m Asociatia
__ “MOTIVATIE”
/ N\y din Moldova

/

Ordinul nr. 01 din 03 /01/ 2015

Cu privire la aprobarea Regulamentului intern privind
organizarea si functionarea programului ,,Angajare Asistata”
al Asociatiei , MOTIVATIE” din Moldova

In scopul reglementirii modalititii de prestare a serviciilor in cadrul programului ,, Angajare Asistata”,

e, .

campul muncii” si asigurdrii transparentei, echitatii si egalitatii fata de persoanele cu dizabilitati si toti
factorii interesati,

ORDON:

1. A aproba Regulamentul intern privind organizarea si functionarea programului ,,Angajare Asistata”
(se anexeazad).
2. Prestarea serviciilor in cadrul programului se va efectua din contul i In limita mijloacelor financiare
prevazute in bugetul proiectelor axate pe Angajare Asistata.
3. Responsabilitatea pentru executarea prevederilor prezentului ordin se pune pe seama directorului
executiv, dna Ludmila lachim.
4. Controlul asupra executarii prezentei hotdrari se pune in sarcina Consiliului de Administrare al
Asociatiei ,,MOTIVATIE” din Moldova si a finantatorului proiectului.
5. Prezentul ordin intra in vigoare la data aprobarii lui.

Presedintele Asociatiei Nicolae BESLIU

Contrasemneaza:

Director executiv al Asociatiei Ludmila IACHIM
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Anexanr. 1
la Ordinul nr.1 din
03.01.2015

Modificat / aprobat
la data de 30.03.2020

REGULAMENT INTERN
privind organizarea si functionarea programului ,,Angajare Asistata”

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern privind organizarea si functionarea programului ,,Angajare Asistata” stabileste
modul de organizare si functionare a programului si de prestare a serviciilor persoanelor cu dizabilitati,
aflate 1n cautarea unui loc de munca.

2. Programul ,,Angajare Asistatd” (in continuare — program) este un program dezvoltat in cadrul
implementat de Asociatia ,,MOTIVATIE” din Moldova (in continuare Asociatia) si instituit prin decizia
Consiliului de Administrare al Asociatiei.

3. In sensul prezentului Regulament, notiunile utilizate semnifica:

a) program ,,Angajare Asistata” — ansamblu de masuri si servicii care au ca scop de a facilita
b) angajare asistatda — un set de servicii orientate spre asistarea individualizata a persoanei cu
dizabilitate in identificarea si mentinerea unui loc de munca (prin fortificarea abilitatilor acesteia i
dezvoltarea de noi capacitati) si incurajarea angajatorilor sa recruteze persoane cu dizabilitati;

C) beneficiari ai programului — persoane cu dizabilitati, indiferent de gen, de pe intreg teritoriul
Republicii Moldova (prioritar persoane cu dizabilitati fizice, utilizatori de diverse echipamente ajutatoare,
cu varsta cuprinsa intre 16-45 ani);

d) specialist/specialista in angajare asistata — profesionist/a care furnizeaza persoanelor cu dizabilitati
asistentd individualizatad in procesul de cdutare a unui loc de munca, in procesul de formare profesionala,
in adaptarea la locul de munca si suportul pe termen lung pentru mentinerea locului de munca, angajat/a si
eliberat/a din functie de catre directorul Asociatiei, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

e) specialist/specialista adaptare spatii — profesionist/a care, in urma evaluarii accesibilitatii la locul
de munca pentru o persoana cu dizabilitate, oferd recomandari de acomodare rezonabild angajatorului
(accesul la spatiul exterior, accesul in spatiul interior si facilitatile puse la dispozitie);

f) instructor/oare recuperare activa — profesionist/a ce ofera asistentd persoanei cu dizabilitate in
dezvoltarea abilitdtilor de viatd independentd, oferd instruire in manevrarea corectd si utilizarea
echipamentului ajutator (scaun rulant, cadru de mers etc.) competente/ abilitdti necesare in activitatile de
zi cu zi si de a recastiga capacitatea de a fi independent;

