SERVICIUL ADMINISTRATIV APROBAT
MANAGER

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: MUNCITOR 1V BUCATAR

3. Gradul/ Treapta profesional/ profesionala: MUNCITOR IV BUCATAR

4. Scopul principal al postului: prestarea serviciilor competente ce intra in atributiile bucatarului calificat in cadrul Blocului

alimentar.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: scoala profesionala sau liceu de profil

. Perfectionari (specializari): curs de calificare specific

. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: nu este cazul

. Cerinte specifice: fara vechime in meserie
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. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:

Salariatul are in principal urmatoarele sarcini si atributiuni:

®  cunoaste temeinic si aplica intocmai normele de lucru, normele de igiena, tehnologiile de lucru specifice tuturor
activitatilor care se desfasoara in cadrul bucatariei;

* este in permanenta in deplina capacitate de munca, fara a se afla sub influenta alcoolului sau in stare de obeseala;

e toate operatiile pe care le implica procesul de munca trebuie executate cu mare atentie si responsabilitate pentru
evitarea oricaror pierderi, degradari, pagube accidente, avarii, incendii;

* indeplineste intocmai si la timp dispozitiile/ sarcinile primite in ceea ce priveste activitatea pe care o desfasoara in
cadrul unitatii;

e efectueaza transportul si depozitarea temporara a alimentelor in conformitate cu normele sanitare, in vederea
utilizarii integrale a acestora in procesul de fabricatie;

e  primeste alimentele conform meniurilor intocmite de asistentul medical de nutritie si dietetica;
raspunde de pregatirea la timp a mesei, de calitatea si cantitatea mancarurilor distribuite;
asigura pregatirea alimentelor cu respectarea prescriptiilor dietetice;
urmareste si raspunde de evacuarea tuturor resturilor alimentare;
nu permite intrarea persoanelor straine in bucatarie;
nu are voie sa sustraga alimente din bucatarie;
respecta cerintele igienico sanitare in toate spatiile functionale din cadrul bucatariei;
raspunde de corecta impartire a mesei si de distribuirea felurilor de mancare la ghiseu;
solicita personalului desemnat din cadrul sectiilor care ridica alimentele sa utilizeze recipienti in conformitate cu
normele in vigoare;

» raspunde de exploatarea si si pastrarea in bune conditii a utilajelor, a ustensilelor si a veselei;

¢ raspunde de activitatea de pastrare a probelor de mancare in conformitate cu normele sanitare;

* participa la toate fazele de preparare a hranei respectand tehnologiile de prelucrare a alimentelor si normele sanitare
in toate fazele de prelucrare si distributie a acestora;

» efectueaza curatenia zilnica in cadrul blocului alimentar si raspunde de ordinea si curatenia in toate spatiile in orice
moment al activitatii;



* acorda o atentie deosebita igienei personale pe tot parcursul desfasurarii activitatii, poarta echipamentul sanitar de
protectie;

* are obligatia sa adopte o atitudine politicoasa in relatiile cu personalul din cadrul unitatii cat si din afara acesteia;

¢ se supune controlului medical periodic in conformitate cu normele de medicina muncii si normele sanitare si se
ingrijeste de consemnarea in fise a rezultatelor investigatiilor,;

¢ sesupune examinarii medicale ori de cate ori se imbolnaveste:

* participa la toate instruirile si testarile periodice conform legislatiei emise de autoritate:

e face propuneri de imbunatatirea activitatii si le prezinta sefului ierarhic direct;

* anunta imediat personalul de intretinere si reparatii din cadrul unitatii pentru orice defectiune care poate impiedica
activitatea de prepare a hranei;

* seingrijeste sa economiseasca continuu toate resursele de care dispune in activitatea curenta: energie electrica, apa,
energie termica, gaze, s.a.; ‘

* executa si alte sarcini specifice in conformitate cu instruirea/ pregatirea profesionala;

* participa atunci cand necesitatile o cer la realizarea tuturor actiunilor menite sa asigure continuitatea si desfasurarea
actvitatii in unitate in conditii de siguranta;

Are urmatoarele obligatii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

. Sé isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, cu aptitudinea medicald inregistratd in fisa
de aptitudine, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expund la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionala att propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munci;

. Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace specifice postului;

. Sa utilizeze corect echipamentul de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il fnapoieze sau sa il puni la locul destinat
pentru pastrare;

. Sé& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;
. Sa comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o considere
un pericol pentru securitatea si sanitatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie si munca;

. S4 aducd la cunostinta conducitorului locului de munci accidentele suferite de propria persoand;

. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila

realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sinatitii si
securitatii ucratorilor;

. Sé coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru securitate §i sanitate, in domeniul siu
de activitate;

. Sa 1si Insugeasca i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii i sanatatii in munci si misurile
stabilite de angajator pentru aplicarea acestora in societate si la locul de munci in care isi desfdsoars activitatea;

. Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

. Sa comunice orice eveniment (accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs in timpul

procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data disparuta sau accidentul de traseu
ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de
boala profesionala sau legata de profesiune) de care are cunostinga;

. S& nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident, in afara de cazurile in care mentinerea acestei
stdri ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

. Sa respecte semnalizarea de securitate atat la locul de munci in care fsi desfdsoara activitatea cit si pe teritoriul
societdfii si la locurile de munci unde are acces;

. Sa respecte masurile suplimentare, specifice locului de munca, daci fsi desfasoard activitate in locuri de munca cu
risc ridicat §i specific de accidentare si imbolnavire profesionali; .

. Sé participe la toate instruirile in domeniul securitatii si sanatagii in munca organizate de catre institutie, la care este
convocat;

. Sé isi insuseasca informatiile $i cunostingele primite cu ocazia instruirilor in domeniul securitatii i sdnatatii in
munci;

. S& confirme participarea la instruire prin semnarea fisei individuale de instruire in domeniul securitatii si sandtatii in
munci;

. Sa se prezinte la medicul de medicina muncii in vederea efectudrii controlului medical periodic, conform
programdrii comunicate de citre institutie;

. Sé respecte recomandarile medicale ale medicului de medicina muncii;

. Sa respecte mésurile stabilite de catre medicul de medicina muncii privind starea proprie de sinatate si executarea
sarcinii de munci;

. Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucilogene si disociative in timpul programului de munca;

. Sa nu intre in altercatii cu apartinatorii bolnavilor;



Are urmdtoarele obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma de
conducatorul locului de munca sau de conducéatorul institutiei, dupa caz;

- S3 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul locului de munca sau de conducitorul institutiei, dupd caz;

. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incalcare a normelor de aparare

impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

. Sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc, in cazul aparifiei oricdrui pericol iminent de
incendiu;

. S& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea
incendiilor.

. La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu locurile de munca in vederea

depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, mentinerii permanente a curateniei si ordinii la locurile
de munca.

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale

Pentru functiile de executie

a) cunostinte si experienta profesionala;

b) promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;

¢) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina,
asigurarea calitatii;

e) intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a meterialelor cu incadrarea in normative de consum;

f) adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

g) conditii de munca.

Timp alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii
-conform prevederilor legale in vigoare, cel putin o data la 2 ani, unitatea sanitara are obligatia de a asigura participarea la
programe de formare profesionala, care poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa angajatului.

Semnalarea neregularitatilor

Cu privire la semnalarea neregularitatilor, in afara comunicarilor pe care le are in legatura cu obiectivele fata de care
este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si obligatia de a semnala unele neregularitati despre care a aflat, fara ca
aceste semnalari sa atraga un tratament inechitabil si discriminatoriu,Semnalarea neregularitatilor se face catre seful ierarhic
superior, care are sarcina de a lua masurile care se impun pentru rezolvarea problemelor semnalate si a informa conducerea
spitalului.

Salariatul are sarcina ca, in cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate care
aduce prejudiciu de imagine spitalului, minora sau majora si care evident depasesc nivelul de management propriu sau chiar
la propriul nivel descoperite, sa le aduca la cunostinta organelor abilitate ale statului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

~ subordonat fata de: seful Serviciului Administrativ

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu intreg personalul din cadrul blocului alimentar, cu asistentul dietetician, cu personalul desemnat
din cadrul sectiilor;

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul



3. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Ing. Costache Iulian
2. Functia de conducerg: Sef Sefviciu Administrativ
3. Semnatura -

4. Data intocmirii:
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

3. Data:
G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia;

3. Semnatura .....



