DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA PANCIU

Aprobat,
DIRECTOR EXECUTIV,

FISA POSTULUI nr.

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: BUCATAR;

2. Denumirea structurii: CENTRUL REZIDENTIAL PENTRU PERSOANE VARSTNICE
“SFANTUL IOAN”;

3. Nivelul postului: executie;

4. Scopul principal al postului: Coordonarea tuturor activitatilor din bucataria
Centrului Rezidential pentru Persoane Varstnice “Sfantul loan”, pentru asigurarea
pregatirii produselor alimentare la standarde inalte, in conformitate cu standardele
minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare, organizate ca centre rezidentiale
destinate persoanelor varstnice.

CONDINTII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii medii/generale;

2. Perfectionari (specializari): diploma de technician gastronomie;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nu este cazul;
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
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rigurozitate in ceea ce priveste regulile de igiena in alimentatia publica;
imaginatie culinard, ordonat si disciplinat;

capabilitatea sa pregateasca produse alimentare reci si calde in conformitate
cu meniul centrului;

atitudine orientata catre beneficiar;

politete, abilitati bune de comunicare, persoana energica si amabila;

rezistentd mare la stres;

atitudine pozitiva si concilianta In relatiile cu beneficiarii si colegii;
disponibilitate de a lucra in ture, dupa caz.

6. Cerinte specifice:

v
v

certificat pentru integritate comportamentala, actualizat la fiecare 6 luni;
recomandare scrisa de la cel putin unul dintre locurile de munca anterioare.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

v
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sa pregdteasca meniul respectand Incadrarea zilnica in suma aferenta alocatiei
de hrana potrivit reglementarilor legislative aflate in vigoare si ale Hotararilor
Consiliului local al orasului Panciu;

sa stabileasca meniul in functie de nevoile zilnice de calorii si macronutrienti
ale beneficiarilor;

sa Intocmeasca lista zilnica de alimente necesare pregatirii acesteia, lista care
se supune obligatoriu aprobarii sefului de centru, respectand incadrarea in
alocatia zilnica de hrana potrivit reglementarilor legislative aflate in vigoare si
ale Hotararilor Consiliului local al orasului Panciu;

tine cont de preferintele beneficiarilor si Incurajeaza implicarea acestora in
procesul de stabilire a meniurilor;

sa comande, sa testeze, sa receptioneze si sa depoziteze ingredientele
alimentare;

sa pregdteasca mancarea in conformitate cu meniul stabilit;

pregatirea mai multor feluri de mancare in acelasi timp, In functie de meniul
stabilit;

sa aranjeze si sa decoreze mancarea inainte de a fi servita pe farfurii, boluri,
platouri dupa cum cere fiecare fel de mancare preparat;

sa pregateasca si sa aranjeze mancarea pentru diete speciale;

sa coopereze la intretinerea ustensilelor de bucatarie si a echipamentului;
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sa tind cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeaza
sa fie folosite ingredientele;

face prelucrarile preliminare gatitului: sorteaza, curata, spala, divizeaza si mai
apoi gateste: fierbe, frige, coace, prajeste;

zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in frigider;

se asigura de debarasarea si curatenia bucatariei si respecta cu strictete igiena
personala (halat, bonetd, incaltaminte);

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

raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate
si respectarea termenelor de executie a acestora;

raspunde pentru pastrarea in bune conditii a ustensilelor, aparaturii si
echipamentului;

respectd normele de igiena si securitate a muncii;

utilizeaza resursele existente, exclusiv in interesul institutiei;

respecta normele de consum a materiilor prime si dozarea produselor;
participa la inventarul mobilierului si a veselei;

administreaza deseurile si materialele de ambalare;

are cunostinta de utilizarea si respectarea echipamentelor cu care munceste;
asimileaza cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a
legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de
serviciu;

desfasurarea activitatii astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase;
respectda confidentialitatea informatiilor obfinute cu ocazia exercitarii
atributiilor si sarcinilor de serviciu;

cunoaste si respecta prevederile Regulamentului Intern si ROF;

respectd normele de etica si deontologie profesionala in relatia cu beneficiarii,
cu apartinatorii si colegii de munca;

participa la elaborarea procedurilor operationale si le respecta;

participd la formele de perfectionare profesionala continua pentru a-si
imbunatati permanent modul de lucru;

respecta normele specifice locului de munca in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, respectiv a celor de aparare impotriva incendiilor;

raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii
prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

sa-si desfasoare activitatea in asa fel Incat sa nu existe posibilitatea expunerii la
pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa utilizeze corect echipamentele de lucru, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;
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sa interzica deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate ale echipamentelor de lucru si ale cladirilor, precum si utilizarea
corecta a acestor dispozitive;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune
tehnicd sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alt angajat;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident
de munca si sa informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

sa utilizeze echipamentul de lucru conform instructiunilor de exploatare a
acestora;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatatii In munca atat timp cat este necesar pentru a da
angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau
de munc3;

sa efectueze obligatoriu examenul medical conform prevederilor legislative
aflate 1n vigoare;

indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea centrului/DAS, relevante
pentru scopul acestui post;

indeplineste si alte atributii stabilite in procedurile operationale si alte norme
interne elaborate de catre furnizorul de servicii sociale;

realizeaza indeplinirea altor sarcini curente atribuite de catre seful de centru
si/sau de directorul executiv DAS, in concordanta cu necesitatile imediate ale
institutiei si In limita competentelor;

indeplinirea unor atributii ale debarasatorului In anumite cazuri.

