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FISA POSTULUI
A, Infermatii generale privind postul

Nivelul postului: Functie de executie

Denumirea postului: Muncitor calificat IV — Cofetar-Patiser

Gradul/Treapta professional/profesionala;

Cod COR: 751202

Gradul profesional/Treapta profesionala:

Scopul principal al postului: raspunde de calitatea pregatirii la timp a meniurilor si a
produselor de cofetarie si patiserie si distribuirea acestora pe sectii, pana in punctul de livrare al
mesei si de respectarea normelor dietetice .
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: Studii generale

Perfectionari: nu este cazul

Cunostinte de operare/programare pe calculator: nu este cazul;

Limbi straine cunoscute: nu este cazul;

Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare: Lucru in echipd, punctualitate, rezistenta la stres si
efort, adaptabilitate, capacitate de coordonare, responsabilitate, atentie la detalii, creativitate,
indemanre, simt estetic, disponibilitate pentru program prelungit in situatii deosebite.

Cerinte specifice: nu este cazul;

Competenta manageriala: nu este cazul;
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C. Atributiile postului
C1. Atributii generale

I. Aspecte generale




a. Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si
Regulamentul intern al spitalului;

b. Respecta cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitétile sanitare;

¢. Nu este permis sa se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a

efectului generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu este permisa consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor
substante halucinogene;

e. Nu este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incinta a spitalului sau in alte
zone cu pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia sa se prezinte la examinarea de supraveghere a sinatatii la locul de muncé conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectind programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa parfseascé locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigurd rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate in fisa de
post preluata de la serviciul RUNOS;

J- Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrérilor executate pe timpul programului de
lucru;

k. Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca;

1. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecti ierarhia profesionali stabilita la

nivel de spital;

m. Se preocupd de imbunatitirea continué a cunostintelor sale profesionale prin studii individuale
sau prin alte forme de pregatire profesionala;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbari legislative
ulterioare, prezenta fisa de post poate fi completatad cu atributii/responsabilitati specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

II. Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sanitate si securitate in_munci si pe
linie de apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenti

a. [si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdndtétii in munci si de
PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste $i respectd cu strictete prevederile normelor de securitate si sénatate in munci stabilite
in raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoars, conform Legii securitatii si sinatatii in
muncd nf 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr
142/2006, precum a tuturor reglementarilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitatii pentru
securitate si sdnftate in muncé aferente postului ocupat;

c. Cunoaste si aplicd prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale
privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in
domeniul protectiei civile, a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al SU si a
instructiunilor unitéatii pe linia PSI si SU;



d. Fiecare salariat trebuie s 151 desfagoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoan. cét si alte persoane care pot fi
afectatede actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

e. Participd la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele
specifice care-i sunt aduse la cunostinta;

f. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea sa profesionala, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului sau ierarhic, astfel incat sa nu se expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala si nici sa nu puna in pericol siguranta si sanatatea altor
salariati din spital sau a pacientilor si apartinatorilor acestora;

g. Isi insuseste si aplicd in mod corespunzator mésurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeazd corect resursele materiale specifice activititilor pe care trebuie sa le efectueze pe
timpul programului siu de lucru;

i. Utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat;

j. Comunici imediat sefului s3u ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate
sd 0 considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea sa, a colegilor sdi de munca si a
pacientilor/apartinétorilor precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

k. Aduce la cunostintd conducétorului locului de muncé si/sau angajatorului incidentele/accidentele
de munca in care a fost direct implicat;

l. Coopereazi cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, privitoare la protectia
sandtitii si securitdtii lucrdtorilor i asigura suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui
mediu de munca sigur;

m. Opreste lucrul la aparitia unei stiri de pericol grav si iminent de accidentare si informeazi de
indatd conducatorul locului de munca;

Nu pétrunde in zonele de restrictie sau in locurile de muncé pentru care nu a fost instruit;

0. Se deplaseaza numai pe traseele de acces stabilite si depoziteazd materialele si echipamentele pe
care le utilizeazd numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

p. Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de apérare impotriva incendiilor

la nivel de spital;

q. Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor;

r. Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activititilor pe care le desfasoara.

II1. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

a. Isi insuseste si respecta prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe
care il ocupd (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

b. Asigurd conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitétilor pe care le
desfasoard, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;



c. Respectd circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sau de
competenta;

d. Asigura sistemul de comunicare interné cu toate partile interesate specifice activitdtilor pe care le
desfasoard in cadrul spitalului;

e. Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuititii activitatilor, in
domeniul sau de competenta sa;

f. Isi insugeste si respectd prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului;

g. Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupa si transmite superiorului siu

ierarhic informérile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective;

h. Isi insuteste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul

structurii organizatorice din care face parte;

IV, Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a. De a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal;

b. De a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara
programului normal de lucru cét si dupa incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

c. De a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
céirora 1i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului,
prin Contractul individual de munca si fisa postuiui;

d. De a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in
vigoare.