Q) echipa multidisciplinara de specialisti a Asociatiei — grup de specialisti din mai multe domenii
(asistent social, psiholog, kinetoterapeut, specialist/specialista in angajare asistata, specialist/specialista
adaptare spatii, instructor/instructoare recuperare activa, asistent personal etc.), care colaboreaza la
solutionarea situatiilor de dificultate ale beneficiarului conform prevederilor planului individualizat de
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interventie;

4. manager de caz — persoana responsabila de oferirea serviciilor in cadrul programului de Angajare
Asistata, stipulate in Contractul de furnizare de servicii semnat cu beneficiarul. Perioada beneficierii de
serviciile programului pentru beneficiar/a este stabilita conform prevederilor Contractului de furnizare de
servicii semnat dintre ambele parti, in functie de necesitatile identificate si suportul de care are nevoie
persoana cu dizabilitate, in termenele si limitele bugetului proiectului.

Capitolul 11
SCOPUL, OBIECTIVELE SI PRINCIPIILE
DE ORGANIZARE ALE PROGRAMULUI

5. Obiectivul global al programului:
Asigurarea si respectarea drepturilor la munca si viad in comunitate a persoanelor cu dizabilitati, atat prin
sustinerea individualizata a acestora, cat si prin capacitarea factorilor de decizie din domeniu.

6. Obiectivele specifice ale programulului:

6.1. Identificarea intereselor profesionale si a necesitatilor persoanei cu dizabilitate prin evaluarea
complexa( Anexa 2);

6.2. Orientarea vocationala si determinarea profesionala;

6.3. Dezvoltarea abilitatilor socio-profesionale (deprinderi de cautare a unui loc de munca, de creare a
unui Curriculum Vitae, abilitatilor de prezentare de sine la interviul de angajare, etc);

6.4. Suport pentru continuarea studiilor profesionale;

6.5. Suport in procesul de angajare;

6.6. Acordarea suportului logistic, socio-emotional persoanelor cu dizabilitati.

7. Programul este organizat si functioneaza in conformitate cu urmitoarele principii:

a) Respectul demnitatii beneficiarului (femeie sau barbat);

b) Interesul superior al beneficiarului;

C) Libertatea de a face propriile alegeri si de a lua decizii;

d) Abordarea individualizata si bazata pe drepturi a beneficiarului;

e) Abordarea multidisciplinara a necesitatilor beneficiarului;

f) Acces egal la program;

)] Participarea si integrarea deplina si eficientd in program si Societate;

h) Parteneriatul intre serviciile sociale;

i) Asigurarea confidentialitatii informatiei obtinute pe parcursul implicarii in program.
Capitolul 111

ORGANIZAREA PROGRAMULUI
Sectiunea 1
Responsabilititile si sarcinile managerului de caz

8. Managerul de caz are urmaitoarele responsabilitati:
a) Documenteaza cazul prin crearea dosarului personal al beneficiarului;
b) Utilizeaza procedura privind admiterea, suspendarea §i incetarea prestarii serviciilor catre

beneficiar in baza deciziei echipei multidisciplinare de specialisti si/sau a beneficiarului;
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C) Conduce si monitorizeaza activitatea beneficiarului din program;

d) Asigura asistenta, suport, integrare psiho-sociala a beneficiarului din program;

e) Informeaza persoana despre drepturile si obligatiile sale, posibilitatile identificarii locurilor de
munca, situatia de pe piata muncii;

f) Implementeaza planul individualizat de asistenta a beneficiarului conform prezentului
regulament;

9) Colaboreaza permanent cu echipa multidisciplinara si alti prestatori cu privire la incluziunea
profesionald;

h) Organizeaza la necesitate intalniri cu membrii familiei si a comunitatii etc.;

i) Informeaza echipa multidisciplinara cu privire la situatia beneficiarului, provocarile si succesele
acestuia;

) Informeaza si/sau refera persoana catre alti furnizori de servicii sociale;

K) Inregistreaza periodic actiunile intreprinse in fisa de monitorizare continui(Anexa 3).

