ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S1 PROTECTIA COPILULUI
Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16
['elefon: 0244-586.100, 511.400. 586.095, fax: 0244-586.148
Web: www _deaspeph.ro; e-mail: office@dgaspeph.ro
Numar notificare AN.S.P.D.C.P. 12182

DIRECTIA GENERALADE 1
ASISTENTA SOCIALA §1 PROTECTIA
COPILULUI PRAHOVA

ANUNT 3 88 15 S

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti, Sos. Vestului. nr.14-16, organizeaza cxamen de promovare in treapta
profesionald imediat superioard, pentru urmitoarele posturi din cadrul Complexului _de Servicii
Comunitare "Razi de Soare™ Biicoi:

- 1 post administrator I/M:
- 3 posturi muncitor calificat bucatirie I /M:G;
-1 post muncitor calificat bucatirie Il /M:G.

Examenul va consta in proba scrisd care va avea loc in data de 06.10.2023 ora 10.00 la scdiul
Directici Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, Ploiesti, str. Soscaua Vestului.
nr. 14-16.

Conditii_de participare la examen:
- candidatii trebuie sa fi obtinut calificativul .foarte bine”™ la evaluarea performanielor profesionale

individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani:
- 3 ani vechime in gradul profesional din care promoveaza.

Dosarele de examen vor cuprinde urmdtoarele acte:

- Cerere de inscriere la examen adresata Divectorului executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova;

- Adeverinia eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii vechimii in gradul
profesional din care promoveaza:

- Copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale din wltinii 3 ani.

Dosarele vor fi depuse la sediul Directiei Generale de Asistenti Sociala si Protectia Copilului
Prahova din Ploiesti. str. Soseaua Vestului. nr. 14-16. pana la data de 29.09.2023. ora 13.00 .

Termenul de afisare a rezultatelor este de maxim 1 zi lucriitoare de la data finalizirii probei.

Termenul de depunere a contestatiilor este de cel mult 1 zi lucritoare de la data afisarii
rezultatelor.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor finale este de maximum 1 zi lucratoare de la expirarea
termenului de solutionare a contestatiilor.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia

Copilului Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane. persoana de contact Popescu
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PENTRU POSTUL DE ADMINISTRATOR I
PENTRU CSC ,,RAZA DE SOARE” BAICOI

I. Legea 319/2006 actualizata privind securitatea si sanatatea in munca cu modificarile si
completarile ulterioare

2. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor publice cu
modificarile si completarile ulterioare

3. Fisa postului

4. Ordinul 2861/2009 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii cu modificarile si completarile ulterioare

TEMATICA

- Atributiile principale ale gestionarului;

- Conditii privind angajarea gestionarilor;

- Garantia in numerar ( conf. Legii 22/18.11.1969 );

- Consultarea si participarea lucritorilor la discutiile privind securitatea si sdndtatea in munci;
- Instruirea lucritorilor privind securitatea §i sanitatea in munca;

- Obligatiile lucratorilor privind securitatea §i sanatatea in munca;

- Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea evenimentelor privind
securitatea si sdnitatea in muncd);

- Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale;

- Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;

- Atributiile din fisa postului

- Misurile organizatorice care trebuie luate de cétre comisia de inventaricre;

- Inventarierea bunurilor: definire, scop, obligativitatea efectudrii inventarierii.

SEF COMPLEX,
MUSAT LETITIA
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PENTRU POSTUL DE MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE
PENTRU CSC ,RAZA DE SOARE” BAICOI

I. Fisa postului — muncitor calificat bucatarie.
2. Ordinul 1563/12 septembrie 2008 ,Lista alimentelor nerecomandate prescolarilor si scolarilor.
3. Legea 319/2006 actualizata privind securitatea si sanatatea in munca.

