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FISA DE POST

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

I.1 Numele si prenumele titularului:

1.2 Denumirea postului{ Muncitor necalificat bucatarie

I 3 Pozitia in COR/COD 941201

1.4 Sectia/Compartimentul Bloc alimentar

1.5 Nivel ierarhic : | Executie

I1. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI
II.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de baza:
- Studii generale
I1.2 . Nivel experienta
- Perioada initierii in vederea adaptarii si efectudrii operatiunilor generale si specifice postului =
6 luni.
- Vechime in munca
I1.3. Nivel de certificare si autorizare
1) Diploma studii gimnaziale
IT1. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR IMPLICATE DE POST:
1) Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
2) Gradul de autonomie in actiune
3) Efortul intelectual
4) Necesitatea unor aptitudini deosebite:efort fizic prelungit, atentie si concentrare distributiva,
puterea de a lua decizii ;
IV. RELATII ORGANIZATORICE
Pozitia in Organigrama
postul imediat superior Sef Birou Administrativ, Sef Serviciu Administrativ
postul imediat inferior: nu este cazul;
Subordonari
- are in subordine:nu e cazul;
- este Inlocuit de: un alt muncitor necalificat;
- inlocuieste pe : un alt muncitor necalificat;
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e Functionale:

- ierarhice: Manager,Director financiar contabil, Sef Birou Administrativ, Sef Serviciu
Administrativ;
- functionale: cu angajatii tuturor compartimentelor din cadrul Institutului in limita
sarcinilor de serviciu;
- functionale: cu angajatii tuturor departamentelor din cadrul institutului, functionarii
Institutiilor de Stat, cu care colaboreaza pentru rezolvarea operativa a sarcinilor de
serviciu;
V. OBIECTIVE
- titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corecta a procedurilor operationale din
punct de vedere al Serviciului administrativ;
VI. PROGRAM DE LUCRU
Activitate curentd in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi in schimburi;
VII. ATRIBUTII/RESPONSABILITATI
A. Atributii generale:
1) Isi desfisoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului;
2) Propune proceduri de lucru in cadrul Serviciului Administrativ
3) Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a Regulamentului intern;
4) Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza in
cadrul Serviciului Administrativ;
5) Raspunde pentru pastrarea in bune conditii §i utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;
6) Este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are
cunostintd prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de cétre
Directorul financiar contabil, Managerul Institutului;
7) Respecta si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitatii standardului
SR EN ISO 9001:2008 si standardele CONAS
B. Atributii specifice
1) Respecta circuitele functionale si intervalele orare de preluare, transport, depozitare a
alimentelor;
2) Transportd alimentele in conditii corespunzatoare de igiena;
3) Efectueaza curdtarea si spalarea zarzavatului, legumelor si fructelor si ajutd bucétarul la
prepararea hranei;
4) Ajutd bucatarul la impartirea hranei;
5) Debaraseaza resturile alimentare, spald si dezinfecteaza vesela, respectand instructiunile de
lucru aprobate la nivel de institut;
6) Raspunde de depunerea lor corecta in recipientii de colectare, pe care le curatd si
dezinfecteaza ori de cate ori este nevoie;
7) Transportd gunoiul si reziduurile alimentare la rampa special amenajata, respectand
circuitele;
8) Efectucaza aerisirea bucatariei si anexelor, curata si dezinfecteaza ori de cate ori este nevoie
pavimentul/suprafetelor de lucru/utilajelor/veselei si grupurile sanitare conform graficelor de
lucru stabilite;
9) Raspunde de curatenia din jurul bucatariei conform graficelor de lucru stabilite;
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10) Raspunde de bunurile pe care le are in folosinta;

11) Completeaza zilnic graficele de curatenie si dezinfectie;

12) Sesizeaza buciatarului situatiile de neconformitate aparute in bucatarie;

13) Poartd echipamentul de protectie complet (boneta, halat, pantaloni, sort, saboti/cizme)
prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si a aspectului estetic personal;

14) Respectd aplicarea normelor prevazute in ordinul msf nr. 261/2007 privind asigurarea
curateniei, dezinfectiei;

15) Efectueaza curitenia generala si dezinfectia periodica (ciclicd);

16) Cunoaste substantele biocide, cunoaste si respecta concentratiile si timpul de contact al
acestora,

17) Cunoasterea si respecta protocoalelor de dezinfectie;

18) Respectd permanent si rdspunde de aplicarea normelor de igiend in special de spalarea si
dezinfectia mainilor;

19) Anunta seful ierarhic superior asupra deficientelor de igiend (alimentare cu apa, instalatii
sanitare, incalzire etc.);

20) Declara imediat asistentei dieteticiene si sefului ierarhic superior orice imbolndvire acuta
pe care o prezinta precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale;

21) Efectueaza examenul medical periodic;

22) Respecta graficul de lucru si semneaza condica de prezenta;

23) Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior, conform legislatiei in vigoare.

C. Atributii privind securitatea si sanitatea in munca, PSI.

1) Isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile proprii de sdnatate si securitate In munca elaborate in cadrul institutului, astfel
incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

2) S& comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

3) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

4) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca i
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

5) Sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

munca si masurile de aplicare a acestora;

7) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator, responsabil PSI, dupa caz;

8) Sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice;

9) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
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10) Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
11) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
12) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
13)Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;
14) Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civild stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;
15) Sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de autoritatile
competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor
publice de urgenta;
16) Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgentd despre care iau cunostinta;
VIII. COMPETENTE

e cunostinte si deprinderi:
Cunoasterea utilizarii ustensilelor din cadrul bucatariei
cerinte aptitudinale:
nivel de inteligenta generala: mediu (capacitate de analiza si sinteza, memorie
dezvoltata, judecata rapida, capacitate de deductie logicd);
aptitudini speciale:
capacitate crescuta de a asculta descrierea unui eveniment si de a o intelege;
aptitudine generala de invatare;
aptitudini de comunicare orala si scrisa;
abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii sau idei
altor persoane;
atentie concentrata si distributiva;
viteza de cuprindere informationala (capacitate de a combina de informatii)
cerinte comportamentale:
capacitate de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);
volum de cunostinte teoretice si practice in sfera legislatie muncii, actualizari de
legislatie in vigoare;
integritate profesionala (atitudine profesionala impartiala (profil etic);

4. eficienta profesionald (capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un timp

cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

5. personalitate ordonata, analiticd;
IX. LIMITE DE COMPETENTA

e in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:

1. utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri;

e in raport cu produsele muncii:

1. congstiinciozitate fatd de sarcinile pe care le are de indeplinit;

e in raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul de ordine interioara:
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respectd normele de disciplina muncii impuse de organizatie;
. respecta normele stipulate in R.O.1., R.O.F. si Contractul Colectiv de Munca la nivel de
ramura;
e privind relatiile cu colegii de munca, subordonatii:
1. mentine relatii colegiale si colaboreaza cu colegii;

X. EVALUAREA POSTULUI:
Criteriile de evaluare ale postului conform Ord 1229/2011:
1) Cunostinte si experientd profesionala;
2) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiillor de serviciu prevdzute in fisa
postului;
3) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
4) Asumarea responsabilitdfilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta,obiectivitate, disciplina;
5) Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor i a materialelor cu incadrarea in
normative de consum;
6) Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate;
7) Conditii de munca.
XI. CRITERII DE PROMOVARE
Criteriile de promovare ale postului in conformitate cu Hot.286/2011 si Ordin 1470/2011

N —

XII. SALARIZARE:

1) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

2) Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca,
putdnd fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este
necesar.

Manager

Director financiar Contabil

Sef Serviciu Administrativ

Sef Birou Administrativ (pentru Sediul Otopeni)

Salariat,
Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
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