Editia I
Revizia 0

A1 U PROCEDURA OPERATIONALA

7 Privind ANMCS
INSTITUTUL NATIONA INTOCMIREA, ACTUALIZAREA

unitate aflata in
DE GERONTOLOGIE SI GERIATRIE PROCES DE ACREDITARE
ANA 4SI AN SI APROBAREA

FISELOR DE POST GICLUL al ll-lea

SERVICIUL RESURSE UMANE, Cod: PO.RU.23 Pagina 1 din 10

NORMARE, ORGANIZARE, Nr.ex. : 1
SALARIZARE Exemplar UNIC

FISA DE POST

L. IDENTIFICAREA POSTULUI

IL.

1.1 Numele si prenumele titularului:

1.2 Denumirea postului Muncitor calificat II Bucatar

1.3 Pozitia in COR/COD
512001

1.4 Sectia/Compartimentul BLOC ALIMENTAR OTOPENI

Executie

1.5 Nivel ierarhic :

II. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI

I1.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de baza:

- Studii medii/ generale

I1.2 . Nivel experienta
- Vechimea minima necesara ocuparii postului este de 6 ani.

I1.3. Nivel de certificare si autorizare
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- Certificat de calificare bucatar.

II1. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR IMPLICATE DE POST:
1) Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
- activitate de complexitate crescuta
2) Gradul de autonomie in actiune
- luarea deciziilor in privinta propriilor actiuni de serviciu in mod responsabil
3) Efortul intelectual
- atentie si concentrare distributiva, puterea de a lua decizii responsabile
4) Necesitatea unor aptitudini deosebite:
- experienta in specialitate
-competenta profesionala
5) Tehnologii speciale care trebuiesc cunoscute:
- obligatia de a cunoaste modul de functionare a utilajelor din dotare: marmite, masini de gatit,
masini de tocat carne, robot de feliat, etc.

IV.RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST: isi desfasoari activitatea, in
conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
conducatorul locului de munca.

V.RELATII ORGANIZATORICE

-lerarhice

-Subordonat — Manager, Director financiar contabil, Sef Birou Administrativ, Sef Serviciu
Administrativ, Asistent Medical de Nutritie

-Subordoneaza — muncitorii necalificati din Blocul Alimentar

-Functionale:

- cu toti angajatii Blocului Alimentar

-De colaborare:

a)interne — cu toate compartimentele din cadrul Institutului in limita sarcinilor de serviciu
b)externe — nu este cazul

V1. OBIECTIVE
Titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corectd a procedurilor operationale.
Realizarea situatiilor statistice cerute de catre sefii ierarhici si supunerea lor spre aprobare.
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VII. PROGRAM DE LUCRU
Activitatea curentd in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi, in schimburi.

VIII. ATRIBUTII/RESPONSABILITATI

Cunoasterea, aplicarea si respectarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a

Regulamentului Intern, Codul de conduiti etica si deontologie profesionald, Regulamentul

GDPR, Procedurilor/Protocoalelor utilizate in desfagurarea activitatii sale, etc.

A. Atributii generale:

1) Isi desfisoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si

cerintelor postului, respectand raporturile ierarhice si functionale;

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 conformad a echipamentului si

aparaturii cu care lucreaza;

6) Este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are cunostinta

prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de catre 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) Conduce si organizeaza toata activitatea de pregatire a mesei in bucatarie;

2) Verifica calitatea si cantitatea alimentelor primite de la magazia de alimente, conform foii
zilnice de alimente, pe care le transporta si depoziteaza in conditii corespunzatoare de igiena
respectand circuitele functionale de la nivelul blocului alimentar;

3) Distribuie alimentele personalului auxiliar din subordine pentru pregatirea prepararii
meniurilor;

4) Respecta circuitele functionale si intervalele orare de preluare, transport, depozitare a
alimentelor;

5) Pregateste meniul zilnic aprobat de medicul delegat si intocmit de asistentul medical de
nutritie si dietetica;
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6) Raspunde de pregatirea la timp a mesei, de calitatea si cantitatea alimentelor preparate;

7) Executa preparatele culinare pe regimuri, diete conform indicatiilor asistentei dieteticiene,
raspunzand de respectarea cantitatilor, gramajelor pe portii;

8) Efectueaza verificarea alimentelor preparate, recoltand probe din meniu pe care la pastreaza in
frigider, ingrijindu-se ca probele sa fie luate numai din alimentele pregatite si servite
pacientilor;

9) Efectueaza examenul organoleptic al alimentelor pe tot parcursul procesului de preparare al
hranei;

10) Raspunde de corecta impartire a meniurilor pe portii, organizand munca de distribuire a
meniurilor pe sectii;

11) Nu are voie sa sustraga alimente din bucatarie;

12) Respecta normele de gestionare a deseurilor medicale;

13) Asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucatarie si dependinte;

14) Completeaza zilnic documentele de evidenta (graficele de temperatura ale frigiderelor,
registrul de triaj epidemiologic, graficele de curdtenie si dezinfectie);

15) Asigura implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in
vigoare;

16) Respecta igiena alimentara, Intretine curdtenia si efectueazd dezinfectia utilajelor,
mobilierului, ustensilelor si ale suprafetelor locului de munca;

17) Verifica curdtenia in blocul alimentar §i sesizeazd asistenta dieteticiana situatiile de
neconformitate.

18) Poarta echipamentul de protectie complet;

19) Respecta planul anual privind D.D.D. (dezinfectie, dezinsectie si deratizare);

20) Coordoneaza activitatea de debarasare a resturilor alimentare, spalare si dezinfectare vesela,
respectand instructiunile de lucru aprobate la nivel de institut;

21) Raspunde de depunerea lor corecta in recipientii de colectare;

22) Asigurad transportarea gunoiului si rezidurilor alimentare la rampa special amenajata,
respectand circuitele;

23) Asigura aerisirea bucatariei si anexelor, curatarea si dezinfectarea ori de cate ori este nevoie
a pavimentului/suprafetelor de lucru/utilajelor/veselei si grupurile sanitare conform graficelor
de lucru stabilite;

24) Se supune examenului medical periodic ce se impune;

25) Informeaza imediat seful ierarhic in legdtura cu orice defectiune aparuta la utilajele si
echipamentele cu care lucreaza;
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26) Nu permite intrarea persoanelor straine in bucatarie;

27) Restituie pe baza de bon alimentele nefolosite;

28) Raspunde de respectarea si realizarea masurilor igienico - sanitare, a circuitelor functionale
in blocul alimentar si dependinte;

29) Raspunde de igiena personald, de tinutd, echipament;

30) Se preocupa permanent de imbogatirea cunostintelor profesionale;

31) Raspunde de pastrarea si ingrijirea inventarului din bucatarie;

32) Participa la instruire si este obligat sa respecte curdtenia si normele de protectie a muncii si
P.S.1;

33) Ia masuri pentru utilizarea corectd a surselor de foc deschis si prevenirea incendiilor sau
avariilor;

34) Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior, in conditii speciale si cu
respectarea legislatiei muncii.

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

1) Isi desfisoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca elaborate n cadrul institutului, astfel incat
sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
2) Sa 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) S& 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 cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

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

9) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalagiilor
de aparare Impotriva incendiilor;

10) Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd 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 impotriva 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 persoaneclor 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 institugiilor publice;

15) Sa duca la indeplinire masurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de autoritatile
competente sau de personalul investit cu exercifiul 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 urgenta despre care iau cunostinta;

D. Atributii privind gestionarea deseurilor

- colectarea deseurile menajere in saci de polietilend cu respectarea strictd a normelor de igiena;
- colectarea selectiva a ambalajelor;

- respectd normele de gestionare a deseurilor medicale.

E. Atributii/ Responsabilitati privind normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare conform reglementarilor
Ordinului M.S. nr. 1101/2016

- efectueaza curatarea si dezinfectia veselei, meselor de lucru, ustensilelor si utilajelor din blocul
alimentar, precum si pastrarea lor in conditii corespunzatoare igienico-sanitare;

Ed.I/Rev.0 Pagina 6 din 10



Editia I
Revizia 0

PROCEDURA OPERATIONALA

— Privind ANMCS
INSTITUTUL NATIONAL INTOCMIREA, ACTUALIZAREA TS S

DE GERONTOLOGIE SI GERIATRIE SI APROBAREA PROCES DE ACREDITARE

”ANA ASLAN”
FISELOR DE POST GICLUL al ll-lea

SERVICIUL RESURSE UMANE, Cod: PO.RU.23 Pagina 7 din 10

NORMARE, ORGANIZARE, Nr.ex. : 1
SALARIZARE Exemplar UNIC

- efectueaza curatarea si dezinfectia echipamentelor frigorifice si a dulapurilor de alimente din
blocul alimentar conform protocoalelor in vigoare;

- pregdteste incaperile blocului alimentar si efectueaza curatenia si dezinfectia zilnica si ciclica a
acestora;

- efectueaza aerisirea periodica a incaperilor;

- indeplineste toate indicatiile asistentei dieteticiene privind curdfenia ssi dezinfectia;

- respecta permanent regulile de igiena personala si declara asistentei dieteticiene starea de
sdnatate sau simptomele pe care le prezinta personal in momentul prezentarii inceperii activitatii
sau Imbolnavirile survenite la membrii familiei;

- poarta in permanentad echipamentul de protectie stabilit de conducere pe care 1l schimba ori de
cate ori este necesar;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie si dezinfectie pe care le are
personal 1n grija, precum si de prelucrarea corespunzatoare a acestora.

F. Atributii/ Responsabilitati privind Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 961/2016 -
pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in
unititile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de
evaluare a eficientei procedurii de curitenie si dezinfectie, procedurilor recomandate
pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de
evaluare a derularii si eficientei procesului de sterilizare

- respecta si aplica corect tehnicile de lucru pentru efectuarea curateniei si dezinfectiei;

- respecta si aplica corect procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de
nivelul de risc.

G. Atributii conform Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice :

- cunoaste misiunea incredintatd entitatii, obiectivele si atributiile entitdtii publice, si ale
compartimentului din care face parte, rolul sau in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa
postului, precum si obiectivele postului pe care le ocupa.

IX. COMPETENTE
1. Cunoasterea utilizarii si manipularii ustensilelor din cadrul bucatariei

Ed.I/Rev.0 Pagina 7 din 10



Editia I
Revizia 0

PROCEDURA OPERATIONALA

WA Privind ANMCS
INSTITUTUL NATIONAL INTOCMIREA, ACTUALIZAREA

unitate aflata in

DE GERONTOLOGIE SI GERIATRIE SI APROBAREA PROCES DE ACREDITARE

”ANA ASLAN”
FISELOR DE POST GICLUL al ll-lea

SERVICIUL RESURSE UMANE, Cod: PO.RU.23 Pagina 8 din 10

NORMARE, ORGANIZARE, Nr.ex. : 1
SALARIZARE Exemplar UNIC

2. Cunostinte de legislatie in vigoare cu privire la manipularea materiei prime si a
produselor necesare prepararii hranei si respectdrii circuitelor impuse de acest tip de
activitate
3. Cunoasterea de notiuni teoretice si practice de preparare a hranei pacientilor
e Aptitudini cerinte:
1. 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 informationald (capacitate de a combina informatii)
cerinte comportamentale:
capacitate de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);
volum de cunostinte teoretice si practice in sfera legislatiei muncii, actualizari de
legislatie n vigoare;
integritate profesionala (atitudine profesionala impartiala (profil etic);
4. eficienta profesionala (capacitate de mobilizare personald pentru finalizarea intr-un timp
cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);
5. personalitate ordonata, analitica;

Bw e

D= e o

(98]

X. LIMITE DE COMPETENTA
1. Inraport cu aparatura pe care o utilizeaza:
- utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
2. Inraport cu produsele muncii:
- congstiinciozitate fatd de sarcinile pe care le are de indeplinit;
In raport cu securitatea muncii, dar si cu regulamentul de ordine interioara:
- respecta normele de disciplina muncii impuse de organizatie;
- respectd normele stipulate in R.O.1., R.O.F. si Contractul Colectiv de Munca la nivel de
ramura;
4. Privind relatiile cu colegii de munca, subordonatii:
- mentine relatii colegiale si colaboreaza cu acestia.

(98]
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XI. CRITERII DE EVALUAREA :
Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale:
1) Cunostinte si experienta profesionala;
2) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
3) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
4) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd,obiectivitate, disciplina;
5) Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum,;
6) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
7) Conditii de munca.
Criterii suplimentare pentru functiile de conducere:
1) Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii;
2) Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legdturd cu acestea;
3) Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii compartimentului;
4) Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna
colaborare cu alte compartimente;

XII. CONDITIILE DE PROMOVARE

Conditiile de promovare sunt stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare
XIII. 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, putand
fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este necesar.

Manager

SEMNATURI IERARHICE
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