) Raporteaza lunar managerului de proiect progresele si situatia beneficiarului, precum si

modalitatile prin care a oferit suport fiecarui beneficiar.

9. Managerul de caz are urmatoarele sarcini directe in cadrul angajarii asistate:
a) Evalueaza beneficiarul/ beneficiara;
b) Motiveaza si fortifica abilitatile si competentele acestuia;
C) Realizeaza contacte initiale cu potentialii angajatori;
d) Identifica si pregateste locul de munca prin sustinerea informationald a angajatorului cu privire la
procesul de angajare si acomodare rezonabila;
e) Asista si instruieste la locul de munca beneficiarul;
f) Monitorizeaza continuu post-angajare in vederea prevenirii incetarii raporturilor de munca.

10. Managerul de caz este in drept:

a) Sa solicite organizarea de sedinte cu participarea echipei multidisciplinare in cadrul careia prezinta
cazuri cand beneficiarul nu a respectat conditiile programului si se exprima asupra masurilor ce pot fi
intreprinse;

b) Sa i-a decizia suspendarii sau incetarii prestarii serviciilor din program pentru beneficiar, in cazurile
prevazute de prezentul Regulament;

C) Sa solicite incetarea responsabilitatilor sale de manager de caz, in situatia cand intdmpina dificultati
de comunicare cu tandrul, familia sa, sau prezintd alte situatii prin care nu isi poate realiza responsabilitatile
asumate;

d) Alte drepturi ce reies din Contractul de furnizare de servicii.

Sectiunea a 2-a
Drepturile si obligatiile beneficiarului/ beneficiarei
11.  Beneficiarul/a are urmitoarele drepturi:

a) Sa fie informat/a asupra prevederilor si etapelor programului;

b) Sa fie consultat/a, implicat/a si informat/a cu privire la toate deciziile care 1l privesc;
C) Sa i se respecte demnitatea umana si intimitatea personala;

1) De a i se pastra si utiliza datele cu caracter personal in sigurantd si confidentialitate;
d) De a cere suspendarea sau incetarea prestarii programului;

e) Alte drepturi ce reis din Contractul de furnizare de servicii.
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12. Beneficiarul/a programului are urmitoarele obligatii:

a) Sa comunice managerului de caz, In termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta despre
orice eveniment de natura care conduce la modificarea sau Incetarea dreptului / posibilitatii de a beneficia
de suport;
b) Sa se prezinte si sa participe la solicitarea managerului de caz la sedinte pentru intocmirea si
revizuirea planului individualizat de asistenta(Anexa 4);
C) Sa colaboreze cu managerul de caz in vederea realizarii sarcinilor care duc nemijlocit la atingerea
rezultatelor;
d) Sa respecte conditiile contractului semnat cu managerul de caz;
e) Alte obligatii ce reies din Contractul de furnizare de servicii.

Capitolul 1V

FUNCTIONAREA SERVICIULUI
Sectiunea 1

Admiterea beneficiarului in program

13. Pentru a solicita admiterea in program, persoana cu dizabilitati depune o cerere scrisa(Anexa 5)

S

14.

in atentia Managerului de proiect. La cerere sunt prezentate in original urmatoarele acte:
a) documentul de identitate al solicitantului;

b) certificatul de dizabilitate si Anexa Program de reabilitare si incluziune sociala;
c) actele de studii.

Admiterea beneficiarului / ei are loc in cazul in care intruneste toate criteriile de eligibilitate si a
prezentat setul complet de documente;
15. Beneficarul/a care intruneste toate conditiile enumerate in p.14 i se atribuie un manager de caz,

care realizeaza evaluarea initiald si documenteaza cazul, creand dosarul beneficiarului.

16. in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la data aprobadrii cererii beneficiarului/ei, beneficiarul/a
pe de o parte, si managerul de caz, pe de alta parte, semneaza un contract de furnizare de servicii (Anexa
6) Tn cadrul programului.

