluţă din pânză sau tifon, iar vasele de bucătărie pe rastele sau dulapuri închise sau mese de lucru tip dulap;
- Răspunde de starea tehnică şi de buna funcţionare a utilajelor pe care le are în dotare;
- Răspunde de inventarul aflat în grija sa şi respectă regulile de exploatare tehnică a instalaţiilor şi utilajelor deservite;
- Răspunde de condiţiile de manipulare, depozitare şi păstrare a mărfurilor;
6. Educator M – Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani

BIBLIOGRAFIE

 1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 215 din 23 aprilie 2001 Legea administraţiei publice locale (cu modificările si completările ulterioare);

3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

4. Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;

5. Legea nr. 272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, cu modificările și completările ulterioare;
6. Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;
7. HG nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare și funcționare a creșelor și a altor unități de educație timpurie antepreșcolară;
8. ORDIN nr. 1.955 din 18 octombrie 1995(*actualizat*) pentru aprobarea Normelor de igiena privind unităţile pentru ocrotirea, educarea şi instruirea copiilor şi tinerilor
TEMATICA

1. Executarea contractului individual de munca; 
2. Actele autorităţii administratiei publice locale şi comunicarea acestora.

3. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual 

4. Obligaţiile lucrătorilor

5. Mediul educational in cresa si in alte unitati de educatie timpurie anteprescolara

6. Conținutul educativ al activității de educație timpurie

7. Atribuțiile și obligațiile principale ale educatorului în creșe și alte unități antepreșcolare
8. Protecția copilului împotriva abuzului sau neglijenței

9. Asistența socială a copilului și a familiei
10. Norme de igienă a procesului instructiv-educativ
11. Norme specifice în unitățile pentru copii antepreșcolari (creșe)

12. Norme generale de igienă în unitățile pentru antepreșcolari (creșe)

Principalele atributii / responsabilitati:

- Comunicare interpersonală și analizarea/ stabilirea modului de comunicare al copilului/ interlocutorului in funcție de caracteristicile psiho-sociale și a nevoilor personale ale copilului dar și pe baza abilităților de comunicare (verbal/ non-verbală); și transmiterea de informații cu caracter instructiv-educativ
- Stabilirea căilor de comunicare pentru facilitarea schimbului de informații în relațiile: educator-copil, copil-copil, educator-copil-părinte, echipa pluridisciplinară-copil pentru o cooperare si interacționare cât mai eficienta, limitează discriminarea cu responsabilitate:
- Planificarea activităților specifice, stabilirea colectivului de copii și integrarea/ repartizarea copilului nou-venit în grupă; stabilirea și ordonarea coerenta a activităților, estimarea atenta și revizuirea periodică a timpului alocat fiecarei teme (proiect tematic) în funcție de interesul manifestat de copii și de capacitățile acestora de învățare urmărind cu atenție derularea procesului educațional al copilului:

- Amenajarea ariilor de stimulare/ colțuri/ zone/ centre de interes în sala de grupă, în vederea unei invățări stimulative și eficiente;

- Participă la îngrijirea copilului prin dezvoltarea deprinderilor de autonomie personală și socială a acestuia, dar și pentru dezvoltarea unei atitudini pozitive față de sine și față de lume: 

- Participă la elaborarea și punerea în aplicare a  planului personalizat al copilului împreuna cu membrii echipei pluridisciplinare; realizează și actualizează periodic profilul psihosocial și fizic al copilului prin consemnarea datelor relevante in fișa psihopedagogica; completeaza fișa de observare zilnică a copilului; completează fișa de observare lunară  a copilului;

- Participă alături de echipa pluridisciplinară la stabilirea scopului de recuperare pe baza informațiilor din dosarul personal al copilului; activitățile specifice pentru stimulare și recuperare; alocă resursele necesare desfășurarii acestor activitați;

- Asigură securitatea copiilor în timpul desfășurării activităților, verifică în permanență starea spațiului grupei (mobilier, echipamente etc.) a materialelor puse la dispoziția copiilor cu prilejul desfășurării activitaților instructiv-educative, în vederea prevenirii unor accidente sau evenimente nedorite; aplică normele de igiena a mediului;

- Identifică situaţiile de risc, înlătură situaţiile de risc şi acordă măsuri de prim-ajutor cu operativitate, pentru înlaturarea cauzelor incidentului/ accidentului;

- Sesizează autorităţile competente pentru orice încălcare a drepturilor;

- Sprijină ceilalți membrii ai echipei pluridisciplinare;

7. Lucrător social M – Biroul "Centrul de Îngrijire și Educaţie Timpurie pentru Copii 0-3 Ani

BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 215 din 23 aprilie 2001 Legea administraţiei publice locale (cu modificările si completările ulterioare);

3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

4. Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;

5. Legea nr. 272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, cu modificările și completările ulterioare;

6. Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;

7. HG nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare și funcționare a creșelor și a altor unități de educație timpurie antepreșcolară;

8. ORDIN nr. 1.955 din 18 octombrie 1995(*actualizat*) pentru aprobarea Normelor de igiena privind unităţile pentru ocrotirea, educarea şi instruirea copiilor şi tinerilor
TEMATICA

1. Răspunderea disciplinară
2. Administraţia publică a municipiului Bucureşti – atribuţiile Consiliului General al Municipiului Bucureşti;  
3. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual 

4. Obligaţiile lucrătorilor

5. Construcția instituțională a sistemului național de asistență socială – Nivelul local
6. Instituții și servicii cu atribuții în protecția copilului
7. Protecția specială a copilului lipsit, temporar sau definitiv, de ocrotirea părinților săi 

8. Mediul familial și îngrijirea alternativă a copilului
9. Protecția copilului împotriva abuzului sau neglijenței.

10. Construcția instituțională a sistemului național de asistență socială – Nivelul central
Principalele atributii / responsabilitati:

- Comunicare interpersonală și analizarea/ stabilirea modului de comunicare al copilului/ interlocutorului in funcție de caracteristicile psiho-sociale și a nevoilor personale ale copilului dar și pe baza abilităților de comunicare (verbal/ non-verbală); 
- Selectează forma adecvată de comunicare cu copilul şi identifică deficienţele de comunicare ale acestuia,

- Stabilirea căilor de comunicare pentru facilitarea schimbului de informații în relațiile: educator-copil, copil-copil, educator-copil-părinte, echipa pluridisciplinară-copil pentru o cooperare si interacționare cât mai eficienta, limitează discriminarea cu responsabilitate
- Informarea periodică a familiei copilului cu privire la progresul acestuia, comportamentul social etc;

- Solicitarea unor date suplimentare despre comportamentul copilului în familie, atitudinea față de învățare, alte informații, pentru o cunoaștere a copilului din perspective diferite,

- Descoperirea cauzelor unor comportamente și identificarea modalităților de soluționare a acestora. Îndrumă și spijină familia către persoane/ instituții specializate și autorizate pentru consiliere și desfășurarea unor cursuri cu părintii (în calitate de instructor autorizat);

- Planificarea activităților specifice;
- Participă la elaborarea și punerea în aplicare a  planului personalizat al copilului împreuna cu membrii echipei pluridisciplinare; realizează și actualizează periodic profilul psihosocial și fizic al copilului prin consemnarea datelor relevante in fișa psihopedagogica; completeaza fișa de observare zilnică a copilului; completează fișa de observare lunară  a copilului;

- Urmarește integrarea/ reintegrarea copilului în mediul familial și în comunitate; pledează pentru respectarea intereselor copilului și, alături de echipa pluridisciplinară, oferă consiliere  socială familiei

- Participă alături de echipa pluridisciplinară la stabilirea scopului de recuperare pe baza informațiilor din dosarul personal al copilului; activitățile specifice pentru stimulare și recuperare; alocă resursele necesare desfășurarii acestor activitați;

- Asigură securitatea copiilor în timpul desfășurării activităților, verifică în permanență starea spațiului grupei (mobilier, echipamente etc.) a materialelor puse la dispoziția copiilor cu prilejul desfășurării activitaților instructiv-educative, în vederea prevenirii unor accidente sau evenimente nedorite; aplică normele de igiena a mediului;

- Identifică situaţiile de risc, înlătură situaţiile de risc şi acordă măsuri de prim-ajutor cu operativitate, pentru înlaturarea cauzelor incidentului/ accidentului;

