DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA Aprobat
Director general

Serviciul Activititi Conexe

FISA POSTULUIL
Nr. 2160/ 09.01.2023

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: muncitor calificat-Bucitar
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului: prepararca hranei pentru beneficiarii D.A.S. Brasov, care beneficiazi
de acces la acest serviciu, conform programdrilor transmise de seful ierarhic.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: medii
2. Perfectionari (specializiri): curs cu certificat de calificare — bucitar.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel):
4. Limbi striine (necesitate §i nivel) cunoscute: -
5. Abilitifi, calititi i aptitudini necesare: spirit gospoddresc, cinste si corectitudine, abilitati de lucru
In echipd, capacitate de comunicare, toleranti la frustrare
6. Cerinte specifice: Vechimea minimi -
7. Competenta managerials: Nu este cazul

C. Atributiile postului:

1. Primegte produsele alimentare de la magazia de alimente verificind calitatea si cantitatea lor conform
listei zilnice de alimente avizati de seful ierarhic.

2. Sesizeaza in timp util seful ierarhic in legiturs cu orice nereguli la primirea alimentelor de la magazie,
orice probleme de natur# tehnici sau functionald, care ar putea periclita asigurarea calittii hranei si
respectarea programului de distribuire a acesteia.

3. Réaspunde de corecta folosire a produselor alimentare primite de la magazia de alimente.

4. Raspunde de pregitirea la timp §i in conditii igienico-sanitare corespunzdtoare a hranei beneficiarilor,
precum i de calitatea preparatelor, conform meniului stabilit de medicul nutritionist i vizat de seful
ierarhic,

5. Réspunde de corecta recoltare, depozitare si pastrare a probelor de alimente, conform prevederilor
legale sanitare.

6. Respectd orarul de distribuire a mesei si rispunde de cantitatea §i calitatea portiilor repartizate.

7. Réspunde de Impirtirea corecti a mancirii conform numirului de portii existente.

8. Serveste méncarea beneficiarilor (mic dejun, parinz, cina, gustari, dupi caz).

9. Debaraseazi vesela si curitd spatiul comun (sala de mese, oficii) destinat servirii mesei.

10. Transportd resturile alimentare si ambalajele la locurile special amenajate.

11.La intrarea in serviciu si pe parcursul desfisurarii activitdtii prezintd o igiend personali
corespunzitore.

12. Péstreazd o finuta vestimentara curati si corectd prin folosirea corespunzitoare a echipamentului de
lucru/ de protectie.

13. Réspunde de respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucitirie si dependinte, in conditiile legii si
completeazd la zi graficele de curitenie/ dezinfectie pentru ficcare spatin,

14. Solicitd lunar materialele sanitare si de curatenie necesare pentru mentinerea spatiilor in conditii
igienico-sanitare corespunzitoare.

I5. Depoziteazi corespunzitor materialele de curitenie in spatiul special amenajal precum si ustensilele
etichetate destinate fiecirui spatiu.

16. Respectd intocmai instructiunile privind modul de folosinti a produselor sanitare (detergenti,
dezinfectanti, etc).

17. Rédspunde de spélarea si dezinfectarea veselei si tacamurilor si corecta lor pastrare.






18. Raspunde de curitarea ustensilelor de bucitarie si a echipamentului din dotare.

19. Raspunde de completarea zilnicd a graficelor de temperatura pentru fiecare frigider, lada frigorifics
In care sunt depozitate produsele alimentare ulitizate in procesul de preparare a hranei.

20. Raspunde de pistrarea in bune conditii a inventarului dat in folosintd - ustensile, aparaturi,
echipamente, etc.

21. Are obligatia si cunoasc modul de functionare a utilajelor din dotare (marmite, masini de gatit pe
gaz, robot, feliator, etc) precum si de igienizare si pastrare intr-o stare de curdtenie impecabild a
accstora.

22. Pregateste méncarea in conformitate cu refetele si formulele primite de la medicul nutritionist (care
includ calcularea cantititiilor necesare de materiale specifice pentru prepararea hranei).

23. Face prelucririle preliminare gatitului - sorteaza, curati, spald, divizeaza si mai apoi giiteste - fierbe,
frige, coace, prijeste.

24. Efectueazd controlul medical periodic si celelalte analize medicale necesare, conform legii.

25. Nu permite intrarea persoanelor striine in bucitirie.

26.Respectd ordinea si disciplina la locul de munc3, foloseste integral si cu maximi eficientd timpul de
lucru.

27. Respectd intocmai programul de muncd stabilit prin programirile lunare intocmite in cadrul
serviciujui.

28. Respectd Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor n institutiile publice, respectiv
colectarea corectd in pubelele de colectare selectivi.

29. in fata organelor de control, sanitare sau din alt domeniu, rispunde pentru orice nereguld constatati
in conditiile legii Tn legéturd cu atributiile sale de serviciu, rezultate din fisa postului, din proceduri
de lucru sau din alte reglementiri interne de care a luat cunostinti si achiti dupd caz amenzile/daunele
previzute ca urmare a neindeplinirii sarcinilor de munci.

30. fn cazul constatirii unor toxiinfectii alimentare sau a unor situatii care au periclitat sau au afectat
sub o form# securitatea beneficiarilor, ca urmare a nerespectirii sarcinilor de serviciu rezultate din
fisa postului, din proceduri de lucru sau din alte reglementari interne de care a luat cunostinti,
rispunde peniru plata daunelor solicitate dupi caz de beneficiari sau apargindtori, in conditiile legii.