Sectiunea a 2-a
Evaluarea complexa a beneficiarului/ei
17. Evaluarea complexa a beneficiarului constituie un proces cuprinzator, sistematic §i organizat, cu
utilizarea a diverse metode, tehnici si instrumente, prin care se urmareste identificarea punctelor forte si
slabe ale beneficiarului/ei, a obstacolelor in calea ocuparii fortei de munca si a limitarilor functionale cu
scopul de a face recomandari ce vor fi incluse Th planul individualizat de asistenta.

18. Evaluarea complexa a necesitatilor solicitantului/ei este realizatd de catre managerul de caz, cu
implicarea beneficiarului / ei, optional a membrilor familiei si echipei multidisciplinare de specialisti/ste,
in termen de 10 zile lucratoare de la data receptionarii cererii / contactarii telefonice. Evaluarea
beneficiarului/ei se realizeaza prin completarea Fisei de evaluare complexa (Anexa 7) prin cele declarate
de beneficar, observatiile managerului de caz si in baza documentelor prezentate de beneficiar.

19. Evaluarea se va face intr-un spatiu pritenos si accesibil, ales in functie de disponibilitatea si
particularitatile beneficiarului/ei, cu stabilirea de comun acord a zilei si locatiei.
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Sectiunea a 3-a
Planul individualizat de asistenta
20. Tn baza evaluirii complexe, rezultatelor evaluarii aptitudinilor si recomandarilor formulate de citre
echipa multidisciplinara de specialisti/ste, managerul de caz recomanda actiuni de interventie, care sunt
fixate in planul individualizat de asistenta al beneficiarului/ei.

21. Planul individualizat de asistenta este completat, cu participarea beneficiarului/ei sau, dupa caz, a
echipei multidisciplinare si contine informatia detaliata despre: serviciile / suportul oferit, termenii de
realizare.

22. Responsabilitatea coordonarii actiunilor incluse in planul individualizat de asistentd revine
managerului de caz. Responsabilitatea realizarii actiunilor din planul individualizat de asistenta revine in
egala masura managerului de caz cat si beneficiarului/ei.

23. Planul individualizat de asistenta este revizuit in cazul reevaluarii necesitatilor beneficiarului/ei.

24, Reevaluarea necesitatilor beneficiarului/ei se face o data pe an sau la necesitate, in baza cererii
beneficiarului, in caz de schimbari ale starii sanatatii beneficiarului, locului de trai, conditiilor familiale
sau altor circumstante importante.

Sectiunea a 4-a

Oferirea serviciilor

25. In baza planului de interventie, beneficiarul/a poate primi urmitoarele servicii in cadrul
programului de Angajare Asistata:
) Informare si consiliere pentru cariera — suport oferit beneficiarului/ei pentru a se dezvolta din punct

de vedere profesional sau pentru a depdsi o serie de obstacole ce tin de sfera carierei (constientizarea de
catre beneficiar/a a potentialului sau, aptitudinilor si trasaturilor care il/0 definesc; suport pentru redactare
CV, scrisoare de intentie si pregatire pentru interviul de angajare etc.).

b) Consiliere pentru dezvoltare personald — consiliere pentru autonomie personald, dezvoltarea
abilitatilor de viatd independentd prin participare la instruiri, consiliere psihologica la solicitarea
beneficiarului etc.

0 Accesare studii — orientare vocationald si determinare profesionald, suport pentru perfectarea si
depunerea pachetului de documente la institutia de Invatamant, identificarea institutiei de invatamant,
integrare in colectivul de elevi / studenti, prevenirea abandonului studiilor prin monitorizare continua, etc.
d) Mediere in procesul de angajare — stabilire contact intre angajator si beneficiar, reprezentare
beneficiar/a in fata angajatorului, informare beneficiar/a despre locurile vacante si conditiile de ocupare a
acestora, etc.