- Sprijină ceilalți membrii ai echipei pluridisciplinare;

8. Psiholog Practicant

BIBLIOGRAFIE

1. Codul deontologic al profesiei de psiholog cu drept de liberă practică din 01.11.2013, M.Of. al României.

2. Legea nr. 213 din 27 mai 2004 privind exercitarea profesiei de psiholog cu drept de liberă practică, înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Colegiului Psihologilor din România

3. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

4. Legea nr. 215 din 23 aprilie 2001 Legea administraţiei publice locale (cu modificările si completările ulterioare);

5. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

6. Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;

7. Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;

TEMATICA

1. Dispoziții generale privind exercitarea profesiei de psiholog cu drept de liberă practică

2. Misiunea psihologului. Scopul și rolul profesiei de psiholog în exercitarea profesiei de psiholog

3. Principiul competenței, specializării și integrității profesionale în exercitarea profesiei de psiholog
4. Principiul responsabilității științifice și profesionale în exercitarea profesiei de psiholog
5. Principiul independenței, nediscriminării și imparțialității profesionale în exercitarea profesiei de psiholog
6. Principiul asigurării demnității și respectului pentru ființe în exercitarea profesiei de psiholog, 
7. Principiul primordialității interesului ființei umane în exercitarea profesiei de psiholog
8.Principiul evitării conflictului de interese în exercitarea profesiei de psiholog, Principiul confidențialității și păstrării secretului profesional în exercitarea profesiei de psiholog
9. Principiul informării și obținerii consimțământului prealabil în exercitarea profesiei de psiholog
10. Abateri privind competența, specializarea și integritatea profesională în exercitarea profesiei de psiholog
11. Abateri privind asigurarea demnității profesionale și respectului pentru ființe în exercitarea profesiei de psiholog
12. Abateri privind conflictul de interese în exercitarea profesiei de psiholog
Abateri privind confidențialitatea actului profesional în exercitarea profesiei de psiholog
13. Răspunderea disciplinară

14. Actele autoritatii administaratiei publice locale si comunicarea acestora
15. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual 

16. Obligaţiile lucrătorilor

17. Asistența socială a persoanelor vârstnice
Principalele atributii / responsabilitati:

1) Evaluarea şi asigurarea suportului psihologic privind dezvoltarea abilităţilor beneficiarilor pentru o viaţă independentă în comunitate:
- selectarea instrumentelor de evaluare în funcție de vârsta şi particularitățile de dezvoltare ale beneficiarului;

- evaluarea stării psihologice  a beneficiarilor în baza instrumentelor specifice profesiei, stabilind nivelul general de dezvoltare, identificarea ariilor de dezvoltare deficitare în vederea demararii activităţii de recuperare; 

- identificarea factorilor de risc şi crearea condițiilor favorabile pentru dezvoltarea beneficiarului;

- elaborarea planului individual de dezvoltare;
-identificarea, evaluarea comportamentelor problematice şi elaborarea planului de suport comportamental; 

- înregistrarea într-un registru a intervenţiilor privind fiecare beneficiar;
- dezvoltarea  programelor de instruire şi moderarea de  traininguri, mese rotunde etc. pentru beneficiari şi familie în vederea dezvoltării abilităţilor de viaţă independentă. 

2) Asigurarea socializării beneficiarilor şi dezvoltarea relaţiilor armonioase în familie 
- efectuarea observaţiilor psihologice asupra mediului social şi familial al beneficiarilor Serviciului;

- depistarea situaţiilor conflictuale generate de prezenţa beneficiarului în familie şi de constrîngerile impuse de starea de sănătate a beneficiarului;
- facilitarea comunicării eficiente în vederea antrenării abilităților sociale ale beneficiarilor şi familiei în procesul de învățare şi relaționare;
- optimizarea şi armonizarea relaţiilor dintre beneficiarii şi familia acestuia şi a relaţiilor acestuia cu comunitatea;

- realizarea ședințelor de consiliere cu familia / îngrijitorul pentru reducerea riscului de abandon şi instituţionalizare şi implicarea familiei în programul de recuperare, depășirii unor situaţii conflictuale, problemelor de comportament etc.;

- acordarea suportului psihologic beneficiarului şi familiei în participarea la diverse activităţi realizate la nivel de comunitate. 

9. Muncitor necalificat M,G treapta I – Serviciul Spălătorie Socială
BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

4. Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă;
TEMATICA

1. Norme generale de conduită a personalului contractual

2. Obligaţiile lucrătorilor 

3. Răspunderea disciplinara

4.Modificarea contractului individual de muncă
Principalele atributii/ responsabilitati: Muncitorii necalificati colecteaza gunoiul din cladiri şi curti, pastreaza curate aceste locuri, efectuează activităţi de completare a atribuţiilor ingrijitorilor/ ingrijitoarelor si ale altor membri ai echipei, care nu presupun calificare şi răspundere de specialitate
10. Muncitor calificat (electrician) M,G treapta II – Biroul Gospodărire Complex Servicii

BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice, cu completările și modificările ulterioare. 

2. Normativ pentru proiectarea, execuția și exploatarea instalațiilor electrice aferente clădirilor”, indicativ I 7—2011, publicat in Monitorul Oficial nr 179/14.11.2011
3. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

4. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările și completările ulterioare; OMAI nr. 163 din 28 februarie 2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor, cu modificările și completările ulterioare)

5. Legea 319 din 2006 - Legea privind securitatea și sănătatea în muncă, cu modificările și completările ulterioare; HG nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securității şi sănătății în muncă nr. 319/2006, cu modificările și completările ulterioare
TEMATICA

- Modificarea contractului individual de muncă

- Norme generale de conduită a personalului contractual
- Norme de securitate şi sănătate în muncă
- Norme pentru situaţii de urgenţă
- Instalații electrice pentru prize și iluminat normal

- Protecția împotriva producerii incendiului de către echipamentele electrice.

- Alegerea și și montarea pentru limitarea propagării focului
- Obligatiile lucratorilor
- Obligaţiile salariaţilor privind apărarea împotriva incendiilor

- Organizarea apărării împotriva incendiilor la locul de muncă
- Stabilirea măsurilor specifice de prevenire a incendiilor 
Principalele atributii / responsabilitati:

- cunoaşterea în mod precis a operatiunilor de realizat

- face necesarul de material solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executarii lucrarilor;

- raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele,etc., pe care le are in primire;

-intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dupa caz la care urmeaza  sa lucreze;

-identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra;

-verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant si in scurtcircuit;

-delimiteaza corespunzator conform N.G.P.M zona de lucru;

-se asigura impotriva accidentelor de natura neelectrica care ar putea surveni pe parcursul executarii lucrarii;

-verifica integritatea izolatiei,  ingradirilor, starea carcaselor;

-verifica instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant;

-verifica echipamentul de protectie a muncii;

-executa legaturile la pamant si in scurtcircuit in zona de lucru;

-autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea o impune;

-are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze la instalatia de legare la pamant;

11. Spălătoreasă – Biroul Gospodărire Complex Servicii
BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

3. Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;

4. Ordinul M.S. nr. 1025/ 2000 pentru aprobarea Normelor privind serviciile de spalatorie pentru unitatile medicale

5. Ordinul nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curățarea, dezinfecția și sterilizarea în unitățile sanitare publice și private – Anexa 1 Norme tehnice privind serviciile de spalatorie pentru unităţile medicale
TEMATICA

1. Executarea contractului individual de munca; 

2. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual 

3. Obligaţiile lucrătorilor

4. Procesul de spalare, stoarcere, uscare şi călcare a lenjeriei
5. Reguli generale de practică ale dezinfecției
Principalele atributii / responsabilitati:

- receptioneaza lenjeria beneficiarilor separat si o consemneaza in registrul lenjeriei;

- receptioneaza materiile prime alocate de administrator si le gestioneaza eficient si eficace prevenind risipa;

- respecta circuitul sanitar al lenjeriei pe care o preia de la infirmiere si beneficiar;

- realizeaza zilnic curatarea si dezinfectarea lenjeriei personale si de pat a beneficiarilor respectand normele igienico-sanitare in vigoare;

- realizeaza curatenia si dezinfectia lenjeriei respectand indicatiile asistentei medicale, retetarul dezinfectantului si timpul de actiune al acestuia;

- previne deteriorarea lenjeriei sortand atent rufaria pe categorii de culoare si tipul acesteia (albe, colorate, de bumbac sau sintetice, imbracaminte sau lenjerie de pat) ;

- realizeaza calcarea, impachetarea si depozitarea lenjeriei in conditii corespunzatoare pastrarii ei ;

- asigura lenjeriei primite spatii corespunzatoare de curatenie si dezinfectie respectand normele de igiena in vigoare;

- efectueaza zilnic o operatiune de curatenie a instalatiilor, aparaturii si a spatiilor din spalatorie;

- transporta selectiv deseurile reciclabile;

- respecta circuitul sanitar stabilit pentru spalatorie;

- foloseste corespunzator spatiile detinute tinand cont de functionalitatea si destinatia spatiilor;

- foloseste resursele alocate (materiale de curatenie si dezinfectie, iluminatul, energia electrica) in mod responsabil, economic si eficace prevenind risipa;

- sesizeaza administratorului defectiunile si avariile aparute aparute in functionarea echipamentelor pe care le utilizeaza;

- supravegheaza functionarea instalatiilor si echipamentelor din spalatorie;

- intretine instalatiile si aparatura din dotare in stare corespunzatoare functionarii lor;

- previne sustragerea bunurilor din spalatorie si magazia de lenjerie curata;

- informeaza administratorul daca spatiile de depozitare nu mai corespund conditiilor de pastrare a lenjeriei;

- informeaza administratorul cand exista vreo avarie la instalatiile si aparatura din dotarea spalatoriei;
- utilizeaza si pastreaza corespunzator echipamentul de protectia muncii;

12. Infirmieră – Biroul Asistență Medicală, Compartimentul Adăpost de Noapte

BIBLIOGRAFIA 
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 – Codul Muncii – republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
2. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;
3. Ordinul nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curățarea, dezinfecția și sterilizarea în unitățile sanitare publice și private – Anexa 1 Norme tehnice privind serviciile de spalatorie pentru unităţile medicale

4. Ordinul nr. 1226/ 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deşeurilor rezultate din activităţi medicale 

5. Curs pentru infirmiere, Editat de Ordinul asistentelor medicale si moaselor din Romania,

TEMATICA 
1. Răspunderea disciplinară

2. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual

3. Clasificarea pe categorii a deseurilor rezultate din activitatea medicala

4. Schimbarea lenjeriei de corp în cazul pacientul imobilizat
5. Ajutarea bolnavului să mănânce şi să bea
6. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția:Dezinfecția  
7. Schimbarea lenjeriei patului ocupat de pacientul imobilizat 
Principalele atributii / responsabilitati:

- Efectueaza zilnic igiena corporala si vestimentara a beneficiarilor din centru, preiau beneficiarii la internare si asigura igiena personala, preluarea hainelor si chiar deparazitarea daca este necesara

- Ajuta beneficiarii sa se alimenteze conform indicatiilor date de medic

- Hidrateaza beneficiarii care nu pot sa bea si asigura recipiente cu apa la dispozitia celor care pot sa bea singuri. 

- Ajuta asistenta medicala la manevre medicale cand este solicitata

- Inlocuieste si transporta rufele murdare ale beneficiarilor in conditiile stabilite de normele igienico-sanitare. 

- Asigura igiena paturilor si a mobilierului din camera. Schimba lenjeria ori de cate ori este nevoie. O data pe luna asigura o curatenie generala

- Efectueaza baile zilnice si le consemneaza in caietul de bai conform graficului de bai

- Asigura transportul resturilor menajere si a deseurilor medicale la locul de depozitare, conform normelor sanitare in vigoare

- Colecteaza materialele sanitare de unica folosinta utilizate, in recipient speciale si asigura transportul lor in spatii special amenajate in vederea colectarii

- Asigura transportul alimentelor preluate de la oficiu si asigura distribuirea meselor in conditii igienice corespunzatoare conform normelor sanitare in vigoare

- Sesizeaza asistenta medicala in cazul deteriorarii starii unui beneficiar

- Supravegheaza si monitorizeaza beneficiarii si ziua si noaptea. Anunta asistenta de tura de orice eveniment iesit din comun, defectiune tehnica sau posibila problema sesizata

- Supravegheaza si indruma activitatea ingrijitoarelor

- Aplaneaza conflictele intre beneficiari si informeaza conducerea de orice conflict sau manifestari agresive 

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si aspectelor legate de locul sau de munca. Nu ofera date despre beneficiari nimanui din afara institutiei

13. Îngrijitoare– Biroul Asistență Medicală, Compartimentul Adăpost de Noapte

BIBLIOGRAFIA 
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 – Codul Muncii – republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

4. Ordinul nr 976/16.12.1998 + anexa pentru aprobarea normelor de igiena privind productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor ;

5. Ordinul nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curățarea, dezinfecția și sterilizarea în unitățile sanitare publice și private – Anexa 1 Norme tehnice privind serviciile de spalatorie pentru unităţile medicale
6. Ordinul MS nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale

TEMATICA 
1. Răspunderea disciplinară

2. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual

3. Clasificarea pe categorii a deseurilor rezultate din activitatea medicala

4. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția:Curatarea  
6. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția:Dezinfecția  
 

Principalele atributii / responsabilitati:

- Efectueaza zilnic curatenia in sectorul repartizat (spalat coridoare, holuri, scari,  geamuri, pardoseala, mobilier, etc) ori de cate ori este nevoie 

- Curata cel putin o data pe zi scarile de acces, si spatiile de intrare comune cu spitalul

- Curata si dezinfecteaza toaletele, holurile si camerele cu solutiile special antibacteriene

- Efectueaza aerisirea periodica a holului si a camerelor

- Transporta gunoiul si reziduurile alimentare in conditii corespunzatoare la locurile de depozitare. Curata si dezinfecteaza recipientele de transport ale gunoiului

- Ajuta infirmiera in actiuni specific de mobilizare a beneficiarului, sub supravegherea infirmierei (de ex. baie, mobilizare, etc)

- Sesizeaza infirmierei si asistentei orice defectiune tehnica sau orice posibila problema 

- Aplaneaza conflictele intre beneficiari si informeaza conducerea de orice conflict sau manifestari agresive 

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si aspectelor legate de locul sau de munca. Nu ofera date despre beneficiari nimanui din afara institutiei

- Respecta drepturile beneficiarilor

- Foloseste cu eficienta si in totalitate timpul de lucru zilnic, executand activitatile specific fisei postului

14. Medic specialist

BIBLIOGRAFIE
1. Brocklehurst J.C., Tallis R.C., Fillit H.M. - Textbook of Geriatric Medicine and Gerontology, Ed. Churchill Livingstone, 1992 

2. The Merk Manual of Geriatrics, Ed. Merck & comp.,Whitehouse Station N.J.,2000 

3. Dumitru M. - Geriatrie, Ed. Medicală, Buc.,1982 

4. Bogdan C. - Elemente de Geriatrie Practică, Ed. Medicală,1997 

5. Dobrescu D. - Gerontofarmacologie - Ed. Mondan, Buc., 1995 

6. Bălăceanu Stolnici C. - Geriatrie Practică, Ed. Medicală Amaltea,Buc. 1998 

7. Ghidrai Olimpia - Urgenţe Geriatrice, Casa Cărţii de Ştiinţă, Cluj,1997 

8. Prada C. - Geriatrie şi Gerontologie,vol.I, Ed. Medicală, Buc. 

9. Romoşan I., Spiru L, Caraba Al., Timar L.- Geriatrie, vol.I, Ed. Solness, Timişoara, 2002 

10. Romoşan I., Spiru L. - Geriatrie, vol.II, Ed. Solness, 2002 

11. Ghidrai Olimpia - Geriatrie şi Gerontologie Casa Cărţii de Ştiinţă, Cluj, 2002 

12. Hurjui Jan - Geriatrie Selectivă, vol. I-II, Ed. Tipo Moldova, 2002 

13. Gherasim L. - Medicina Internă, vol.I (1995), vol.II (1996), vol.III (1999),vol. IV, Ed. Medicală, Buc. 

14. Păun R.  - Medicină Internă - Reumatologie, coord. Şuţeanu Şt.,vol.I-II,1999 

15. CMR - Ghiduri de Practică Medicală, vol.I (1999) şi vol.II (2001) 

16. Păun R. - tratat de Medicină Internă - Hematologie (p.I-P.II), Ed. Medicală, 1997 

17. Popescu Mut Delia - Hematologie, Ed. Medicală, 1994 18. Popa C. - Neurologie, Ed. naţional, 1997 19. Dumitrache C., Ionescu B., Ranetti A.- Elemente de Diagnostic şi Tratament în Endocrinologie, Ed. naţional, 1997 

20. Forsea D., Popescu C.M. - Ed. Tehnică, Buc. 1996

21. Zaharia Corneliu - Elemente de Patologie a Ap. Locomotor, Ed. Paideia, 1994 

22. Sinescu I.  - Urologie Clinică, Ed. medicală Amaltea, 1998 

23. Georgescu M.J - Psihiatrie, Ed. Naţional, 1998

24.Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

25.Legea nr. 53/2003 (republicata) Codul muncii;
26.Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;

27. Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice
TEMATICA
1. Date demografice si epidemiologice la varsta a treia. Institutionalizarea varstnicului – evaluare medicala, psihologica si socio-economica.

2. Evaluarea clinico-functionala a varstnicului. Analiza activitatilor zilnice ale varstnicului – ADL (activities of daily living), principii de recuperare. Notiuni si criterii in organizarea asistentei medicale si ingrijiri acordate varstnicilor.

3. Teoriile imbatranirii. Imbatranirea biologica. Impactul genetic. Radicalii liberi si imbatranirea.

4. Modificari structurale si metabolice asociate cu imbatranirea fiziologica: celula, tesuturi, metabolisme, aparate, sisteme. Implicatii clinice.

5. Imbatranirea pishologica normala – posibilitati de adaptare la schimbarile de rol si statut social.

6. Incidenta sindroamelor neurologice la varstnici. Afectiuni neurologice frecvent intalnite.

7. Boala Parkinson si sindroamele extrapiramidale la varstnic.

8. Epilepsia la varstnici.

9. Patologia neurologica centrala (vasculara si nonvasculara) si periferica la varstnic. Accidentul vascular cerebral.

10. Depresia la varstnici.

11. Dementele de tip Alzheimer si non- Alzheimer.

12. Caderile la varstnici.

13. Ateroscleroza sistemica. Factori de risc, teoriile aterogenezei, forme clinice, complicatii, tratament.

14. Hipertensiunea arteriala la varstnic.

15. Cardiopatia ischemica: angina pectorala si infarctul de miocard la varstnic.

16. Tulburari de ritm si conducere la varstnic.

17. Insuficienta cardiaca la varstnici.

18. Hipotensiunea arteriala la varstnici.

19. Sindromul de ischemie cronica al arterelor periferice la varstnici.

20. Insuficienta venoasa periferica si boala varicoasa la varstnici.

21. Cordul pulmonar cronic la varstnic.

22. Patologia respiratorie acuta si cronica la pacientii varstnici. BPOC la varstnic. Bronsite, pneumonii, cancer bronho-pulmonar, supuratii pulmonare, pleurezii.

23. Patologia ORL a varstnicului – entitati clinice: rinosinuzite, faringolaringite.

24. Disfunctia ventilatorie la varstnic. Cauze, forme de manifestare, posibilitati terapeutice.

25. Colagenoze, vasculite sistemice – particularitati la varstnici.

26. Afectiuni reumatismale inflamatorii cronice la varstnici (artrita reumatoida, spondilartropatii).

27. Patologia degenerativa articulara (articulatii periferice, coloana vertebrala) si abarticulara la varstnic.

28. Afectiuni reumatismale secundare (infectios, metabolic, endocrin, neuropatic) la varstnic.

29. Mielomul multiplu.

30. Polimialgia reumatica.

31. Afectiuni sechelare posttraumatice a aparatului locomotor si stari postchirurgicale ortopedice (artropatii, osteosinteze, etc.)

32. Osteoporoza.

33. Hiperlipoproteinemii – clasificare , tratament .

34. Diabetul zaharat la varstnici.

35. Boli metabolice la varstnici: obezitate, hiperuricemii, alte boli metabolice.

36. Evaluarea starii de nutritie la varstnici. Malnutritia.

37.Patologia eso-gastro-duodenala la varstnici. Boala de reflux, hernia hiatala, ulcerul gastroduodenal, cancerul gastric.

38. Diverticuloza digestiva.

39. Patologia ischemica digestiva la varstnic (angiodisplazia intestinala, infarctul mezenteric).

40. Patologia colonului la varstnic (cancer de colon, RCUH).

41. Hepatopatii, colecistopatii, afectiuni coledociene, afectiuni digestive postoperatorii la varstnici.

42. Particularitati ale aparatului reno-vezico-ureteral la varstnici: litiaza renala, boala polichistica, pielonefrite, infectii urinare joase, sindrom nefrotic.

43. Insuficienta renala cronica la varstnici.

44. Incontinenta urinara la varstnici.

45. Retentia acuta si cronica urinara. Adenomul si neoplasmul de prostata – elemente de diagnostic.

46. Probleme ginecologice frecvent intalnite la pacientele varstnice.

47. Menopauza si andropauza. Tulburari de dinamica sexuala la varstnici.

48. Hipotiroidia si hipertiroidia la varstnic.

49. Boli hematologice la varstnici: anemii, leucemii, pancitopenii, coagulopatii.

50. Patologia dermatologica frecventa la varsta a III-a. 

51. Afectiuni ale organelor de simt la varstnici.

52. Sindromul de imobilizare.

53. Tulburari de somn la varstnic.

55. Obiective in profilaxia, terapia si recuperarea medicala prin mijloacele balneo-kinetofiziatrice. Principii fundamentale.

56. Principii de tratament si recuperare pe aparate si sisteme prin mijloacele balneo-kinetofiziatrice.

57. Urgente in geriatrie.

58. Executarea contractului individual de munca;

59.Modificarea contractului individual de munca;

60.Răspunderea disciplinară;

61.Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;

62.Serviciile comunitare asigurate persoanelor vârstnice în cămine; Principalele obiective ale unui cămin;

63.Asistenţa socială a persoanelor vârstnice;
64. Asistenţa socială a persoanelor cu dizabilităţi

Principalele atributii / responsabilitati:

- realizează diagnosticul, prescrie tratamentul şi conduita terapeutică în îngrijirea beneficiarilor;

- monitorizează şi controlează respectarea medicaţiei şi a procedurilor terapeutice în unitate;
- efectuează evaluarea medicală a beneficiarilor rezidenţi şi o consemnează în Fişa de observaţie medicală a fiecărui beneficiar;

- efectuează evaluarea iniţială, evaluarea gradului de dependenta şi periodică dpdv medical pentru fiecare beneficiar identificând nevoile de îngrijire socio-medicale ale acestuia în fişa de evaluare socio-medicală;

- supraveghează activitatea personalului medical şi auxiliar;

- efectuează vizita medicală zilnică la patul beneficiarului şi prescrie indicaţiile terapeutice în funcţie de patologia fiecărui beneficiar (explorări diagnostice, tratament, regim alimentar şi igiena beneficiarului, profilaxia escarelor, etc);

- colaborează cu alţi medici specialişti, medic de familie şi indică tratamentul corect pentru beneficiari şi urmareşte evoluţia stării de sănătate a acestora; 

- indică asistentei medicale analizele medicale ce se impun a fi efectuate beneficiarilor şi probele biologice ce trebuiesc recoltate acestora;

- indică tehnicile medicale de îngrijire adecvate patologiei fiecărui beneficiar;

- ţine evidenta şi îşi planifică controalele şi examenele medicale periodice ce se impun pentru menţinerea stării de sănătate a beneficiarilor;

- stabileşte pentru fiecare beneficiar obiectivele Programului de îngrijire socio-medicală în funcţie de nevoile şi patologia beneficiarului;

- participă la întâlnirile echipei multidisciplinare,

- obiectivele neîndeplinite din Programului de îngrijire socio-medicală sunt analizate în echipa multidisciplinară şi se va stabili noile modalităţi adecvate de intervenţie,

- cunoaşte şi îndeplineşte obiectivele individuale şi contribuie la îndeplinirea obiectivelor serviciului;