31. Efectueazi alte activititi incredintate de seful ierarhic, in limita competentelor profesionale.

32. Respectd programul de lucru $i va semna condica de prezents la inceputul si la sfarsitul programului
de lucru,

33. Respecti termenele stabilite pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

34. Cunoaste si aplicd prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare, Regulamentul de
ordine Interioard, Codul etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS.

35. Respectd prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS.

36. Raspunde de gestionarea si exploatarea patrimoniutui repartizat, a echipamentelor de lucru $ia
aparaturii care o deserveste.

37. Respectd normele generale de S.8.M. si P.S.1,, stabilite in cadrul al DAS.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si siiniitatea in munci

Fiecare lucrator trebuie si fsi destigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesional’ atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

Lucrétorii din cadrul institutiei au urmétoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneliele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
Tnapoieze sau si 1l puni la locul destinat pentru péstrare;

¢) S& cunoasci caracteristicile $i modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, previzute in instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) S& comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucriitorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;






f) 8d aducd la cunostintd conducitorului locului de munci gi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

g) S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sdnatatii si securititii lucratorilor;

h) S& coopereze, atét timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului si se asigure c¢i mediul de munci si conditiile de Iucru sunt sigure si fiira riscuri
pentru securitate gi sinitate, in domeniul s3u de activitate;

1) S& 15i Insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii in
muncd i misurile de aplicare a acestora;

J) 54 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatitii la locul
de muncé, conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munci

a) Utilizatorii unor substante §i preparate chimice periculoase au obligatia si le manevreze, si le
utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru,
cu folosirea echipamentelor individuale de protectic dupi caz.

b} S& nu péirunda in zoncle de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu au fost instruiti
$i autorizati si si nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat Tn acest sens, chiar daci acestea
nu sunt active;

¢) Sd nu execute lucrari §i sa nu exploateze echipamente de munci pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu posed3 autorizatiile previizute de reglementarile in vigoare, nu poseds avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) S nu introduci, si nu pistreze, si nu consume biuturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteazd reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

¢) 84 nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substanie
toxice care afecteaza reflexele normale.

1) Lucrétorii care utilizeazi autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie s detind avizele necesare pentru desfisurarea acestei activitati, s nu conduci autovehiculele din
dotarea institutiei dupad ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteazd reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseal;

£) 54 nu périseasci locul de munca fird aprobarea conducitorului locului de munca si sd mentini
permanent locul de muncd si echipamentele de munci in perfectd ordine si curitenie.

Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apirarea
impotriva incendiilor, cu modificarile §i completirile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor de
organizare §i desfigurare a activiti{ii in cadrul DSS, pe linia aparirii impotriva incendiilor si situatiilor
de urgenta.

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenti:

a) Salariatii Directiei de Asistentii Sociald Brasov sunt obligati sd respecte reglementirile tehnice
si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor i si nu primejduiasci, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b} Salariatul care observdi un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc conducerea
institutiei, serviciile de urgenta si sa ia mésuri dupd posibilitdtile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul tn care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credintd sau fird motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suport4 cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor
de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie si acorde ajutor, cAnd si cét este rational posibil, colegilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei,
precum si a personalului serviciilor de urgenta,

e) si permitd neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acordi ajutor;

f) s permitd neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operatiuni de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale  altor
persoane;
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g) si pund in aplicare mésurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentru degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea
temporard a activitifilor sau evacuarea din zona periclitati si sd acorde sprijin pentru realizarea acestor
maésuri.

h) sd cunoasci si si respecte mésurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;

i) sa intretind si sd foloseasch, in scopul pentru care av fost realizate, dotérile pentru apararca
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducétorul institutiei;

J) sd respecte normele de apdirare Impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeazi sau le desfisoari;

k) s& aduca la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnici ori alti situatie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenti:

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sd respecte regulile si masurile de apédrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
form4, de conducétorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sé utilizeze substantele periculoase, instalatiile, ntilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

¢) sé nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apirare impotriva incendiilor;

d} si comunice, imediat dupéd constatare, conducétorului locului de munci orice Incilcare a
normelor de apidrare Tmpotriva incendiilor sau a oriciirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

¢} s& coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul ap#rdrii impotriva incendiilor, in vederea realizirii

masurilor de apérare impotriva incendiilor;
f) séd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricirui pericol iminent de incendiu;

g) s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au
obligatia si le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea
la incendiu i a instructiunilor de lucru;

i) sd nu patrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu au fost instruiti
sau autorizati si s nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de
orice tip sau naturd ar fi ele, chiar dacé nu sunt active;

i) s nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor §i semnalizate
corespunzitor, stingitoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;

k) sd nu introducd in institutie sau la locul de munci substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serviciu Administrativ
— superior pentru: -

b) Relatii functionale: Cu structurile operationale din cadrul D.A.S.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externd: -

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competentd: -






E. Intoemit de:

1. Numele si prenumele: Toana Marhao-Marian
2. Functia de conducere: Sef Servici

3. Semnétura

4. Data intocmirii: 09.01.

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura

3. Data:

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: Luana Midailina Criiciun
2. Functia: Direg
3. Semndtura