TEMATICA

- Consultarea si participarea lucritorilor la discutiile privind securitatea i sanatatea in munca;

- Instruirea lucritorilor privind securitatea §i séndtatea in munca;

- Obligatiile lucritorilor privind securitatea §i sandtatea in munca;

- Evenimente (comunicarca, cercetarea, inregistrarea §i raportarea evenimentelor privind securitatea i
sinditatea in munca);

- Atributiile din fisa postului

- Reguli in alimentatia copilului scolar

- Reguli in alimentatia copilului prescolar

- Alimente nerecomandate in alimentatia copilului scolar/prescolar

SEF COMPLEX,
MUSAT LETITIA
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----------------------------------------------------------------

A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: ADMINISTRATOR I
2. Nivelul postului: EXECUTIE
3. Obiectivele postului:
® Asigurarea concordantei intre cerintele si standardele postului si calitatile
profesionale, aptitudinale si atitudinale ale angajatului :

® Asigurarea unui sistem motivational, care sa determine cresterea performantelor
profesionale  individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte
profesionale imediat superioare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii: medii, absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari)*?): -
3. Vechimea in muncé/specialitate necesarj: 1 an vechime in munca

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: -

5. Limbi striine*¥): -

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare,
empatie,spirit de echipa

7. Cerinte specifice*): -

8. Competenta manageriala (cunostinte de Mmanagement, calitati si aptitudini
manageriale)



¢. Descrierea sarcinilor ce revin postului

Indruma si controleaza munca administrativ — gospodareasca din unitate si propune masurile

colaboreaza cu conducerea complexului, cu cadrele specializate din unitate abordand lucrul in
echipa pentru bunul mers al activitatii, folosind bunele maniere;
Verifica indeplinirea regulilor igienico — sanitare sj de securitate, pentru ca transportul asigurat
cu masina unitatii sa se desfasoare in conditii normale si sigure;

Controleaza foile de parcurs predate de catre sofer;

Intocmeste si depune documentatia de obtinere a autorizatiilor necesare unitatii.

Urmareste derularea contractelor si intocmeste situatii analitice;

fntocmeste s1 tine evidenta PAAP-uluj

Verifica si confirma referatele prin care se solicita reparatiile autoturismului din dotare;
Procura ofertele pentru achizitionarea bunurilor necesare institutiei, conform legislatiei;
Realizeaza prospectarea pietei pentru achizitiile aprobate si realizeaza selectia de oferte;
Efectueaza achizitiile aprobate a fi efectuate la nively] unitatii;

Verifica la primire actele de achizitie (facturi, chitante, borderouri) pentru depistarea din timp
a eventualelor nereguli;

Ia masuri de aprovizionare ritmica a unitatii;

la masuri pentru reducerea consumurilor de materiale administrativ-gospodaresti, si
optimizarea stocurilor de materiale;

Verifica si confirma justetea produselor solicitate de salariatii unitatii prin referat;
Intocmeste bonurile de consum/transfer/retur pentru bunurile solicitate prin referate din/in
magazia unitatii;

la masurile necesare pentru buna desfasurare a activitatilor gospodaresti, igienizarea locurilor
de munca, imbunatatirea continua a conditiilor de confort,

Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor;

Intocmeste referatele de achizitie necesare functionarii unitatii;

la masurile necesare pentru buna intretinere a imobilului si a instalatiilor aferente;

la masurile prevazute in actele normative privind receptia, manipularea si depozitarea
corespunzatoare a bunurilor materiale, pentru gospodarirea economica si integritatea acestora;
sesizeaza orice deficienta a sistemelor de protectie;

Organizeaza, indruma si raspunde de intocmirea si realizarea planurilor de investitii, reparatii
capitale, dotare — constructii, aprovizionare ale unitatii;

Urmareste corelarea planului de aprovizionare cu creditele bugetare acordate unitatii;
Verifica semnaturile din CONDICA DE PREZENTA;

Verifica zilnic si constata daci exista probleme de functionare (apa, gaze, electricitate,

usi, ferestre, grupuri sanitare, garduri etc.), aduce la cunostin{a conducerii unitatii siia

masuri concrete de remediere a celor constatate;

la masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare
de munca, prevenirea accidentelor sj imbolnavirilor profesionale;

Controleaza si ia masurile de asj gurare a curateniei in unitate;

Colaboreaza cu tot personalul pentru efectuarea programului de igienizare periodica in
interiorul cladirii;