- cunoaşte misiunea, regulamentele şi procedurile stabilite la nivelul serviciului şi le respectă;

- stabileşte împreună cu administratorul şi şeful serviciului a meniului săptămanal comun/diferenţiat al beneficiarilor în funcţie de regimul alimentar al acestora;

- respectă legislaţia în domeniu, circuitele și normele igienico-sanitare, standardele specifice de calitate, Manualul de proceduri, Regulamentul de organizare şi funcţionare, Codul etic al angajaților şi Regulamentul de ordine interioară stabilite la nivelul serviciului,

- verifică respectarea circuitelor sanitare si a normelor de igienă de către salariaţi şi asigură controlul epidemiologic în unitate; 

- la nevoie, ia măsurile necesare izolării şi tratării beneficiarilor la primirea acestora în unitate şi la revenirea acestora din familie după o învoire; 

- răspunde de luarea măsurilor antiepidemice în unitate şi fixează restricţiile ce se impun;

- stabileşte împreună cu ceilalţi angajaţi regimul de viaţă al beneficiarilor;

- consemnează medicaţia beneficiarilor în condica medicaţiei;

- prescrie în mod eficient şi eficace produsele farmaceutice ale unităţii, respectând indicaţiile terapeutice ale produsului şi prevenind risipa;

- planifică împreună cu personalul medical deplasările beneficiarilor la alte unităţi sanitare pentru examenele şi controalele curente;

- acordă împreună cu asistenta medicală primul ajutor în caz de urgenţă şi indică manevrele terapeutice ce se impun;

- întocmeşte actele medicale care însoţesc beneficiarul (reţete, bilete de trimitere, scrisori medicale, certificate de constatare a decesului, etc);

- păstrează confidentialitatea datelor medicale nominale ce îi privesc pe beneficiari;

- susţine sesiuni cu rol informativ şi consiliere sanitară cu beneficiarii lucizi pe diferite teme de larg interes 
- verifică consemnarea în registru a testelor de sterilitate de către asistenta medicală;

- planifică şi supraveghează întreaga activitate de îngrijire socio-medicală desfaşurată în unitate; 

- planifică împreuna cu kinetoterapeutul activităţile de recuperare medicală;

- verifică starea de igienă a beneficiarilor şi respectarea planificării băilor; 

- supraveghează parametrii fiziologici şi evoluţia sănătăţii beneficiarilor;

- păstrează legatura cu medicul de familie şi medicii specialişti ai beneficiarilor;

- păstrează legatura cu aparţinătorii beneficiarilor;

- în cazul evenimentelor deosebite, (când are loc un abuz asupra unui beneficiar sau când un beneficiar se întoarce în stare de ebrietate în centru/introduce băuturi alcoolice, droguri, produce scandal şi deranjează liniştea celorlalţi beneficiari), întocmeşte un referat în atenţia şefului serviciului, în care va prezenta pe scurt şi esenţial situaţia şi îl va înainta şefului serviciului;

- gestionează eficient baza materială şi echipamentele din dotare;

- respectă drepturile şi obligaţiile beneficiarilor rezidenti; 

 - păstrează confidenţialitatea datelor medicale şi a informaţiilor nominale ce ii privesc pe beneficiari si a tot ceea ce se intampla in centru;

15. Medic

BIBLIOGRAFIE

1.Boli interne 2 vol prof.dr. Dan Georgescu Editura National 2005, 
2.Ghid de urgente in medicina interna Mircea Beuran Editura Scripta1999, 
3.Medicina interna pentru rezidentiat Lucian Buligescu Editura Teora 2008
4.Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

5.Legea nr. 53/2003 (republicata) Codul muncii;
6.Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;

7. Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice.
TEMATICA

1. Afectiunile respiratorii la adult si copil (infectiile acute ale cailor aeriene superioare la copil, traheobronsita, bronhopatia cronica obstructiva, pneumoniile, astmul bronsic, tuberculoza pulmonara)
2.Afectiunile cardiovasculare la adult si copil (cardiopatiile congenitale, valvulopatiile, hipertensiunea
arteriala, cardiopatia ischemica, tulburarile de ritm cardiac, insuficienta cardiaca, ).
3.Afectiunile digestive la adult si copil (gastritele acute si cronice, ulcerul gastro - duodenal, esofagita de reflux, hepatitele acute si cronice, cirozele, diareea acuta, parazitoze intestinale)
4.Afectiunile renale la adult si copil (infectiile cailor urinare, glomerulonefritele acute si cronice, sindromul nefrotic,litiaza renala,insuficienta renala cronica).
5.Afectiunile reumatice la adult si copil (artrozele, reumatismul poliarticular acut, poliartrita reumatoida, spondilitele, lupusul eritematos sistemic)
6.Afectiunile metabolice la adult si copil ( diabetul zaharat, obezitatea, dislipidemiile, tulburari de menopauza)
7. Afectiunile hematologice la adult si copil sindromul anemic, clasificarea anemiilor, anemia feripriva,
leucemia limfoblastica, leucemia mieloida, )
8.Afectiunile neurologice la adult si copil ( Convulsiile si epilepsia, paraliziile cerebrale,meningitele, epilepsia, boala Parkinson) .
9. Afectiunile psihice la adult si copil ( dementele, depresia, nevrozele, alcoolismul).
10.Afectiuni ORL la adult si copil ( otitele)
11. Afectiuni oftalmologice ( ochiul rosu si dureros)
12.Executarea contractului individual de munca;

13.Modificarea contractului individual de munca;

14.Răspunderea disciplinară;

15.Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;

16.Serviciile comunitare asigurate persoanelor vârstnice în cămine; Principalele obiective ale unui cămin;

17.Asistenţa socială a persoanelor vârstnice;
18. Asistenţa socială a persoanelor cu dizabilităţi

Principalele atributii/ responsabilitati:

- realizează diagnosticul, prescrie tratamentul şi conduita terapeutică în îngrijirea beneficiarilor;

- monitorizează şi controlează respectarea medicaţiei şi a procedurilor terapeutice în unitate;
- efectuează evaluarea medicală a beneficiarilor rezidenţi şi o consemnează în Fişa de observaţie medicală a fiecărui beneficiar;

- efectuează evaluarea iniţială, evaluarea gradului de dependenta şi periodică dpdv medical pentru fiecare beneficiar identificând nevoile de îngrijire socio-medicale ale acestuia în fişa de evaluare socio-medicală;

- supraveghează activitatea personalului medical şi auxiliar;

- efectuează vizita medicală zilnică la patul beneficiarului şi prescrie indicaţiile terapeutice în funcţie de patologia fiecărui beneficiar (explorări diagnostice, tratament, regim alimentar şi igiena beneficiarului, profilaxia escarelor, etc);

- colaborează cu alţi medici specialişti, medic de familie şi indică tratamentul corect pentru beneficiari şi urmareşte evoluţia stării de sănătate a acestora; 

- indică asistentei medicale analizele medicale ce se impun a fi efectuate beneficiarilor şi probele biologice ce trebuiesc recoltate acestora;

- indică tehnicile medicale de îngrijire adecvate patologiei fiecărui beneficiar;

- ţine evidenta şi îşi planifică controalele şi examenele medicale periodice ce se impun pentru menţinerea stării de sănătate a beneficiarilor;

- stabileşte pentru fiecare beneficiar obiectivele Programului de îngrijire socio-medicală în funcţie de nevoile şi patologia beneficiarului;

- participă la întâlnirile echipei multidisciplinare,

- obiectivele neîndeplinite din Programului de îngrijire socio-medicală sunt analizate în echipa multidisciplinară şi se va stabili noile modalităţi adecvate de intervenţie,

- cunoaşte şi îndeplineşte obiectivele individuale şi contribuie la îndeplinirea obiectivelor serviciului;

- cunoaşte misiunea, regulamentele şi procedurile stabilite la nivelul serviciului şi le respectă;

- stabileşte împreună cu administratorul şi şeful serviciului a meniului săptămanal comun/diferenţiat al beneficiarilor în funcţie de regimul alimentar al acestora;

- respectă legislaţia în domeniu, circuitele și normele igienico-sanitare, standardele specifice de calitate, Manualul de proceduri, Regulamentul de organizare şi funcţionare, Codul etic al angajaților şi Regulamentul de ordine interioară stabilite la nivelul serviciului,

- verifică respectarea circuitelor sanitare si a normelor de igienă de către salariaţi şi asigură controlul epidemiologic în unitate; 

- la nevoie, ia măsurile necesare izolării şi tratării beneficiarilor la primirea acestora în unitate şi la revenirea acestora din familie după o învoire; 

- răspunde de luarea măsurilor antiepidemice în unitate şi fixează restricţiile ce se impun;

- stabileşte împreună cu ceilalţi angajaţi regimul de viaţă al beneficiarilor;

- consemnează medicaţia beneficiarilor în condica medicaţiei;

- prescrie în mod eficient şi eficace produsele farmaceutice ale unităţii, respectând indicaţiile terapeutice ale produsului şi prevenind risipa;

- planifică împreună cu personalul medical deplasările beneficiarilor la alte unităţi sanitare pentru examenele şi controalele curente;

- acordă împreună cu asistenta medicală primul ajutor în caz de urgenţă şi indică manevrele terapeutice ce se impun;

- întocmeşte actele medicale care însoţesc beneficiarul (reţete, bilete de trimitere, scrisori medicale, certificate de constatare a decesului, etc;

- păstrează confidentialitatea datelor medicale nominale ce îi privesc pe beneficiari;

- susţine sesiuni cu rol informativ şi consiliere sanitară cu beneficiarii lucizi pe diferite teme de larg interes 
- verifică consemnarea în registru a testelor de sterilitate de către asistenta medicală;

- planifică şi supraveghează întreaga activitate de îngrijire socio-medicală desfaşurată în unitate; 

- planifică împreuna cu kinetoterapeutul activităţile de recuperare medicală;

- verifică starea de igienă a beneficiarilor şi respectarea planificării băilor; 

- supraveghează parametrii fiziologici şi evoluţia sănătăţii beneficiarilor;

- păstrează legatura cu medicul de familie şi medicii specialişti ai beneficiarilor;

- păstrează legatura cu aparţinătorii beneficiarilor;

- în cazul evenimentelor deosebite, (când are loc un abuz asupra unui beneficiar sau când un beneficiar se întoarce în stare de ebrietate în centru/introduce băuturi alcoolice, droguri, produce scandal şi deranjează liniştea celorlalţi beneficiari), întocmeşte un referat în atenţia şefului serviciului, în care va prezenta pe scurt şi esenţial situaţia şi îl va înainta şefului serviciului;

- gestionează eficient baza materială şi echipamentele din dotare;

- respectă drepturile şi obligaţiile beneficiarilor rezidenti; 

 - păstrează confidenţialitatea datelor medicale şi a informaţiilor nominale ce ii privesc pe beneficiari si a tot ceea ce se intampla in centru;

16. Kinetoterapeut

BIBLIOGRAFIE
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 – Codul Muncii – republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

3.Tudor Sbenghe - Kinetologie profilactica, terapeutica si de recuperare , Editura Medicala, 1987
4.Cordun Mariana – Kinetologie medicala, Editura Axa, 1999
5. Sidenco Elena Luminița - ”Masajul în Kinetoterapie”, Ed. Fundației ”România de mâine” București, 2003

6. Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;

7. Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice
8. Ordinul MMFPSPV nr. 2126 din 5 noiembrie 2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vârstnice, persoanelor fără adăpost, tinerilor care au părăsit sistemul de protecţie a copilului şi altor categorii de persoane adulte aflate în dificultate, precum şi pentru serviciile acordate în comunitate, serviciilor acordate în sistem integrat şi cantinelor sociale
TEMATICA
1. Executarea contractului individual de munca
2. Modificarea contractului individual de munca
3. Răspunderea disciplinară.
4. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual 
5. Bazele generale ale kinetoterapiei

6. Evaluarea sistemului musculo-artro-kinetic

7. Obiective generale în kinetoterapie

8. Masajul în recuperare medicală

9. Tehnici de kinetoterapie (posturare, mobilizare pasivă, activă, activă cu rezistență, contracție izometrică, izotonică, relaxare, tehnici de facilitare)

10. Serviciile comunitare asigurate persoanelor vârstnice în cămine; Principalele obiective ale unui cămin
11. Asistenţa socială a persoanelor vârstnice
12. Asistenţa socială a persoanelor cu dizabilităţi
13. Modul III Activităţi/servicii - Standard 3: Recuperare/ reabilitare funcțională (Anexa I)
Principalele atributii / responsabilitati:

- realizează intervenţia corectă şi eficientă în aplicarea tehnicilor de recuperare a beneficiarilor;

- acordă beneficiarilor serviciile de recuperare medicală la recomandarea  medicului BFT/ortoped şi în baza unei planificări săptămânale;

- monitorizează parametrii fiziologici ai beneficiarilor (tensiune arterială, puls) înainte şi după aplicarea tehnicilor de lucru şi aplică procedurile de lucru doar în funcţie de evoluţia acestora;

- utilizează aparatura, echipamentele şi dispozitivele din dotare prevenind deteriorarea acestora;

- stabileşte obiectivele Programului individual de recuperare funcțională al fiecărui beneficiar;

- participă la întâlnirile echipei multidisciplinare,

- obiectivele neîndeplinite din Programului de recuperare funcțională sunt analizate în echipa multidisciplinară şi se va stabili noile modalităţi adecvate de intervenţie,

- cunoaşte şi îndeplineşte obiectivele individuale şi contribuie la îndeplinirea obiectivelor serviciului;

- programează beneficiarii pentru evaluările/reevaluările medicale de către medicul BFT/ortoped;

- efectuează mobilizări în pat şi la marginea patului cu beneficiarii în funcţie de recomandările emise de medicii specialişti în recuperare medicală;

- respectă standardele specifice de calitate în domeniu, drepturile şi obligaţiile beneficiarilor, legislaţia în domeniu, precum şi Codul etic al angajaților, Manualul de proceduri, Regulamentul de ordine interioară şi Regulamentul de organizare şi funcţionare stabilite la nivelul unităţii; 

- ţine cont de specificul patologiei şi potenţialul beneficiarilor în aplicarea procedurilor de recuperare funcțională;

- desfaşoară cu beneficiarii autonomi dpdv fizic şedinţe de gimnastică medicală şi aerobică asigurând coordonarea acestora;

- iniţiază şi participă la acţiuni care au ca scop mişcarea şi plimbarea beneficiarilor în aer liber;

- solicită şi primeşte aparatura necesară desfaşurării activităţii de recuperare funcțională a beneficiarilor;

- asigură materialelor din dotare spaţii corespunzătoare de păstrare respectând condiţiile de păstrare a acestora şi informează administratorul/şeful de centru dacă spaţiul de păstrare a aparaturii din dotare nu mai corespunde condiţiilor de păstrare;

- efectuează şi menţine curăţenia la locul de muncă;

- foloseşte corespunzator spaţiile deţinute ţinând cont de destinaţia şi funcţionalitatea aparaturii şi echipamentelor din dotare;

- foloseşte resursele alocate (iluminatul, energia electrică, aparatura din dotare) în mod responsabil prevenind risipa;

- sesizează administratorului/şefului de centru defecţiunile şi avariile apărute în funcţionarea echipamentelor pe care le utilizează;

- previne sustragerea bunurilor din dotare;

- respectă măsurile antiepidemice stabilite de medicul unităţii;

- colaborează cu medicii specialişti în recuperarea medicală a beneficiarilor;

- însoţeşte beneficiarii la alte unităţi sanitare în scopul efectuarii evaluărilor medicale de către medicii specialişti în recuperare medicală.
17. Kinetoterapeut principal

BIBLIOGRAFIE

1. Sbenghe Tudor -“Kinetologie profilactica, terapeutica si de recuperare”.Editura Medicala, Bucuresti, 1987

2. Sbenghe Tudor -“Recuperarea medicala a sechelelor posttraumatice ale membrelor”.Editura Medicala, Bucuresti, 1981

3. Kiss Iaroslav -“Fiziokinetoterapie si recuperare medicala”. Editura Medicala, Bucuresti, 

4. Diaconu Anghel – Manual de tehnica masajului terapeutic, Editura Medicala, 2008

5. Sidenco Elena Luminița – Bilanțul articular și muscular, Editura APP, București 2000
6. Nica Adriana Sarah – Compendiu de medicină fizică și recuperare, Editura Universitară ”Carol Davila”, București 1998

7. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

8. Legea nr. 53/2003 (republicata) Codul muncii;
9. Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;

10. Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice;
11. Ordinul MMFPSPV nr. 2126 din 5 noiembrie 2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vârstnice, persoanelor fără adăpost, tinerilor care au părăsit sistemul de protecţie a copilului şi altor categorii de persoane adulte aflate în dificultate, precum şi pentru serviciile acordate în comunitate, serviciilor acordate în sistem integrat şi cantinelor sociale.
TEMATICA

1. Notiuni de anatomie si biomecanica articulara ( sold, genunchi, tibiotarsiene, picior, mana, cot, umar, coloana vertebrala);

2. Evaluarea aliniamentului coloanei vertebrale si membrelor;

3. Tehnici de kinetoterapie ( posturare, mobilizare pasiva, activa, active cu rezistenta, contractie izometrica, izotonica, relaxare, tehnici de facilitare);

4. Metode in kinetologie: Kobath, Williams, Bobath, scripetoterapie, elongatii vertebrale;

5. Obiective principale in kinetoterapie;

6. Sindromul de neuron motor central - aspecte fiziopatologice, forme clinice, diagnostic functional, metodologia tratamentului de reeducare functionala;

7. Sindromul de neuron motor periferic – aspecte fiziopatologice, forme clinice ( pareza de sciatic, cubital, median, radial facial, plex brahial), diagnostic functional, obiective si metode de reeducare functionala;

8. Principii si metodologie de recuperare medicala in patologia respiratorie;

9. Principii si metodologie de reeducare in afectiunile vasculare periferice;
10. Masajul terapeutic: definiție, clasificare, tipuri specifice de masaj terapeutic;

11. Executarea contractului individual de munca;

12. Modificarea contractului individual de munca;

13. Răspunderea disciplinară;

14. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;

15. Serviciile comunitare asigurate persoanelor vârstnice în cămine; Principalele obiective ale unui cămin;

16. Asistenţa socială a persoanelor vârstnice;
17. Asistenţa socială a persoanelor cu dizabilităţi;
18. Modul III Activităţi/servicii - Standard 3: Recuperare/ reabilitare funcțională (Anexa I).
Principalele atributii / responsabilitati:

- realizează intervenţia corectă şi eficientă în aplicarea tehnicilor de recuperare a beneficiarilor;

- acordă beneficiarilor serviciile de recuperare medicală la recomandarea  medicului BFT/ortoped şi în baza unei planificări săptămânale;

- monitorizează parametrii fiziologici ai beneficiarilor (tensiune arterială, puls) înainte şi după aplicarea tehnicilor de lucru şi aplică procedurile de lucru doar în funcţie de evoluţia acestora;

- utilizează aparatura, echipamentele şi dispozitivele din dotare prevenind deteriorarea acestora;

- stabileşte obiectivele Programului individual de recuperare funcțională al fiecărui beneficiar;

- participă la întâlnirile echipei multidisciplinare,

- obiectivele neîndeplinite din Programului de recuperare funcțională sunt analizate în echipa multidisciplinară şi se va stabili noile modalităţi adecvate de intervenţie,

- cunoaşte şi îndeplineşte obiectivele individuale şi contribuie la îndeplinirea obiectivelor serviciului;

- programează beneficiarii pentru evaluările/reevaluările medicale de către medicul BFT/ortoped;

- efectuează mobilizări în pat şi la marginea patului cu beneficiarii în funcţie de recomandările emise de medicii specialişti în recuperare medicală;

- respectă standardele specifice de calitate în domeniu, drepturile şi obligaţiile beneficiarilor, legislaţia în domeniu, precum şi Codul etic al angajaților, Manualul de proceduri, Regulamentul de ordine interioară şi Regulamentul de organizare şi funcţionare stabilite la nivelul unităţii; 

- ţine cont de specificul patologiei şi potenţialul beneficiarilor în aplicarea procedurilor de recuperare funcțională;

- desfaşoară cu beneficiarii autonomi dpdv fizic şedinţe de gimnastică medicală şi aerobică asigurând coordonarea acestora;

- iniţiază şi participă la acţiuni care au ca scop mişcarea şi plimbarea beneficiarilor în aer liber;

- solicită şi primeşte aparatura necesară desfaşurării activităţii de recuperare funcțională a beneficiarilor;

- asigură materialelor din dotare spaţii corespunzătoare de păstrare respectând condiţiile de păstrare a acestora şi informează administratorul/şeful de centru dacă spaţiul de păstrare a aparaturii din dotare nu mai corespunde condiţiilor de păstrare;

- efectuează şi menţine curăţenia la locul de muncă;

- foloseşte corespunzator spaţiile deţinute ţinând cont de destinaţia şi funcţionalitatea aparaturii şi echipamentelor din dotare;

- foloseşte resursele alocate (iluminatul, energia electrică, aparatura din dotare) în mod responsabil prevenind risipa;

- sesizează administratorului/şefului de centru defecţiunile şi avariile apărute în funcţionarea echipamentelor pe care le utilizează;

- previne sustragerea bunurilor din dotare;

- respectă măsurile antiepidemice stabilite de medicul unităţii;

- colaborează cu medicii specialişti în recuperarea medicală a beneficiarilor;

- însoţeşte beneficiarii la alte unităţi sanitare în scopul efectuarii evaluărilor medicale de către medicii specialişti în recuperare medicală.
18. Fiziokinetoterapeut principal

BIBLIOGRAFIE

1.Kinetoterapie activă. Exerciţii terapeutice/ F. Plas, E. Hagron- Iaşi: Editura Polirom, 2001.

2.Kinetoterapia pasivă/Constantin Albu, Tiberiu- Leonard Vlad, Adriana Albu- Iaşi: Editura Polirom, 2004.

3.Fizio- kinetoterapia şi recuperarea medicală în afecţiunile aparatului locomotor/ Jaroslav Kiss- Bucureşti: Editura Medicală, 2007.

4.Reeducarea neuro- motorie/ N. Robănescu- Bucureşti: Editura Medicală, 1992.

5.Kinesiologie. Ştiinţa mişcării/ Tudor Sbenghe- Bucureşti: Editura Medicală, 2005.

6.Facilitare- infibare în kinetoterapie. Ghid practic/ Daniela Stanca, Elena Căciulan- Bucureşti: Editura Moroşan, 2012.

7.Kinetoterapie. Metodologia poziţionării şi mobilizării pacientului/ Constantin Albu, Tiberiu- Leonard Armbrűster, Mihai Albu- Iaşi: Editura Polirom, 2015.

8.Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

9.Legea nr. 53/2003 (republicata) Codul muncii;
10.Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;

11.Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice.
TEMATICA
1. Notiuni de anatomie si biomedicanica articulara (sold, genunchi, tibiotarsiene, picior, mana, cot, Organizarea
motricităţii:
motilitatea
reflexă,
motilitatea
voluntară,
motilitatea automată.

2. Încercare de analiză a abilităţii gestuale în scop terapeutic: natura şi importanţa diferitelor informaţii.

3. Exerciţii terapeutice de reprogramare neuromotorie: pedagogia exerciţiilor.

4. Analiza poziţiilor fundamentale: caracteristicile comune ale poziţiilor fundamentale.

5. Creşterea forţei musculare: noţiuni preliminare, creşterea forţei musculare.

6. Kinetoterapeutul în faţa pacientului: reacţiile pacientului la boală.

7. Evaluarea potenţialului psihomotric al bolnavului: tulburări gnozice şi praxice.

8. Durerea în kinetoterapie.

9. Tehnici de manevrare şi mobilizare a bolnavului în kinetoterapie.

10. Mijloacele terapeutice specifice medicinii fizice şi recuperării medicale.

11. Tratamentul fizical- kinetic şi recuperarea medicală a leziunilor nervilor periferici.

12. Tratamentul fizical-kinetic şi recuperarea medicală în hemipareza spastică: recuperarea funcţională a membrului superior hemiplegic, a membrului inferior hemiplegic şi a mersului.

13. Tratamentul fizical- kinetic şi recuperarea medicală în scleroza multiplă.

14. Funcţia nervoasă: actul reflex, rolul centrilor reticulari, reflexele trunchiului cerebral, funcţia motorie a scoarţei cerebrale.

15. Funcţia articulară.

16. Funcţia musculară: modificările biochimice, transmiterea neuro- musculară, mecanica musculară, mişcarea articulară.

17. Gimnastica medicală: gimnastica segmentară, metoda Kenny, metoda Kabat, metoda Bobath, metoda Vojta.

18. Amplitudinea de mişcare: stretchingul, inhibiţia activă, mobilizările, manipulările.

19. Sistemul efector motor: refacerea forţei musculare, rezistenţa musculară.

20. Structurile suprasegmentare: cortextul sensorio- motor, cerebelul.

21. Controlul motor.

22. Planul terapeutic.

23. Particularităţile structurii mortice a mişcării.

24. Metodologia adoptării posturilor.

25. Procedee metodice de mobilizare a pacientului.

26. Manevrarea capului, gâtului şi trunchiului.

27. Metode de mobilizare a pacientului.

28. Facilitarea neuroproprioceptivă.

29. Facilitare - inhibare: tehnici de facilitare - inhibare specifice afecţiunilor spastice.

30. Executarea contractului individual de munca;
31. Modificarea contractului individual de munca;
32. Răspunderea disciplinară;
33. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;
34. Serviciile comunitare asigurate persoanelor vârstnice în cămine; Principalele obiective ale unui cămin;
35. Asistenţa socială a persoanelor vârstnice;
36. Asistenţa socială a persoanelor cu dizabilităţi.
Principalele atributii / responsabilitati:
- realizează intervenţia corectă şi eficientă în aplicarea tehnicilor de recuperare a beneficiarilor;

- acordă beneficiarilor serviciile de recuperare medicală la recomandarea  medicului BFT/ortoped şi în baza unei planificări săptămânale;

- monitorizează parametrii fiziologici ai beneficiarilor (tensiune arterială, puls) înainte şi după aplicarea tehnicilor de lucru şi aplică procedurile de lucru doar în funcţie de evoluţia acestora;

- utilizează aparatura, echipamentele şi dispozitivele din dotare prevenind deteriorarea acestora;

- stabileşte obiectivele Programului individual de recuperare al fiecărui beneficiar;

- participă la întâlnirile echipei multidisciplinare,

- obiectivele neîndeplinite din Programului de recuperare medicală sunt analizate în echipa multidisciplinară şi se va stabili noile modalităţi adecvate de intervenţie,

- cunoaşte şi îndeplineşte obiectivele individuale şi contribuie la îndeplinirea obiectivelor serviciului;

- programează beneficiarii pentru evaluările/reevaluările medicale de către medicul BFT/ortoped;

- efectuează mobilizări în pat şi la marginea patului cu beneficiarii în funcţie de recomandările emise de medicii specialişti în recuperare medicală;

- respectă standardele specifice de calitate în domeniu, drepturile şi obligaţiile beneficiarilor, legislaţia în domeniu, precum şi Manualul de proceduri, Regulamentul de ordine interioară şi Regulamentul de organizare şi funcţionare stabilite la nivelul unităţii; 

- ţine cont de vârstă, specificul patologiei şi potenţialul beneficiarilor în aplicarea procedurilor de lucru;

- desfaşoară cu beneficiarii autonomi dpdv fizic şedinţe de gimnastică medicală şi aerobică asigurând coordonarea acestora;

- iniţiază şi participă la acţiuni care au ca scop mişcarea şi plimbarea beneficiarilor în aer liber;

- solicită şi primeşte aparatura necesară desfaşurării activităţii de recuperare medicală;

- asigură materialelor din dotare spaţii corespunzătoare de păstrare respectând condiţiile de păstrare a acestora şi informează administratorul/şeful de centru dacă spaţiul de păstrare a aparaturii din dotare nu mai corespunde condiţiilor de păstrare;

- efectuează şi menţine curăţenia la locul de muncă;

- foloseşte corespunzator spaţiile deţinute ţinând cont de destinaţia şi funcţionalitatea aparaturii şi echipamentelor din dotare;

- foloseşte resursele alocate (iluminatul, energia electrică, aparatura din dotare) în mod responsabil prevenind risipa;

- sesizează administratorului/şefului de centru defecţiunile şi avariile apărute în funcţionarea echipamentelor pe care le utilizează;

- previne sustragerea bunurilor din dotare;

- respectă măsurile antiepidemice stabilite de medicul unităţii;

- colaborează cu medicii specialişti în recuperarea medicală a beneficiarilor;

- însoţeşte beneficiarii la alte unităţi sanitare în scopul efectuarii evaluărilor medicale de către medicii specialişti în recuperare medicală.
19. Masor principal

BIBLIOGRAFIE

1. Dr.Ioan Onac, Masajul medical, Editura Medicala Universitara " Iuliu Hatieganu", Cluj Napoca, 2009

2. Legea nr.46/2003 privind drepturile pacientului 
3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

4. Legea nr. 53/2003 (republicata) Codul muncii;
5. Legea nr. 292/2011 – legea asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;

6. Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice.
TEMATICA

1. Definitia masajului;
2. Masajul si scopurile sale;
3. Efectele masajului asupra organismului;
4. Principalele forme de masaj;
5. Contraindicatiile masajului;
6. Clasificarea procedurilor de masaj;
7. Masajul diferitelor parti ale corpului;
8. Succesiunea regiunilor de masat;
9. Comunicarea cu pacientul;
10. Conditii igienico- sanitare ale masajului;
11. Executarea contractului individual de munca;

12. Modificarea contractului individual de munca;

13. Răspunderea disciplinară;

14. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;

15. Serviciile comunitare asigurate persoanelor vârstnice în cămine; Principalele obiective ale unui cămin;

16. Asistenţa socială a persoanelor vârstnice;
17. Asistenţa socială a persoanelor cu dizabilităţi.
Principalele atributii/ responsabilitati:

- realizează intervenţia corectă şi eficientă în aplicarea tehnicilor de recuperare a beneficiarilor ;

- acordă beneficiarilor serviciile de recuperare medicală la recomandarea  medicului curant. BFT/ortoped şi în baza unei planificări săptămânale/lunare ;

- monitorizează parametrii fiziologici ai beneficiarilor (tensiune arterială, puls) înainte şi după aplicarea tehnicilor de lucru şi aplică procedurile de lucru doar în funcţie de evoluţia acestora ;

- utilizează aparatura, echipamentele şi dispozitivele din dotare prevenind deteriorarea acestora ;

- participă la întâlnirile echipei multidisciplinare,

- obiectivele neîndeplinite din Programului de recuperare medicală sunt analizate în echipa multidisciplinară şi se va stabili noile modalităţi adecvate de intervenţie,

- cunoaşte şi îndeplineşte obiectivele individuale şi contribuie la îndeplinirea obiectivelor serviciului ;

- efectuează mobilizări în pat şi la marginea patului cu beneficiarii în funcţie de recomandările emise de medicii specialişti în recuperare medicală ;

- ţine cont de vârstă, specificul patologiei şi potenţialul beneficiarilor în aplicarea procedurilor de lucru;

- solicită şi primeşte materiale sau aparatura necesară desfaşurării activităţii de recuperare medicală ;

- asigură materialelor din dotare spaţii corespunzătoare de păstrare respectând condiţiile de păstrare a acestora şi informează administratorul/şeful de centru dacă spaţiul de păstrare a aparaturii din dotare nu mai corespunde condiţiilor de păstrare ;

- efectuează şi menţine curăţenia la locul de muncă ;

- foloseşte corespunzator spaţiile deţinute ţinând cont de destinaţia şi funcţionalitatea aparaturii şi echipamentelor din dotare ;

- foloseşte resursele alocate (iluminatul, energia electrică, aparatura si materialele din dotare) în mod responsabil prevenind risipa ;

- sesizează administratorului/şefului de centru defecţiunile şi avariile apărute în funcţionarea echipamentelor pe care le utilizează ;

- previne sustragerea bunurilor din dotare ;

- respectă măsurile antiepidemice stabilite de medicul unităţii ;

- colaborează cu medicii specialişti în recuperarea medicală a beneficiarilor;

Șef Serviciu Resurse Umane
Zenovia ROPOTICĂ
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