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A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nivelul postului:

a) Executie: x

2. Denumirea postului: MUNCITOR NECALIFICAT (Cod COR 941201)

Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea conducatorul locului de
munca.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: Studii medii/ generale

2. Perfectionari (specializari): Constituie avantaj participarea la cursuri de igiend sau
calificari in domeniul alimentar.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): are cunostinte
minime de operare pe calculator de nivel mediu, pentru a putea lucra cu programul
integrat al Serviciului Achizitii, Administrativ, Tehnic, pentru a putea introduce rezultate
in sistem, pentru a vedea stocuri, rapoarte, etc si pentru a putea utiliza calculatorul in
vederea intocmirii de documente.

4, Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitate de planificare a activitatilor proprii;
Spirit de echipa si abilitati de colaborare in colectiv multidisciplinar; Rezistenta la efort
fizic sustinut si stres; Rapiditate si eficienta in executarea sarcinilor; Calm, diplomatie si
atitudine echilibrata; Profesionalism si responsabilitate; Autonomie in indeplinirea
atributiilor; Receptivitate la cerinte noi si dorinta de perfectionare continug;
Disponibilitate de a sprijini colegii si de a actiona prompt in situatii neprevazute.

6. Cerinte specifice: Nu este cazul.

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

=

w

C. ATRIBUTIILE POSTULUI+
C.1 Atributii generale ale postului:
e Cunoasterea, aplicarea si respectarea prevederilor din:

o Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al institutiei;

o Regulamentul Intern;

o Codul de conduita etica si deontologie profesionala;

o Procedurile operationale standard, protocoalele si instructiunile specifice
activitatii desfasurate in cadrul blocului alimentar din cadrul Serviciului Achizitii,
Administrativ, Tehnic.

e Respectarea normelor de igiend, sanatate si securitate Tn munca aplicabile domeniului
alimentar si activitatilor logistice.

e Participarea activa la instruirile periodice (SSM, PSI, igiena, proceduri specifice) si aplicarea
cunostintelor dobandite in activitatea curenta.

e Executarea cu responsabilitate a sarcinilor specifice atributiilor de sprijin in pregatirea
alimentelor, mentinerea curateniei, participarea la distributia preparatelor dar si manipularea,
organizarea si evidenta produselor si materialelor din gestiune, in conditii de siguranta si conform
indicatiilor primite.
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e Respectarea ierarhiei si a instructiunilor primite de la superiorii directi si colaborarea eficienta
cu ceilalti membri ai echipei.

C.2 Atributii specifice:
I. Atributii in calitate de ajutor bucatar:

. Sprijina bucatarii in pregatirea materiilor prime necesare pentru gatit (curatarea,
spalarea, felierea alimentelor etc.);

° Participa la portionarea, aranjarea si transportul preparatelor alimentare catre sectiile
unitatii, conform indicatiilor;

° Asigura curatenia si igienizarea ustensilelor, echipamentelor si suprafetelor de lucru din
bucatarie;

° Spala vasele, tacamurile si alte instrumente de lucru, mentinand standardele de igiena
impuse de normele sanitare;

° Ajuta la receptionarea si depozitarea produselor alimentare, conform procedurilor;

° Respecta normele de igiena si protectia muncii aplicabile in domeniul alimentar.

Il. Atributii in calitate de ajutor magazioner:

° Ajuta la receptionarea cantitativa si calitativa a produselor alimentare si a materialelor
specifice blocului alimentar;

° Participa la manipularea, etichetarea si aranjarea produselor in spatiile de depozitare,
conform indicatiilor magazionerului;

° Verifica periodic starea produselor depozitate (ambalaj, termen de valabilitate, conditii
de pastrare etc.);

° Asigura curatenia spatiilor de depozitare;

° Pregdteste, impreuna cu magazionerul, materialele si produsele necesare activitatii
zilnice a bucatariei;

° Anunta superiorii ierarhici in cazul identificarii unor neconformitati sau deficiente privind
stocurile;

° Respecta normele de depozitare si evidenta a produselor, precum si masurile de siguranta
siigiena.

C.3 Responsabilitate personala

= Angajatul Spitalului poarta raspunderea personald, in conformitate cu legislatia in vigoare
pentru incalcarea cerintelor standardelor de securitate, politicilor, codului de conduita si altor
documente interne ale Spitalului in domeniul securitatii informatiei si accesul ilegal la sisteme si
retele informatice, obligatiunilor atribuite in asigurarea continuitatii activitatii Spitalului.