Organizeaza planul de curatenie in exteriorul cladirii si formeaza echipa de curatenie;



participa la curatenia generala a institutiei;

se ocupa de intretinerea spatiului verde (inclusiv tunderea gazonului)

aduce la cunostinta conducerii defectiunile aparute , intocmeste referat si propune reparatiile;
Verifica organizarea si exercitarea masurilor pentru prevenirea si combaterea incendiilor si F.
M; controleaza si raspunde de competenta subcomisiilor de P.S.1.;

acorda primul ajutor in cazuri de urgenta, in limita competentei;

semnaleaza conducerii centrului si responsabilului cu atributii in domeniul P.S.L si S.S.M.
orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
sanatatea si securitatea lucratorilor/ copiilor

desfasoara actiuni care presupun inlaturarea cu promptitudine a situatiilor de risc, cu
respectarea legislatiei si a procedurilor specifice

semnaleaza de urgenta accidentele suferite de propria persoana;

raspunde la solicitarile inspectorilor de munca sau a celor sanitari;

Asista la eliberarea alimentelor din magazie si verifica starea acestora, astfel incat sa
corespunda din punct de vedere cantitativ si calitativ;

Verifica termenele de valabilitate ale produselor achizitionate, dar si ale celor eliberate pentru
consum;

Face parte din echipa care verifica lunar termenele de valabilitate ale produselor din gestiunile
unitatii si anunta conducerea despre apropierea limitelor acceptate;

Contrasemneaza foaia de miscare a copiilor din unitate si lista zilnica de alimente;

participa la inventarierea bunurilor materiale;

raspunde de obiectele de inventar care i-au fost incredintate;

respecta programul de lucru;

respecta normele P.S.1. si P.M.:

in cazul in care copiii au un comportament de criza se va interveni pentru reducerea la maxim
a eventualelor consecinte negative ale comportamentului lor , respectand procedurile
operationale ale unitatii, prevederilor privind controlul pozitiv al comportamentului i
demnitatea copilului;

respecta procedurile de lucru;

Respecta Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare al serviciului
social, Codul de conduiti al personalului contractual al DGASPC Prahova, Procedurile
operationale ale serviciului social, legislatia in vigoare, normele cu privire la SSM si PSI;
Indeplineste in limita competentei orice alta sarcina trasata de conducatorul unitatii, de
conducatorul ierarhic superior.

D. Sfera relationali a titularului postului

Salariatul apartine compartimentului @m \J S
Desfasoara activitati si in compartimentele m‘?r @ in functie de programul de

lucru si necesitati,

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: coordonator personal de specialitate, seful de complex.
- superior pentru: -



b) Relatii functionale:-cu toate categoriile de personal din cadrul complexului
-cu compartimentele de resort din cadrul DGASPC PH
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in situatiile de desfasurare a activitatii in delegatie
2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: - institutiile cu care unitatea are relatii de
parteneriat,colaborare,contractuale sau de subordonare ;
- organele de audit / control financiar
b) cu organizatii internationale: O.N.G.-uri
¢) cu persoane juridice private:- societatile cu care unitatea are relatii de
parteneriat, colaborare sau contractuale ( in
calitate de membru in comisia de receptie si administrator

3.Delegarea de atribufii si competentd - in situatia in care salariatul se afli in
imposibilitatea de a-§i indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plati, suspendare, detasare etc.).:
Pentru atributiile generale: de catre. PRUNA VASILE., in functie de programul de lucru

E. Intocmit de*7):
1. Numele i prenungele: CRETU ELENA LAURA
2. Functia: COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE
3. Semnatura: \
4. Data intocmirii: > J{.09 2023

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele: .............ccoevevviiininiininnnnn.
2. Functia si gradatia corespunzitoare trangei de vechime:
ADMINISTRATOR I
3. Semnatura:

G.Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2.Functia:

3.Semnatura:

4.Data:
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CRITERII DE EVALUARE
a performantelorprofesionaleindividuale ale persoanelor
care ocupi functii contractuale de executie cu studii gimnaziale/alte studii

. Cunostinte profesionale si abilitafi;

. Calitatea, operativitatea si eficienta activitétilor desfagurate
. Perfectionarea pregatirii profesionale

. Capacitatea de a lucra in echipd

. Comunicare

. Disciplind

. Rezistent la stres si adaptabilitate

. Capacitatea de asumare a responsabilitéii

. Integritate si etica profesionald

Ol | Qo n|B || —

Intocmit de:
1. Numele si prenumgdle: CRETU ELENA LAURA
2. Functia: ﬂlj/ COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE
3. Semnitura: |

4. Data intocmirii: | {{.©9F 2023

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ..........ccccenveinninmnicnnciciianninionnonens
2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (daca este cazul):
ADMINISTRATOR I
3. Semniitura: AM PRIMIT UN EXEMPLAR
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-----------------------------------------------------------------------

A. Informatii generale privind postul

A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE II

2. Nivelul postului (de conducere/de execufie): DE EXECUTIE

3. Obiectivul/Obiectivele postului:

a) asigurarea concordantei dintre cerinfele si standardele postului, descries in figa postului si calitatile
angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale

b) asigurarea unui sistem motivational, care si determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale

2. Perfectionari (specializiri): calificare bucatar

3. Vechimea in munc#/specialitate necesars: -

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: -

5. Limbi striine: -

6. Abilitati, calitii si aptitudini necesare: abilitati de comunicare si relationare, empatie, tolerant, calm,
deschidere, receptivitate la nou, toleranta la stres, emotii, adaptabilitate, flexibilitate, abilitati de lucru in
echipa.

7. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu
8. Competenta managerial (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale):



C. Atributiile postului:
Preia alimentele de la magazia unitifii, conform Foii de Alimentatie, sub semnaturd, verificd si
raspunde de calitatea produselor preluate;

Curati §i spald zarzavatul §i carnea necesare prepardrii hranei, in cantitatile prevdzute in lista de
alimente ;

Prepara hrana beneficiarilor, conform listei de alimentatie zilnicd, respectand refetele specificate in
aceasta si modul de preparare descris in refetarul utilizat in cadrul unitatii;

Raspunde de calitatea si cantitatea méncdrii §i de modul de folosire a alimentelor, conform listei de
alimentatie zilnici aprobati de seful centrului:

Réaspunde de respectarea regulilor de igieni in blocul alimentar, in ceea ce priveste pistrarea si
prepararea alimentelor scoase de la magazie;

Inlaturd si depoziteazi in containerul special resturile alimentare si de zarzavat; dupa umplerea
cosului de gunoi, il goleste in pubelele de pe platforma betonats din curte, avand grija si separe
deseurile care pot fi recuperate (depozitarea selectivi in tomberoanele speciale). Are obligatia ca in
permanenfa containerele de resturi alimentare si de gunoi si fie curate, spalate si dezinfectate ;
Organizeazi activitatea si raspunde pregitirea mancirii la timp, la orele stabilite;

Spali vasele si tacamurile dupa fiecare masd, iar dupa scurgere are obligatia de a le ageza in dulapurile
corespunzitoare |

Curatd si fierbe oalele, cratitele si tavile periodic, astfel incét acestea si fie in permanenti curate ;
Face curidtenie in bucitarie, vestiar, camari prin miturare, spilarea pardoselii, faiantei, geamurilor,
meselor de lucru, frigiderelor, dulapurilor si a celorlalte piese de mobilier, etc., precum si prin
dezinfectarea obiectelor si suprafetelor previzute in normele specifice;

Raspunde de curatenia bucitirie aducand la cunostintd administratorului orice nereguld constatat;
Solicitd administratorului materialele/ obiectele de care are nevoie pentru desfasurarea activitatii in
bune conditii;

Curafd masina de gatit, cuptorul si celelalte electocasnice folosite dupa fiecare folosire;

Curdta de grasime si praf hota, cel putin o data pe saptimén, inscriind aceasts activitate in caietul
special;

Cunoaste modul de preparare a solufiilor de spilare si dezinfectare folosite
precum si concentratiile acestora; bucatarul poartd raspunderea dezinfectirii corecte a vaselor si
suprafetelor, in conformitate cu prevederile legale specifice;

Nu permite accesul persoanelor striine in blocul al imentar;

Riaspunde de respectarea circuitelor, conform instructiunilor Ministerului Sanatatii;

Transporta mancarea la CPRU si efectueaza curatenia dupa servirea mesei,

Asigura transportul mancarii la CM,

Participa la formarea/consolidarea abilitatilor mamelor din CM privind pregatirea alimentelor

Are obligatia de a efectua controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Poartd echipamentul de protectie si de lucru;

In cazurile prevazute in legislatia specifica anunfd cabinetul medical despre afectiunea care 1l
impiedica sa-si desfasoare activitatea;

La inceperea serviciului, inscrie meniul zilei, pe tabla din dreptul bucatariei;

Face parte din comisia de receptie a produselor alimentare cu care se aprovizioneaza unitatea,
raspunzind de calitatea si cantitatea inscrise in actele de livrare. in cazul in care constatd unele
deficiente de calitate sau cantitate, nu semneaza NIR-ul si anunta imediat seful ccomplexului asupra
celor constatate;

(g



Completeazi graficul de temperaturi pentru utilajele fri gorifice din folosinta, in timpul programului
sdu de lucru;

Ia probe alimentare si le depoziteazi in frigiderul special pentru probe, avand obligatia ca acestea si
fie etichetate corespunzitor §i sd respecte termenul de pastrare, in condiii adecvate;

Are obligatia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei:
Contribuie la gospodrirea chibzuits a bunurilor unitafii, prin gestionarea corectz a resurselor pe care
le foloseste;

Réspunde de bunurile mobile si imobile din blocul alimentar, in solidar cu ceilalti muncitori
bucitarie;

Semnaleazi sefului existenta unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dupa constatarea lor, pe
bazi de referat;

Semnaleazi administratorului unitifii orice nereguld care poate duce la neindeplinirea
corespunzitoare a sarcinilor de serviciu, solicitdnd in scris luarea masurilor ce se impun pentru
evitarea unor astfel de situatii;

Raspunde de corecta impirtire a mesei,organizand distribuirea felurilor de mancare;

Participa la intocmirea meniurilor zilnice pentru beneficiari;

Respectd normele de igien personald si cele legate de igiena echipamentului de lucru.

Sesizeaza imediat conducerea institutiei daci integritatea fizics $i morala a vreunui beneficiar este
in pericol sau dac a fost martor la vreun abuz sdvarsit asupra vreunui beneficiar.

Impreuni cu restul personalului contribuie la realizarea unui climat cét mai apropiat de cel familial;
Are obligatia semnalirii situatiilor de violenta asupra beneficiarului;

Cunoaste si respectd procedurile si regulamentele unitatii; cunoaste si respectd drepturile
beneficiarilor/ tinerilor;

Respecta declaratia de confidentialitate privitoare la datele despre beneficiari si activitati;

Respecta obligatiile asumate prin semnarea contractului individual de munca;

Respectd prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si actioneazi in conformitate;
Respecta caracterul confidential al informatiilor cu privire la activitatile specifice;

Respectd normele de protectia muncii $i de siindtate potrivit reglementirilor in vigoare;

Sesizeaza Politia, Pompierii, Salvarea etc. in situatia in care se produc evenimente ce necesiti
asistenta acestora;

Este direct raspunzator de respectarea normelor de P. S. 1. Si P. M. Prevazute de legislatia in vigoare
unde isi desfasoara activitatea;

Se comporti decent in relatia cu beneficiarii, cu colectivul de lucru si cu orice persoani cu care
colaboreaza, respectand codul de etica 3

Are o atitudine permanent non — discriminatorie (se va adresa copiilor folosind prenumele, nu va
utiliza ,,porecle”, , etichete” sau alte formule de adresare stigmatizante);

Adopta permanent un comportament in mésura sd promoveze imaginea i interesele centrului si sd
nu denigreze colegii, beneficiarii sl centrul;

respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

Respecta programul de lucru;

Cunoaste si respecta scara ierarhica de subordonare;

Participa la curatenia generala a institutiei;

Sesizeazi conducerea unitiii in cazul producerii unor evenimente deosebite;

Colaboreaza si comunici cu toate serviciile din D.G.A.S.P.C Prahova in functie de situatie;
Participa la constituirea, implementarea §i monitorizarea sistemului de control intern managerial;
Aduce la cunostinta superiorului ierarhic propunerile de imbunititire a sistemului de contre! intern
managerial;

Semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

Identifica riscurile aferente activitétilor stabilite prin fisele de post;
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operationale ale serviciului social, legislatia in vigoare, normele cu privire la SSM si PSI;
- Indeplineste orice sarcina trasaty de conducerea unitatii, in limitele de competenta.

D. Sfera relationali a titularului postului

SALARIATUL apartine compartimentului C CM/CCS
DESFASOARA activitati si in componentelé¢ CP M/CCS, in functie de programul de
lucru si necesitati,

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fafi de: coordonator personal de specialitate, seful de complex.
- superior pentru; -
b) Relatii functionale: cu toate categoriile de personal din cadrul complexului
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in situatiile de desfasurare a activitatii in delegatie
2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu personae juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta - in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de
a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munci,
delegafii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).: vg Ji inlocuita de ceilalti muncitori
calificati bucatarie ai unitatii

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:, CRETU ELEN A LAURA

2. Functia: L/(E?ORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE
3. Semnétura:
4. Data intocmirii: 109 2023

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Functia si gradatia corespunzitoare trangei de vechime (dac este cazul):
MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE II

3. Semnitura

G. Contrasemnat :

1. Numele i prenumele:
2. Functia:

3. Semniitura:

4. Data:



Anexa nr.2

ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16
Telefon: 0244-586.100, 511.400, 586.095, fax: 0244-586.148

Web: www.dgaspeph.ro; e-mail: office@dgaspcph.ro
Numar notificare A.N.S.P.D.C.P. |2 182

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE”RAZA DE SOARE”BAICOI
STR.REPUBLICII,NR.62,JUDETUL PRAHOVA, TELEFON /FAX:0244/268668

CRITERII DE EVALUARE 20 pae®
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor
care ocupa functii contractuale de executie cu studii gimnaziale/alte studii

[1. Cunostinte profesionale si abilititi;

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitafilor desfisurate
3. Perfectionarea pregitirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipa

5. Comunicare

6. Disciplini

7. Rezistenta la stres si adaptabilitate

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9. Integritate si etica profesionali

intocmit de:
1. Numele si prenumele: CRETU ELENA LAURA

2. Functia: COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE
3. Semnatura: '\/\ LL’/
4. Data intocmirii: ["o9 2022

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Functia si gradatia corespunzatoare trangei de vechime (daci este cazul):
MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE

3. Semnitura: AM PRIMIT UN EXEMPLAR




Anexanr. 1

ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16
Telefon: 0244-586.100, 511.400, 586.095, fax: 0244-586.148

Web: www.dgaspeph.ro; e-mail: office@dgaspcph.ro
Numar notificare AN.S.P.D.C.P. 12182

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE”RAZA DE SOARE”BAICOI
STR.REPUBLICII,NR.62,JUDETUL PRAHOVA,TELEFON /FAX:0244/268668

Aprobat *D),

FISA POSTULUI

Nr;,/x\; ..........

-----------------------------------------------------------------------

A. Informatii generale privind postul

A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE I

2. Nivelul postului (de conducere/de execufie): DE EXECUTIE

3. Obiectivul/Obiectivele postului:

a) asigurarea concordantei dintre cerinfele i standardele postului, descries in fisa postului si calitatile
angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale

b) asigurarea unui sistem motivational, care si determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale

2. Perfectionari (specializari): calificare bucatar

3. Vechimea in munc#/specialitate necesars: -

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: -

5. Limbi striine: -

6. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: abilitéfi de comunicare si relationare, empatie, tolerant, calm,
deschidere, receptivitate la nou, toleranta la stres, emotii, adaptabilitate, flexibilitate, abilitati de lucru in
echipa.

7. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu

8. Competenta manageriali (cunostine de management, calitati i aptitudini manageriale):



C. Atributiile postului:

Preia alimentele de la magazia unitifii, conform Foii de Alimentatie, sub semnituri, verifica si
raspunde de calitatea produselor preluate;

Curata si spala zarzavatul $i carnea necesare prepararii hranei, in cantitatile prevazute in lista de
alimente ;

Ridica alimentele necesare prepararii hranei, de la magazia de alimente, in prezenfa magazinerului,
administratorului i asistentului medical de serviciu, in cantitatile specificate in lista de alimentatie
zilnica aprobati de conducerea unitatii;

Prepara hrana beneficiarilor, conform listei de alimentatie zilnica, respectand retetele specificate in
aceasta §i modul de preparare descris in retetarul utilizat in cadrul unitaii;

Raspunde de calitatea si cantitatea mancir(; si de modul de folosire a alimentelor, conform listei de
alimentatie zilnica aprobata de seful centrului;

Raspunde de respectarea regulilor de igieni in blocul alimentar, in ceea ce priveste pastrarea si
prepararea alimentelor scoase de la magazie;

Inldturd §i depoziteaza in containerul special resturile alimentare si de zarzavat; dupd umplerea
cosului de gunoi, il goleste in pubelele de pe platforma betonats din curte, avand grija sd separe
deseurile care pot fi recuperate (depozitarea selectivi in tomberoanele speciale). Are obligatia ca in
permanenta containerele de resturi alimentare §i de gunoi si fie curate, spalate si dezinfectate :
Organizeazi activitatea si raspunde pregitirea mancirii la timp, la orele stabilite;

Spald vasele si tacamurile dupa fiecare masd, iar dupd scurgere are obligatia de a le aseza in dulapurile
corespunzatoare ;

Curatd si fierbe oalele, cratitele si tavile periodic, astfel incat acestea si fie in permanentd curate ;
Face curdfenie in bucatirie, vestiar, camari prin méturare, spélarea pardoselii, faiantei, geamurilor,
meselor de lucru, frigiderelor, dulapurilor si a celorlalte piese de mobilier, etc., precum si prin
dezinfectarea obiectelor si suprafetelor previzute in normele specifice;

Réspunde de curitenia bucitirie aducand la cunostintd administratorului orice neregula constatati;
Solicita administratorului materialele/ obiectele de care are nevoie pentru desfisurarea activitatii in
bune conditii;

Curatd masina de gitit, cuptorul si celelalte electocasnice folosite dupa fiecare folosire;

Curéta de grasime si praf hota, cel putin o data pe saptimana, inscriind aceasti activitate in caietul
special;

Cunoagte modul de preparare a solutiilor de spalare si dezinfectare folosite in blocul alimentar,
precum si concentratiile acestora; bucitarul poarta raspunderea dezinfectirii corecte a vaselor si
suprafetelor, in conformitate cu prevederile legale specifice;

Nu permite accesul persoanelor striine in blocul alimentar;

Riéspunde de respectarea circuitelor, conform instructiunilor Ministerului Sanatatii;

Transporta mancarea la CPRU si efectueaza curatenia dupa servirea mesei,

Asigura transportul mancarii la CM,

Participa la formarea/consolidarea abilitatilor mamelor din CM privind pregatirea alimentelor

Are obligatia de a efectua controlul medical periodic, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Poarta echipamentul de protectie si de lucru;

In cazurile prevazute in legislatia specificd anunti cabinetul medical despre afectiunea care il
impiedica s3-si desfisoare activitatea;

La inceperea serviciului, inscrie meniul zilei, pe tabla din dreptul bucatariei:

Face parte din comisia de receptie a produselor alimentare cu care se aprovizioneazi unitatea,

.

in actele de livrare. In cazul in care constatd unele

celor constatate:

(R ]



Completeaza graficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice din folosinta, in timpul programului
sdu de lucru;

Ia probe alimentare si le depoziteazi in frigiderul special pentru probe, avand obligatia ca acestea si
fie etichetate corespunzitor §i si respecte termenul de pastrare, in conditii adecvate;

Are obligatia de a efectua periodic cursuri specifice, in conformitate cu prevederile legislatiei;

le foloseste;

Réaspunde de bunurile mobile si imobile din blocul alimentar, in solidar cu ceilalti muncitori
bucatirie;

Semnaleazi sefului existenta unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dupa constatarea lor, pe
bazi de referat;

Semnaleazd administratorului unitifii orice nereguld care poate duce la neindeplinirea
corespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, solicitind in scris luarea masurilor ce se impun pentru
evitarea unor astfel de situatii;

Raspunde de corecta impirtire a mesei,organizand distribuirea felurilor de méncare;

Participd la intocmirea meniurilor zilnice pentru beneficiari;

Respecta normele de igiena personald si cele legate de igiena echipamentului de lucru.

Sesizeazd imediat conducerea institutiei dac integritatea fizics §1 morald a vreunui beneficiar este
in pericol sau daca a fost martor la vreun abuz savarsit asupra vreunui beneficiar.

Impreun cu restul personalului contribuie la realizarea unui climat cat mai apropiat de cel familial;
Are obligatia semnalrii situatiilor de violenta asupra beneficiarului;

Cunoaste si respectd procedurile si regulamentele unitatii; cunoaste §i respectd drepturile
beneficiarilor/ tinerilor;

Respecti declaratia de confidentialitate privitoare la datele despre beneficiari i activitai;

Respecta obligatiile asumate prin semnarea contractului individual de munci;

Respecti prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate §i actioneazi in conformitate;
Respectd caracterul confidential al informatiilor cu privire la activitatile specifice;

Respectd normele de protectia muncii si de sandtate potrivit reglementirilor in vigoare;

Sesizeazd Polifia, Pompierii, Salvarea etc. in situatia in care se produc evenimente ce necesita
asistenta acestora;

Este direct raspunzator de respectarea normelor de P. S. I. Si P. M. Prevazute de legislatia in vigoare
unde isi desfasoara activitatea;

Se comporta decent in relatia cu beneficiarii, cu colectivul de lucru §i cu orice persoani cu care
colaboreazi, respectand codul de etica 3

Are o atitudine permanent non — discriminatorie (se va adresa copiilor folosind prenumele, nu va
utiliza ,,porecle”, , etichete” sau alte formule de adresare sti gmatizante);

Adopta permanent un comportament in masurs sa promoveze imaginea si interesele centruluj sl sd
nu denigreze colegii, beneficiarii $i centrul;

respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

Respecta programul de lucru;

Cunoaste si respecta scara ierarhica de subordonare;

Participa la curatenia generala a institutiei;

Sesizeaza conducerea unitdtii in cazul producerii unor evenimente deosebite;

Colaboreazi §i comunici cu toate serviciile din D.G.A.S.P.C Prahova in functie de situatie;
Participd la constituirea, implementarea $i monitorizarea sistemului de control intern managerial;
Aduce la cunostint superiorului ierarhic propunerile de imbunétéire a sistemului de control intern
managerial;

Semnaleaza neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

Identifica riscurile aferente activitdtilor stabilite prin fisele de post;
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operationale ale serviciului social, legislatia in vigoare, normele cu privire la SSM si PSI;
- Indeplineste orice sarcini trasats de conducerea unitatii, in limitele de competenta.

D. Sfera relationali a titularului postului

SALARIATUL apartine compartimentul
DESFASOARA activitati si in componentelé
lucru si necesitati.

HCM/(CCS

. /CCS, in functie de programul de

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: coordonator personal de specialitate, seful de complex.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toate categoriile de personal din cadrul complexului
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in situatiile de desfasurare a activitatii in delegatie
2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritifi si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu personae juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta - in situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de
a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plati, suspendare, detasare etc.).: va fi inlocuita de ceilalti muncitori
calificati bucatarie ai unitatii

E. Intocmit de:
1. Numele §i prenumele: CRETU ELENA LAURA

2. Functia: OORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE
3. Semnitura;
4. Data intocmirii: .09 w2k

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (daci este cazul):
MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE |

3. Semnitura

G. Contrasemnat :

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura:

4., Data:



Anexa nr.2

ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16
Telefon: 0244-586.100, 51 1.400, 586.095, fax: 0244-586.148
Web: www.dgaspeph.ro; e-mail: office@dgaspcph.ro
Numar notificare ANSPD.CP. 12182

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE”RAZA DE SOARE”BAICOI
STR.REPUBLICII,NR.62,JUDETUL PRAHOVA,TELEFON /F

CRITERII DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor
care ocupa functii contractuale de execufie cu studii gimnaziale/alte studij

TCunostinte profesionale si abilititi;

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitagilor desfisurate

3. Perfectionarea pregitirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipa

5. Comunicare

6. Disciplina
7. Rezistent la stres si adaptabilitate

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9. Integritate si etici profesionals

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: CRETU ELENA LAURA
2. Functia: COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE

3. Semnitura:

A
4. Data intocmirii: &\M/ 1{. 09 2023

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:
2. Functia si gradatia corespunzitoare transei de vechime (daci este cazul):
MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE

3. Semnitura: AM PRIMIT UN EXEMPLAR