V. Atributii si responsabilititi privind sistemul de control intern managerial conform
prevederilor Ordinului 600/2018

a. Participa la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

b. Isi insuseste si respecta cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizirilor
specifice ulterioare;

c. Isi insuseste si respecta cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in
corelare cu specificul activititilor pe care le desfasoara;

d. Cunoaste si asigura suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice
din care face parte;

e. Isi insuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

f. Isi insugeste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeaz3 activitatile in care este direct implicat;

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfagurarea auditurilor interne si externe care vizeazi
controlul intern managerial.



YLI. Responsabilititi

Titularul de post raspunde de:

a. Respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care il ocupa;
b. Realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupd in structura
organizatoricd din care face parte;
c. Corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfagurati;
d. Monitorizarea misurilor dispuse de managementul de vérf privind neconformitatile constatate;
€. Implementarea mésurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru tinerea
sub control a riscurilor ce derivi din activitatile pe care le desfasoari;
g. Pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si
specificul activitatilor pe care le desfasoar3;
h. Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful ierarhic superior, in limita componentelor
profesionale pe care le are;
i. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate;
j-Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deuntologice;

VII. Rispunderea disciplinari, patrimoniali, contraventionali sau penali

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. Nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitatului;

b. Nu respectd regulile de conduita etici si deontologie specifice profesiei sale;

c. Nu respect masurile privind securitatea si sinatatea in muncid si nu utilizeazi in mod adecvat
echipamentele de iucru §i cele de protectie;

d. Nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcina specifica
domeniul de competenta conferit;

e. Produce pagube materiale si din propria vina in legaturd cu munca pe care o desfasoari;

f. Comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

VIiI. Salarizare

Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in contractul individual de
munca pe care l-a semnat.

C2, Atributii specifice postului

» Verifica calitatea tuturor ingredientelor pentru prepararea dulciurilor, in acest punct
ingredientele sunt supuse examenului organoleptic (examenul organoleptic ~ miros, culoare,
consistenta, gust);

e Verifica termenele de valabilitate, integritatea ambalajelor, starea de igiena a produselor
alimetare, inainte de introducerea alimentelor in procesare;
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¢ Refuzi primirea produselor din magazie a alimentelor expirate;
» Executa aluaturi, mixturi, creme, produse finite de cofetarie, patiserie, pizzerie

e Anunta imediat Seful de serviciu din Blocul Alimentar in vederea remedierii oricirei defectiuni
la instatlatiile electrice sau utilaje;

¢ In functie de necesitdti, prezenta la serviciu este obligatorie i dupd terminarea programului sau
in zilele de sdmbaté, duminica si sarbétori legale;

s Respectd regulamentul intern;

¢ Este interzisd pardsirea locului de munci in timpul programului de lucru; daci situatia o
impune, aceasta se va putea face numai dupa informarea prealabila a sefului serviciului bloc
alimentar (sau a inlocuitorului acestuia);

o [nitiaza corectii si actiuni corective atunci cand se constata abateri in cadrul Blocului Alimentar;

e Informeaza superiorul despre aspectele semnificative ale muncii sale si colaboreaza cu colegii
pentru a asigura o buni derulare a activitétii in sectorul in care lucreaza ;

e Se prezinta la Serviciu conform Graficului de lucru, avand capacitatea de munca
corespunzatoare focului de munca pe care este incadrat si respecta programul de lucru stabilit de
catre conducerea unitatii ;

e Nu consuma alcool inainte de intrarea in serviciu sau in timpul serviciului.

¢ Rispunde de predarea catre departament dietetica a fisei de aptitudini, pana cel tirziu la data de
15 ianuarie pentru anul in curs;

¢ Rispunde de modul in care se respectd prevederile Contractului de confidentialitate incheiat cu
unitatea;

e Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale
atestate;

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada a contractului de munci al titularului de post,
putand fi actualizata in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori situatia o
va impune in mod legal si se intocmeste in 3 exemplare.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- Subordonat fata de: Sef Serviciu Bloc Alimentar;

- Superior pentru: nu este cazul

b) Relatii de colaborare - cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunititi
functionale ale spitalului
¢) Relatii de control: - nu este cazul;
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d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

2. Sfera relationala externa :

a) Cu autoritatile si institutiile publice: nu este cazul;
b) Cu organizatiile internationale : nu este cazul;
c) Cu persoane juridice private: nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta: Muncitor necalificat din cadrul Blocului Alimentar
E. Intoemit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: Sef Serviciu Bloc Alimentar
. Semnatura:

. Data intocmirii:

e B e

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

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

G. Contrasemneaza :

Numele si prenumele:

Functia de conducere : Director Ingrijiri
Semnatura:

Data:
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