2. Atributii privind semnalarea neregulilor:

are obligatia de a semnala urmdtoarele abateri si nereguli:

a) orice Incalcare a prevederilor Codului Etic;

b) orice incalcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile;

c) management defectuos;

d) abuz de putere;

e) un pericol pentru sandtatea si securitatea ocupationala;

f) alte cazuri grave de conduita sociala necorespunzatoare;

g) ascunderea oricdrei neglijente.

are obligatia semnaldrii abaterilor si neregularitdtilor constatate, fdrd ca aceste
semnaldri sd atragd un tratament inechitabil sau discriminatoriu;



3. Atributii si sarcini generale:
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isi desfasoara activitatea in echipa, respectdnd raporturile ierarhice si
functionale;

respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii
la parametri de calitate impusi;

la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;
respecta ordinea si disciplina la locul de muncg, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

respecta sarcinile si obligatiile privind sanatatea si securitatea in munca;
respectd sarcinile si obligatiile privind normele de aparare Impotriva
incendiilor;

studierea politicilor/procedurilor de sistem/procedurilor operationale din
domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in activitatea
pe care o desfasoara;

imbogatirea continuad a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin
valorificarea oportunitatilor de care beneficiaza prin grija Directiei, cat si prin
studiu individual;

sa cunoasca si sa aplice corect prevederile/reglementarile legale si procedurile
interne ale Directiei;

sa constientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul Directiei, inclusiv a
calitatii sale de angajat in cadrul Dirctiei de Asistenta Sociala Panciu.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI CONTRACTUALE DE EXECUTIE CORESPUNZATOARE
POSTULUI

1. Denumire: BUCATAR;

2. Clasa: nu este cazul;

3. Grad profesional: nu este cazul;

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 12 luni.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) Relatiile ierarhice:



v' subordonat fata de: directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald
Panciu si fata de seful de centru;

v superior pentru: - nu este cazul.
b) Relatii functionale: cu toti angajatii institutiei.
c) Relatii de control: - nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: in limita compententelor stabilite de seful ierarhic.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limita compententelor stabilite de seful
ierarhic;

b) cu organizatii internationale: in limita compententelor stabilite de seful ierarhic;

c) cu persoane juridice private: in limita compententelor stabilite de seful ierarhic;

3. Limite de competenta:

v 1n cadrul ariei de probleme ce privesc activitatea pe care o desfisoara, conform
atributiilor, sarcinilor din prezenta fisa de post, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si deciziilor conducerii;

v’ are dreptul sd ia decizii si sd realizeze actiuni privind rezolvarea lucrarilor
repartizate;

v’ solicitd aprobarile necesare in situatia in care considera ci pentru rezolvarea
acestora isi depaseste competenta.

4. Delegarea de atributii si competenta: in limita compententelor stabilite de seful
ierarhic si a atributiilor postului si in limita cunostintelor, experientei si capacitatii de
efectuare a activitatii pentru care se realizeaza delegarea de atributii.

5. Gradul de autonomie (inlocuitori, sarcini delegate): in perioada concediilor sau
in perioada absentelor motivate/nemotivate, atributiile vor fi delegate personalului cu
atributii asemanatoare.

CONDITIILE DE MUNCA
1. Riscuri implicate de post: stres, ritm alert de lucru, afectiuni profesionale.

2. Contextul muncii:



2.1. Relatiile interpersonale:

v Comunicare: fata in fata - prin contactul cu alte persoane.

v Obiectivitatea: atat obiectiva, bazata pe date.

v Frecventa: ridicata.

v Intimitatea/secretul: in conformitate cu respectarea secretului de serviciu.

2.2. Relatii cu alte persoane: Munca in echipa. Cooperarea cu ceilalti angajati din
cadrul Directiei. Onestitate si confidenta vis-a-vis de persoanele din interior si exterior
cu care este In contact.

2.3. Comunicarea: mentinerea permanenta a contactului cu Directorul executiv, seful
ierarhic, colegi.

2.4. Contacte conflictuale: nu se angajeaza in niciun fel de conflicte, atat in cazul
colegilor, cat si in cazul colaboratorilor.

2.5. Responsabilitatea in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
v" mentinerea la standardele unei bune functionari a aparaturii din dotare;
v' utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare, fara abuzuri.

2.6. Responsabilitatea in raport cu produsele muncii: asigurarea unui climat
placut la locul de munca.

3. Conditiile fizice ale muncii:

3.1. Postul de munca: fix, la sediul Centrului Rezidential pentru Persoane Varstnice
“Sfantul loan”.

3.2. Solicitarile postului de munca: rezistenta la stres, putere de organizare si
incadrare in termene limita.

4. Caracteristicile structurale ale locului de munca: ritmul muncii este unul alert,
antrenant, iar activitatea poate fi planificata in general zilnic sau saptamanal,
planificarea modificandu-se in functie de prioritatile aparute.

CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE

1. Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
Creativitate si spirit de inifiativa;

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

Capacitatea de a lucra independent;

oUW
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Capacitatea de a lucra in echipa;
Competenta In gestionarea resurselor alocate.

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA

v
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Dezvoltarea capacitatii de lucru in echipd, in cadrul compartimentului in care
isi desfasoara activitatea (implicarea, adaptarea situationald, abilitatea in
evaluarea echipei, Indrumarea, motivarea);

Cresterea profesionala (perfectionarea profesionald, imbunatatirea si
valorificarea cunostintelor individuale);

Adaptabilitatea In sfera relatiilor de munca: Imbunatatirea abilitatilor de
flexibilitate in relatia cu colegii si institutii cu care Directia are relatii de
colaborare (comunicare, initiativa, sprijin, disponibilitate, colaborare,
negociere, diseminarea informatiilor);

Randamentul profesional (indeplinirea atributiilor, adaptarea in raport de
prioritati, evaluarea tematicilor si solutionarea, sintetizarea informatiilor);

INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: Calita Andreea;

2. Functia publica de executie: consilier debutant resurse umane;

3. Semnatura:

4, Data intocmirii:

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:




