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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

Compartimentul: Biroul de resurse umane normare organizare si salarizare

1.Nivelul postului

Conducere Executie X

2.Denumirea postului: Munictor calificat bucatar

3.Gradul /treapta profesionala -

4.Scopul Principal al postului e Pregatirea produselor alimentare la standarde inalte.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

e Studii de specialitate: curs de formare bucatar.

].Preg.atlreau e Perfectionari/ specializari:
profesionala

e Cunostinte de operare calculator: nu este cazul

e Limbi straine si nivelul de cunoastere: -

e Cunostinte specifice: -

Perfectionari ° -
Experienta e Vechimea in munca: -
Starea sanatatii necesara e Aptitudine pentru munca, stabilitd de Cabinetul de medicina muncii: Apt

ocuparii postului

e Complexitatea operatiunilor specifice postului: ridicata

Dificultatea e Activitate de suport: baza legislativa
operatiunilor speciﬂce e  Gradul de autonomie in actiune: ridic

postului e Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului:

minim
e Efortul fizic caracteristic efectudrii operatiunilor specifice postului:

maxim
e Aptitudini: comunicare, corect, optimist, ordonat, responsabil, spirit de

Alte cerinte specifice echipa.

e (alitati: adaptabil, activ.




C .Descrierea atributiilor/ activititilor corespunzitoare postului

Activitati generale

Réspunde de realizarea cu eficienta a tuturor sarcinilor stabilite
Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corectd si la timp a activitatii
desfasurate.

Activitati
specificati

primeste alimentele pentru prelucrare pe care le sorteaza si le introduce in
prelucrare in gramaje calculate pe regimuri alimentare;

verifica calitatea si cantitatea alimentelor primite de la magazia de
alimente , pe care le transporta si depoziteaza in conditii corespunzatoare
de igiena respectand circuitele functionale de la nivelul blocului
alimentar;

pregateste meniul zilnic aprobat de medicul delegat si intocmit de
asistentul medical de nutritie si dietetica;

asigura repartizarea meniurilor conform numarului de pacienti si
regimuri/diete;

respecta orarul de distribuire al mesei de la bucatarie spre sectii si
raspunde de cantitatea si calitatea portiilor repartizate;

raspunde de pastrarea in bune conditii a inventarului dat in folosinta-
ustensile si aparatura;

are obligatia sa cunoasca modul de functionare a utilajelor din dotare
(masina de gatit pe gaz, masina de tocat carne, robot de feliat legume,
sistemul de ventilatie, aragaz) precum si igienizarea si pastrarea lor);
bucatarul lucreaza sub indrumarea asistentului de nutritie si dietetica in
tot ceea ce priveste partea tehnica a activitatilor cat si in probleme de
igiena a bucatariei si a dependintelor apartinatoare;

asigura pregatirea mancarurilor cu respectarea prescriptiilor dietetice de
prelucrare a alimentelor;

raspunde de pregatirea la timp a mesei, de calitatea si cantitatea
alimentelor preparate;

efectucaza examenul organoleptic al alimentelor pe tot parcursul
procesului de preparare al hranei;

efectueaza verificarea alimentelor preparate, recoltand probe din meniu
pe care le pastreaza in frigider, ingrijindu-se ca probele sa fie luate numai
din alimente pregatite si servite pacientilor;

raspunde de corecta impartire a meniurilor pe portii, organizand munca
de distribuire a meniurilor pe sectii;

respecta normele de gestionare a deseurilor medicale;

asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucutarie si dependinte;
nu are voie sa sustraga alimnte din bucatarie;

participa la cursurile organizate in scopul ridicarii nivelului sau
profesional si indruma activitatea practica a personalului bucatariei;
efectueaza contralele medicale periodice;

urmdreste permanent modul de fierbere, prajire, coacere a alimentelor,
introduse in prelucrare;

imparte masa conform ratiilor §i efectivului comunicat prin bonul de
hrana;

recolteaza probe de alimente;

raspunde de starea de igiend si curatenie in tot blocul alimentar conform
normelor tehnice al M.S.F;

raspunde de modul in care se efectueaza curatenia, indepirtcazi si
transportd reziduurile rezultate din prelucrarea alimentelor;

raspunde de folosirea integrald a timpului de lucru si nu permite intrarea
persoanelor strdine in blocul alimentar;




¢ respecta normele igienico-sanitare;

Formare si | e Asigura imbunitatirea permanents a pregatirii sale profesionale
pregatire

profesionali

Descrierea e inscopul evitarii sustragerilor;

responsabilitatilor .

raspunde de cantitatea si calitatea zarzavaturilor repartizate muncitoarelor

necalificate pentru prelucrare;

e raspunde de pastrarea bunurilor blocului alimentar, supravegheazi
functionarea sobei, respectd normele PSI si tehnica securitatii muncii;

* urmdreste permanent modul de fierbere, préjire, coacere a alimentelor.
introduse in prelucrare;

e raspunde de toate bunurile aflate in zona de activitate, de respectarea

circuitelor functionale si a normelor de dezinfectie;

postului

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala a titularului postului
a) Relatii ierarhicei
-subordonat fatd de : seful servicului administrativ
- superior: nu este cazul
b) Relatii functionale : cu personalul din cadrul blocului alimentar
¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare :
Sfera de relatii 2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritai si institutii publice-

b) Cu organizatii internationale-

c) Cu perosane juridice private-

3. Delegare de atributii si competenta

*Cunoasterea prevederilor

*Cunostinte generale de legislatie a muncii, referitoare la intocmirea si pastrarea
documentelor de evidenta a personalului si la salarizare.

*Cunoasterea metodologiei de completare a dosarelor de pensionare.
*Discernamant si capacitate de a rezolva problemele.

L *Capacitate de autoorganizare si punctualitate.

E.Obligatii si responsabilititi care derivi din legislatia in vigoare:

Domeniu Lege/ Ordin/ Norma Obligatii/ reponsabilititi
Normele de supraveghere, ORDIN nr. 1101 /2016 -Efectueaza curatare si dezinfectiaa veselei, meselor de lucru,
prevenire si limitare a privind aprobarea ustensilelor si utilajelor din blocul alimentar, precum si de
infectiilor asociate asistentei | Normelor de pastrarea lor in conditii corespunzatoare igienico-sanitare;
medicale in unitatile sanitare; | supraveghere, prevenire | -Efectueaza curatarea si dezinfectia echipamentelor frigorifice si a
si limitare a infectiilor dulapurilor de alimente din blocul alimentar conform protocoalelor
asociate asistentei in vigoare;
medicale in unitatile -Pregateste incaperile blocului alimentar si efectueaza curatenia si
sanitare; dezinfectia zilnica si ciclica a acestora;

-Indeplineste toate indicatiile asistentei dieteticiene privind
intretinerea curateniei si dezinfectiei;

-Respecta permanent regulile de igiena personala si declara
asistentei dieteticiene imbolnarile pe care le prezinta personal sau
imbolnavirile survenite la membrii familiei;

-Poarta in permanenta echipamentul de protectie stabilit pe care il
schimba ori de cate ori este necesar;




-Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie
si dezinfectie pe care le are personal in grija, precum si de
prelucrarea corespunzatoare a acestora;

Normele de igiena privind
productia, prelucrarea,
depozitarea, pastrarea,

transportul si desfacerea
alimentelor

ORDIN nr. 976 din
16 decembrie 1998
(*actualizat*) pentru
aprobarea Normelor de
igiena privind productia,
prelucrarea, depozitarea,
pastrarea, transportul si
desfacerea alimentelor.

Nerespectarea Normelor de igieni privind productia, prelucrarea,
depozitarea, péstrarea, transportul si desfacerea alimentelor atrage
raspunderea civila, contraventionali si, dupi caz, penald a
persoanelor vinovate.

Colectarea selectiva

Legea nr.132/2010

legea privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice

Productia , prelucrarea,
depozitarea, pastrarea.
Transportul si desfacerea
alimentelor

ORDIN nr. 976 din 16
decembrie 1998
(*actualizat*)

Normelor de igiena privind productia, prelucrarea, depozitarea,
pdstrarea, transportul si desfacerea alimentelor.

Igiena produselor alimentare

Hotararea nr.
924/11.08.2005

igiena produselor alimentare.

Constituirea arhivei si
pastrarea documentelor

Legea 16/1991

Respecta si pune in aplicare prevederile privind gestionarea si
pastrarea documentelor

Protectia datelor

Legeanr. 190 /2018

Respecta prevederile privind secretul profesional

Legea Securitatii si Sanatatii

Legea 319/2006

a) sarespecte normele generale si specifice de protectia muncii ;

b) sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa,precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot i afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

¢) sa utilizeze corect aparatura, instrumentarul, substantele
periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

d) sa utilizeze corect echipamentu! individual de protectie
acordat si dupa utilizare sa il inapoieze sau sa il puna la locul
destinat de pastrare;

e) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea,
schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor,instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

f) sa comunice imediat angajatorului si/ sau lucratorilor
desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor precum si orice deficiente a sistemelor
de protectie;

g) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

h) sacoopereze 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 si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

i) sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si /sau
cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure
si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

J) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din
domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare acestora;

k) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari

1) participa la instructajele organizate, referitoare la Securitatea




si Sanatatea Muncii/PSI, pentru a evita producerea de
accidente.

m) Urmareste indepartarea si depozitarea corecta a rezidurilor
menajere, a instrumentelor taietoare-intepatoare si a
materialelor cu potential septic.