) Asistentd si monitorizare postangajare - suport pentru integrarea in colectivul de munca,
conformarea la programul de lucru si la alte cerinte a angajatorilor, asistarea beneficiarului/ei la locul de
munca in primele saptamani pentru a facilita integrarea si a creste sansele beneficiarului/ei de a-si mentine
locul de munca pe un termen mai lung, consultantd, asistentd sau informarea pe teme in domeniul
dizabilitatii pentru angajatori si colectivul de lucru, recomandari la necesitate pentru acomodare rezonabild
la locul de munca etc.
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Sectiunea 5-a
Monitorizarea cazului
26. Monitorizarea va fi realizatd permanent prin intermediul vizitelor si discutiilor cu beneficiarii,
reprezentantul angajatorului si optional a familiilor beneficiarilor, a reprezentantilor prestatorilor de
servicii, prin discutii la telefon sau fata in fata si prin monitorizarea evidentei documentare a procesului.
Perioada de monitorizare post angajre a beneficiarului este de cel putin 6 luni, Tn dependenta de necesitatea
individualizata a fiecarul caz in monitorizare.

217. La fiecare vizita managerul de caz intocmeste un raport de monitorizare cu privire la vizita (Anexa
8), care este anexat la dosarul beneficiarului/ei.

28. Beneficiarului/ei i se pot solicita diverse tipuri de acte sau alte necesitati de monitorizare din partea
managerului sau finantatorului.

29. Managerul intreprinde activitati suplimentare de monitorizare si verificare in cazurile Tn care exista
suspiciuni de renuntare din partea beneficiarului/ei sau circumstante care impun expulzarea din program.

30. Tn cazul in care managerul de caz constati existenta circumstantelor care impun expulzarea
beneficiarului/ei din program, el convoaca echipa multidisciplinara pentru a lua o decize.

31. Echipa multidisciplinara este in drept sa expulzeze din program beneficiari in cazul in care:
a) persoana nu respecta prevederile planului de interventie;

b) nu Tsi asuma responsabilitatile conform termenului stabilit de comun acord,;

C) nu raspunde la apeluri telefonice, e-mailuri, mesaje pe retelele de socializare;

d) in cazul depistarii / declararii informatiei false;

e) la decizia beneficiarului/ei, in cazul depunerii cererii de reziliere a contractului;

f) la decizia managerului de caz in baza nerespectarii prevederilor din contract;

)] n cazul inchiderii programului;

h) suspendarea cazului si alte circumstante relevante.

Sectiunea a-6
Finantarea programului

32. Programul este finantat din bugetul oferit de IM Swedish Development Partner, alti donatori si din
alte surse, conform legislatiei in vigoare.

33. Salarizarea personalului se efectueaza in conformitate cu prevederile legislatiei Tn vigoare, pentru
volumul de timp efectiv lucrat.
34. Finantatorul programului este in drept sa solicite auditul proiectului la orice etapa de

implementare a proiectului si justificarea cheltuielilor facute.

DISPOZITII FINALE

35. Programul este fondat (si desfiintat) prin decizia Consiliului de Administrare al Asociatiei
»~MOTIVATIE ” din Moldova si/sau la propunerea finantatorului proiectului.
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Anexa 1
la Regulamentul intern privind organizarea si functionarea
Programului Angajare Asistata

Instructiunea privind modul de determinare a eligibilitatii pentru program.

Serviciile in cadrul programului Angajare Asistata sunt oferite fara a face discriminare de sex, rasa,

nationalitate, religie, apartenenta politicd sau dizabilitate.

Persoana cu dizabilitati este considerata eligibild pentru program daca indeplineste cumulativ urmatoarele

conditii:

a) este detinator de certificat de dizabilitate eliberat de CDDCM;

b) are varsta cuprinsa intre 16 — 45 ani;

C) este motivat/a si determinat/a in procesul de angajare si/sau continuare a studiilor profesionale;
d) da dovada de autonomie personala / autodeservire;

e) demonstreaza capacitatea de luare a deciziilor;

f) are comportament adecvat;

Q) manifestd maturitate psihica, responsabilitate, initiativa si motivatie.
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