C.4 Atributii privind confidentialitatea:

e S3 respecte toate prevederile politicilor si procedurilor interne Tn vigoare, inclusiv Politica de
Securitate a Informatiei. In acest sens, ia la cunostintd continutul tuturor acestor obligatii;

e S3 ia toate masurile de precautie necesare pentru a preveni divulgarea catre persoane
neautorizate a informatiilor interne ale Spitalului sau a celor care i-au fost incredintate in timpul
desfasurarii activitatii;

e Sa returneze, la incetarea activitatii, toate materialele si documentele la care a avut acces in
cadrul activitatii desfasurate in Spital;
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e Sa nu utilizeze informatiile obtinute Tn scopuri personale si sa nu le divulge tertilor sau altor
angajati ai Spitalului care, prin natura atributiilor lor, nu ar trebui sa aiba acces la aceste
informatii, fara aprobarea scrisa expresa a Managerului Spitalului;

e S3 informeze prompt Responsabilul cu Managementul Confidentialitatii (RMC) despre orice
incalcare sau posibila incalcare a politicilor si procedurilor Spitalului;

e S3 nu dezvaluie informatii de natura profesionald, specializata sau confidentiala niciunei
persoane fizice sau juridice;

e S3 nu utilizeze informatii de natura profesionald, specializatda sau confidentiala pentru
beneficiul personal. Aceste restrictii nu se aplica informatiilor de interes public;

e Sa pastreze secretul profesional, anonimatul si confidentialitatea datelor pacientilor internati
(inclusiv datele de identificare si diagnostic, care nu trebuie comunicate nici macar rudelor de
gradul I, cu exceptia cazurilor in care pacientii au tutore legal sau Tnsotitor, conform legislatiei);
e Sd informeze conducerea Spitalului si sa solicite acordul scris al acesteia atunci cand sunt cerute
astfel de date/informatii personale despre pacienti, chiar si de catre institutii/autoritati publice
sau organe judiciare de control;

e S3 nu permita accesul persoanelor terte la baza de date a Spitalului sau la datele personale ale
pacientilor;

¢ S3 nu ofere informatii verbale/scrise/foto/video si sa nu permitd sau faciliteze inregistrari
audio/video n incinta Spitalului fara acordul Managerului.

C.5 Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

e Sa Tsi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si instructiunile primite,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala propria persoana
sau alte persoane;

e Sa respecte toate instructiunile si cerintele referitoare la securitatea si sanatatea in munca pe
durata activitatii desfasurate;

e S3 se prezinte la locul de munca intr-o stare corespunzatoare: odihnit, neaflat sub influenta
bauturilor alcoolice, medicamentelor, substantelor psihoactive sau in conditii psihice care i-ar
putea afecta activitatea;

e S3 verifice nainte de inceperea lucrului daca echipamentele de munca sunt conforme si sa nu
utilizeze echipamente necorespunzatoare, informand imediat conducerea Tn caz de
neconformitati;

e S3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si sa il depoziteze
corespunzator dupa utilizare;

e S3 nu deterioreze sau indeparteze dispozitivele de securitate si sa nu impiedice aplicarea
metodelor de reducere/eliminare a riscurilor de accidentare;

e S3 mentina locul de munca curat si igienic, respectand cerintele de siguranta;

e S3 semnaleze imediat orice defectiune sau situatie care poate genera risc de accidentare sau
imbolnavire profesional3;

e S3 anunte conducerea in caz de accident de munca si sa acorde primul ajutor, daca este cazul;
e Sa intrerupa activitatea in cazul unui pericol iminent si sa anunte imediat conducerea;

e S3 participe la toate instruirile obligatorii privind SSM si sa aplice cunostintele dobandite;

e Sa furnizeze informatii solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

C.6 Atributii pe linie PSI (Prevenirea si Stingerea Incendiilor):
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e Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor comunicate de conducerea
unitatii;

e S3 utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele in conformitate cu instructiunile tehnice si
cele ale conducerii;

¢ Sa nu efectueze manevre sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor PSI;

e Sa anunte imediat conducerea despre orice incalcare a normelor PSI sau defectiuni identificate
la instalatiile de stingere a incendiilor;

e Sa coopereze la realizarea masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e S3 actioneze conform procedurilor stabilite in caz de pericol iminent de incendiu;

e Sa furnizeze informatii persoanelor abilitate cu privire la producerea incendiilor.

C.7 Atributiile privind domeniul IT

e Sa respecte regulile de securitate privind accesul la echipamente si date, conform procedurilor
interne;

e S3 utilizeze si sa intretind in bune conditii echipamentele informatice (calculator, retea,
periferice etc.);

e S3 se asigure de functionarea corespunzatoare a echipamentelor IT si sa semnaleze in timp util
eventualele defectiuni;

e Sa planifice si sa organizeze activitatea proprie, folosind eficient resursele informatice;

e Sa colaboreze eficient in utilizarea echipamentului comun in cazul lucrului in echip3;

e ] Sa salveze periodic datele lucrate si sa pastreze copii de siguranta, conform procedurilor.

C.8 Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca (complementar):

e S3-si Tnsuseasca si sa respecte toate normele si instructiunile privind protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora;

e S3 utilizeze corect echipamentele, substantele periculoase si celelalte mijloace tehnice;

¢ S3 nu modifice sau dezactiveze sistemele de protectie ale echipamentelor si cladirilor;

¢ S3 anunte conducerea despre orice defectiune tehnica sau situatie periculoasa;

e S3 semnaleze imediat accidentele de munca suferite de sine sau colegi;

e S3d opreasca lucrul in caz de pericol iminent si sa informeze conducerea;

e Sa refuze justificat executarea unei sarcini care i-ar putea pune in pericol sdnatatea;

e S3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie;

e S3 coopereze cu angajatorul si colegii cu atributii in domeniul SSM pentru a asigura un mediu
de lucru sigur;

e S3 ofere informatii din proprie initiativa sau la solicitarea autoritatilor de control in domeniul
protectiei muncii.

F. Atributii/Responsabilitati privind Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 961/2016:
e S3 aplice corect tehnicile de lucru pentru curatenie si dezinfectie;
e Sa respecte procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc.

C.9 Alte atributii:
= Participa activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de management si a
obiectivelor specifice locului de munc3;
= Cunoaste si respecta ORDINUL ministrului sanatatii Nr. 1226 din 3 decembrie 2012
pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati
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medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind
deseurile rezultate din activitati medicale, publicat in Monitorul Oficial nr. 855 din 18
decembrie 2012, cu modificarile si completarile ulterioare;

Cunoaste si respecta ORDINUL ministrului sanatatii Nr. 1761/2021 din 3 septembrie 2021
pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in
unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curatenie si
dezinfectie efectuate Tn cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia
mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derularii
procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 882 din 14 septembrie 2021, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Cunoaste si respecta Ordinul ministrului sanatatii nr. 1101/2016 din 30 septembrie 2016
privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitatile sanitare, publicat Tn Monitorul Oficial nr. 791 din 7
octombrie 2016.

Cunoaste si respecta Ordinul nr. 976 din 16 decembrie 1998 emis de catre Ministerul
Sanatatii pentru aprobarea Normelor de igiena privind productia, prelucrarea,
depozitarea, pastrarea transportul si desfacerea alimentelor;

Hotdrarea nr. 924 din 2005 emisa de Guvernul Romaniei pentru aprobarea Normelor
generale pentru igiena produselor alimentare din 11.08.2005;

Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319 / 2006;

Legea privind apararea impotriva incendiilor nr. 307 / 2006.

3. Delegarea de atributii si competenta:

a) persoana careia i se deleaga sarcinile:
Muncitor calificat — Bucatar din cadrul Serviciului Achizitii, Administrativ, Tehnic, pentru
atributiile ce revin in calitate de ajutor bucatar;

Muncitor calificat — Magazioner din cadrul aceluiasi serviciu, pentru atributiile ce revin in calitate
de ajutor magazioner.
b) atributiile care vor fi delegate: Sarcinile prevazute in prezenta fisa de post.

D.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a)

b)
c)
d)

Relatii ierarhice:

= subordonat fata de: manager, comitet director, Director Financiar Contabil, Sef
Serviciu.

= superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: cu toate structurile din unitate.

Relatii de control: cu toate structurile din unitate.

Relatii de reprezentare: in limita competentei si a mandatului acordat de Conducerea
spitalului.

2. Sfera relationala externa:

E. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Sef Serviciu Achizitii, Administrativ, Tehnic
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3. Semnatura:
4. Data intocmirii:
F. LUAT LA CUNO$TIN]’A DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:
2.Semnatura..........
3.Data:...........

A WNRQ

. CONTRASEMNEAZA:

. Numele si prenumele:

. Functia: Director Financiar Contabil
.Semnatura .o

. Data:




