






Anexa nr. i
ROMANIA
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POSTULUI

o Asigurarea concordantei intre cerintele si standardele postului si calitatileprofesionale, aptitudinare si atitudinui. ui. aniajatutui ;

' Asigurarea unui sistem motivation al, care.u-d"t".-irre cresterea performantelor

il:fi:ffi#:il':f"#ffi:?#,: u*'** * p'o'*;*L''i" L;de ori ;d;;

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului

A. Informafii generale privind postul

l. Denumirea postului:
2. Nivelul postului:
3. Obiectivele postului:

manageriald (cunoqtinle de

ADMIMSTRATOR I
EXECUTIE

,nurug.-lnt,

medii, absolvite cu diploma de bacalaureat

I an vechime in munca

abilitati de comunicare,

calitdgi gi aptitudini

K-tuo'^
'p'- iolo-'::,,x.

; ihlia,a



c. Descrierea sarcinilor ce revin postului- Indruma si controletva munca administrliiu-- go.podareasca din unitate si propune masur,enecesare pentru modernizarea utilajelor din invEnll-,rt gorpoJ*.r. ui*itutii;- colaboreazacuconducerea complexului, r, *ar"rJ, peciaiizateain unitut", abordand lucrul inechipa pentru bunul mers ar actii,itatii, f"i;rtrJ;;}. *unirr.;- verifica indeplinirea regulilor igienico - r*it*#J. securitatg pentru ca transportul asiguratcu masina unitatii sa se desfaroir. in ronoitii rro*Jie si sigure;- verifica completarea foilor de parcurs cu respectarea stricta a kilometrajului/ consumului;- verifica stocul de combustibil in rezervorul autoturismului unita;tla-#arsitrr fiecarei runi;- Controleaza fojle de parcurs predate O..rir. *;;;'"- lntocmeqte gi aepune aocr*Jr"til9. ourr*.. iiutonzasiilor necesare unit'fii.- Urmaregte derularea contractelor gi intocm.u" i*"iir anaritice;- 
Jlto."-eqte qi tine evidenta pAAp-ului- verifica si confirma referatele prin care se solicita reparatiile autoturismului din dotare;- Procura ofertele pentru achiziti,onarea bunurilor;;;*" institutiei, conform legislatiei;- Realize-u pt9:p..:L*ea pietei pentru achizitiile aprouut" si realizeaza seLctia de oferte;- Efectueaza achiziti,e aprobat" u n .i..ti,#i;;ii;iur unitatii;

J#.til3j[iJ#:l:ffli,i" 
de achizitie (racturi, chi;;;, borderouri) pentru depistarea din timp

- Ia masuri de aprovizionare ritmica a unitatii;- 
1i,,ililH"ffi,r1jl;'"3d:l';dil' de materiale administrativ-gospodaresti, si

- verifica si confirmu:"tlt.u ptol*elor solicitate de salariatii unitatii prin referat;

ffi;;t[,f#"le 
de cons'umltransfer/retur ;;* bunurile ,ori.itit. prin referate din/in

- Ia masurile necesare pentru buna desfasuraxe a activitatilor gospodaresti, igienizarea locurilorde munca, imbunatatiiea continua a conditiilor de confort.- Asigura verificarea-ra timp si in bune conditii u up*ui"tor si utilajeror;- Intocmeste referatele de ichizitienecesare functionarii unitatii;- Ia masurile necesare pentru buna intretinere a i*ouiiuiri si a instalatiilor aferente;- Ia masurile prevazute in actele normative privinJ receptia, manipularea si depozitareacorespunzatoare a bunurilor materiale, pentru gorpoa*irea economica si integritatea acestora;- sesizeaza orice deficienta a sistemelo;a.;.;i;;;-*- oryanizeaza' indruma si raspunde de intocmirea sjrealirarea planurilor de investitii, reparatiicapitale, dotare,_ constructii aprovizion*. 
"i" 

*firrff,- Urmareste corelare,a p.lanului di aprovizionare 
", r..aii.r" bugetare acordate unitatii;- Verifica semnaturile din CONDIiA DE PREZENi;;- verific[' zilnic qi constata dacd existd probleme de funclionare (apd,, gaze,electricitate,- usi' ferestre, grupuri sanitare, garduri i..l,"i*.lui#o*irta tona,i...ii*itagi qi iu- mlsuri concrete de remediere i celor constatate;- Ia masurile necesare, potrivit dispozitiilor lc;,pentru asigurarea conditiilor corespunzatoarede munca, prevenireaaccidentelo. ri i*uorn?r,,i* pr"r"sionale;- control edza si ia masurile de asigurare a curateniei in unitate;

fiIl'"ffiT,1oili,,'"t 
personalul ]entru efectuarea frogru*urui de igienizare periodica in

- 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 otganizareasi exercitarea masurilor pentru pi.rlrir"u si combaterei incendiilor si p.M; controleaza si raspunde de competenta subcomisiilor de p.s.I.;
acorda_primul ajutor in cazuri de urgenta, in limita cffiJentei;
semnaleaza conducerii centrului silesponsabilului cu atributii in domeniul p.s.I. si S.s.M.orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentrusanatatea si securitatea lucratorilor/ copiilor
desfasoara actiuni. :are presupun inlaturarea cu promptitudine a situatiilor de risc, curespectarea legislatiei si a procedurilor specifice
semnaleaza de urgenta accidentele suferite de propria persoana;
raspunde la solicitarile inspectorilor de munca sau a celo. sanitari;
Asista la eliberarea alimentelor din magazie si verifica starea acestora, astfel incat sacorespunda din punct de vedere cantitativ sl calitativ;
verifica termenele de valabilitate aleproduselor achizitionate, dar si ale celor eliberate pentruconsum;
Face parte din echipa care verifica lunar termenele de valabilitate ale produselor din gestiunileunitatii si anunta conducerea despre apropierea limitelor acceptate;
contrasemneazafoaiademiscare a copiiior din unitate riiirt" zilnicade alimente;participa la inventarierea bunurilor materiale;
raspunde de obiectele de inventar care i-au fost incredintate;
respecta programul de lucru;
respecta normele p.S.I. si p.M.;
in cazul in care copiii au un comportament de criza se va interveni pentru reducerea la maxima eventualelor consecinte negative ale comportamentului to.', ,"rpl"i*d procedurileoperationale ale unitatii, prevederilor privind controlul pozitiv 

- 

ur 
"irnfortamentului sidemnitatea copilului; 

I Er vvt.Pvr

respecta procedurile de lucru;
Respectd Regulamentuf lntgm, Regulamentul de organizare gi Funcfionare al serviciuluisocial, Codul de conduit[ al personalului contractuaial DGASPC prahova, procedurile
operafionale ale serviciului social, legislatia in vigoare, normele cu privire la SSM qi pSI;
Indeplineste in limita competentei orice alta Jarcin a trasata de conducatorul unitatii, deconducatorul ierarhic superior.

D. Sfera relafionali a titularului postului

Salariatul apartine compartimentului
Desfasoara activitati si in compartimen

lucru si necesitati.
in functie de programul de

1. Sfera rela{ionali interni:
a) Relalii ierarhice
- subordonatfaldde: coordonator personal de specialitate, seful de complex.- superior pentru: -



b) Relafii funclionale:-cu toate categoriile de personal din cadrul complexului
-cu compartimentele de resort din cadrul DGASPC pH

c) Relafii de control: -
d) Relalii de reprezentare: in situatiile de desfasurare a activitatii in delegatie

2. Sfera relafionali externtr:
a) cu autorit6ti qi institulii publice: - institutiile cu care unitatea are relatii de

parteneriat,colaborare,contractuale sau de subordonare ;
- organele de audit / control financiar

b) cu organizalii internationale: O.N.G.-uri
c) cu persoane juridice private:- societatile cu care unitatea are relatii de

parteneriat, colaborare sau contracfuale ( in
calitate de membru in comisia de receptie si administrator

3.Delegarea de atribufii gi competen{i - in situaJia in care salariatul se afl6 in
imposibilitatea de a-qi indeplini atribuliile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegalii, concediu f6r[ plat6, suspendare, detagare etc.).:
Pentru atributiile generale: de catre.PRUNA VASILE., infunctie de programul de lucru

E. intocmit de*7):
RE,TU ELENA LAURA

2. Funcfia:
3. Semn6tura:

COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE

F. Luat la cunogtin(i de cltre ocupantul postului
1. Numele qi prenumele: ...

2. Functia gi gradatia corespunzdtoare trangei de vechime:
ADMINISTRATOR I

3. Semndtura:

G.Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura:
4.Data:

4.Data intocmirii:



Anexa nr.2

ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

DTRECTTA GENERALA on ASISTENTA SOCrnr.A $I PROTECTIA COPIULUI
Ploiegti, $os. Vestului, nr.14-16

Telefon: 0244-586.100, 511.400, 586.095, fax: 0244-586' 148

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

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE"RAZA DE SOARE''BAICOI
STR.REPUBLICII,NR.62,JUDETUL PRAHOVA,TELEFON E AX:02441268668

CRITERII DE EVALUARE
a performan{elorprofesionaleindividuale ale persoanelor

care ocupl func{ii contractuale de execufie cu studii gimnaziale/alte studii

G'uDrD

? i:?!:iizw',li+A',#rA

1. Cunostinte profesionale si abilitdti;
2. Calitatea. operativitatea gi eficienta activitSlilor desftqurate

3. Perfectionarea pregdtirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipd
5. Comunicare
6. Disciplind
7. Rezistentd la stres si adaptabilitate
8. Capacitatea de asumare a responsabilitdtii
9. Integritate si eticd profesional[

1. Numele gi pren,
intocmit de:

CRETU ELENA LAURA
COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE

Luat la cunoqtin(i de cltre ocupantul postului
1. Numele qi prenumele: ......
2. Functia gi gradatia corespunz6toare tranqei de vechime (daci este cazul):

ADMINISTRATOR I
3. Semnltura: AM PRIMIT UN EXEMPLAR

2. Funcfia:
3. Semn[tura:
4. Data intocmirii:
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FI$A POSTULUI

Nr.....t.r.1

A. Informafii generale privind postul

A. Informafii generale privind postul

1. Denumirea postului: MLTNCITOR CALIFICAT BUCATARIE II2. Nivelul postului (de conducere/deexeculie): DE EXECUTIE
3. Obiectivul/Obiectivele postului :

a) asigurarea concordanlei dintre cerinlele gi standardele postului, descries in figa postului pi calit?i1ileangaj atului : profesionale, aptitudinale gi atitudinale
b) asigurarea unui sistern motivafional, care si determine cregterea performantelor profesionaleindividuale, prin avansarea sau promovareain grade o.i t .pt. profesionaleimediat superioare;

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale

J' lerfe4iondri (specializdri): carificare bucatar
3. Vechimea in munc5/specialitate necesara: -
4. Cunogtinle de operare/programare pe calculator: -
5. Limbi str6ine:
6' Abilitafl, calit{i gi aptitudini necesare: abilitdli de comunicare-gi rela}ionare, empatie, tolerant, calm,deschidere' receptivitate ia nou, toleranta la stres, irr"tii 

"J"ptabilitate, 
nr*iuiiitut., abilit{i de lucru inechipS.

7. Cerinle specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu
8' competenta managerial5 (cunoqint. de manage;;;, calitd[i;i aptitudini manageriale):

Aprobat *r),

K*Yii;
isow



C. Atributiile postului:

ffiLllfTi:li"h?,fr1-,ffi?#',ff*,conrorm 
Foii de Arimentarie, sub semndturd, verinca ei- curald 9i spala zarzavatul qi carnea necesare prepartrrii hranei, in cantitafile prevtrzute in lista dealimente;

' Ridica alimentele necesare preparirii hranei, de la magazia de alimente, in prezenfamagazinerurui,

;ifri}':Xil"#rti:::,;flJlT'#ff1;;;t.t;,'ii cantitarile ffih*,. in rista de-arimentalie
- Prepar6 hrana beneficiarilor, conform iistei de alimentaJie zilnicd,respectand refetele specificate inaceasta gi modul de preparare descris in reletarui itifu"in cadrul unit6lii;- Rdspunde de calitatea gi cantitatel $ncerii $i;r;;lrl de folosire u uii-.n .lor, conform listei dealimentafie zilnicd aprobatE de gefu I centrului;

iTJ#:iil:'#i:f::",;f|H*:r,#Jl'in 
brocur arimentar, in ceea ce priveste p.strarea qi

- Inlaturd qi depoziteazd"in containerul speciat resturile alimentare qi de zarzavat; dupd umplereacoqului de gunoi, il goleqte in pubelele i" p" prLr"*ra betonatE ain .urt", avdnd grija sd separedeseurile care pot.fi recuperateidepozitareaseLctiva irp39".il.i. ,il.iale). Are obliga{ia ca inpermanenfd containerele de resturi alimentare qi de gunoi ra n".rrut., ,iarur" qi dezinfectate l- organizeazd' activitatea qi r6spunde pregatirea'maniiii ru timp, la orele stabilite;

:iffiffi"*Sc6murile 
dupa fiecare masa, iar dupd scurgere are obligalia de a le aqeza in dulapurite

- curdfa qi fierbe-oalele, cratilele qi tdvile periodic, astfel inc6t acestea s6 fie in permanenf. curate ;- Face curdfenie in bucdtdrit,-,.rti*, camari prin maturare, spalarea pardoselii, faianfei, geamurilor,meselor de lucru, frigiderelor, dulapurilo. ii u .J*r"rt. fi"r. ar'-oiiri.r, etc., precum gi prindezinfectarea obiectelor gi suprafeleltr prevdzrt" i, ior-ere specifice;- REspunde de curafenia bucdt*ie aducanJ.i"-;;u;*fu administrato*iri orice neregulr constatat.;- Solicitd administratorului materialele/ obiectele d; "; are nevoie pentru desf6qurarea activitalii inbune condilii;
- curafd magina de gdtit, cuptorul si celelalte electocasnice folosite dupa fiecare folosire;- curifa de gr6sime gi praf hota, cel pufin o d;t;;;;tamena, inscriind aceasta activitate in caietulspecial;
- cunoaqte modul de preparare a solufiilor de spdlare gi dezinfectare folosite in blocul alimentar,precum qi concentrafiile acestora; bucatarul pourta rarpunderea dezinfect6rii corecte a vaselor gisuprafeleror, in conformitate cu prevederile r.gur" ,p..in..;- Nu permite accesul persoanero.,train. in btoiil atiil.i*;- Raspunde de respectarcacircuitelor, conform imt*r1i*ilor Ministerului S6nrt6fii;- Transporta mancarea ra cpRU si efectueazu.*ut.niriupa se*i.ea mesei,- Asigura transportul mancarii la CM,- Participa la formarea/consolidarea abilitatilor mamelor din cM privind pregatirea alimentelor- Are obligafia de a efectua controlul medical p..ioii., i, conformiiat" 

", ir*"aerile legale in 'igoare;- Poartd echipamentul de protectie qi de lucru;- In cazurile previzute in legislalia specifica anunf6 cabinetul medical despre afecfiunea care ilimpiedicE s6-qi desfdgour. u.liuitut.u;' La inceperea serviciului, inscrie meniul zilei, petabla din dreptul bucatariei;- Face parte din comisia de receptie a produselor alimentare cu care se aprovizion eaz6 vritatea,r[spunzand de calitatea qi cantitatea inscrise in actele d. iir.*r.-in-.r]ui io care constat' uneledeficienfe de calitate sau cantitate, nu sernneaz6 NIR-ul qi anunfd i*.ai"t s.ful ccomplexului asupracelor constatate;



- completeazd graficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice din folosinfa, in timpul programuluistru de lucru;
- Ia probe alimentare qi le depoziteazd,in frigiderul special pentru probe, av6nd obligafia ca acestea s6fie etichetate corespunzatoigi sE respecte termenul de pastrare, in condifii adecvate;- Are obligafia de a efectuu p.iiodi. .Lrsuri specifi.., ir.*r1"r-it"i, l, irevederile legislafiei;- contribuie la gospodarirea chibzuitd u uur*iioi *iia1ii, prin gestion*.i.or..t6 a resurseror pe carele foloseqte;
- Rrspunde de bunurile mobile gi imobile din blocul alimentar, in solidar cu ceilalti muncitoribucitlrie;

;#Hffi;:l"i existenfa unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dup6 const atarealor, pe
- semnaleazr administratorului unitdtii orice neregula 

. care poate duce la neindeplinirea
$l?:ffi::11r:,'#'.',?ifide serviciu, solicitenJin scris rua.ei masurlo. ," r. ffiii'p.nt u

- Raspunde de corecla impa{ire a mesei,organizand distribuirea felurilor de mdncare;- Participi la intocmirea meniurilor zilnice;.rt* t;enciari;- Respectd normele de igienr personalE.qi ;le le;;" J. igi.ru echipamentului de lucru.- Sesizeazd imediat conducerea instituliei a;f;;rt", ea fizicd,qi morala a weunui beneficiar estein pericol sau dacr a fost martor la vrzun abr, rarE qii asupra weunui beneficiar.- Impreund cu restul personalului contribuie larealiiiiaunui .limut cat mai apropiat de cel familial;- Are obligatia semnaldrii situafiilor de viorenfa ;r"p; ;"reficiarului;

;##h,L1fil:,i:1. 
procedurite si ,.eriu-.'rr.r. unitatii; cirnoaete qi respectd drepturile

- Respectd declaralia de confidenlialitate privitoare la dalere despre beneficiari gi activit'Ji;- Respecta obligaliile asumate prin semnarea contractului individual de munc6;- Respectr prevederile legislaliii in vigoare ain Jo-.Jrl de.activitat;i;;fi"* azd.inconformitate;- Respecta caracterul confidenfial al in-form"tttil;;;ire la activitdfile specifice;- Respectd normele de protectia muncii $i d;'ra;;J;ooiri, r.gr..;ieri1'or in vigoare;- Sesizeazr Polilia, Pompierii, Salvarea etc. in situ;lia in care se produc evenimente ce necesitlasistenta acestora;

ff::i$T:r?'r'":XTfif,#ectarea normelor de P. S. I. si p. M. prevazute de regislatia in vigoare
- Se comportd decent in relafia cu beneficiarii, cu colectiwl de lucru qi cu orice persoan. cu carecolaboreaz6, respectdnd codul de etica ;- Are o atitudine permanent non - discriminatorie (se va adresa copiilor folosind prenumele, nu vautiliza,,porecle", ,,etichete" sau alte formule aa ua..r*" stigmatizante);- Adopta permanent.un comportament in m6surS ra prornou.re imaginea qi interesele centrului qi s6nu denigreze colegii, beneficiarii qi centrul;- respectd programul de lucru qi foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor deserviciu;
- Respecta programul de lucru;- 9*9?.te si respecta scara ierarhica de subordonare;- Participa la curatenia generala a institutiei;- Sesizeazi conducerea unitdlii in cazul producerii unor evenimente deosebite;- colaboreazdqi comunic6 cu toate ..*i.iil. ain o.cas.p.c prahova in flrnclie de situalie;- Particip6 la constituirea, implementarea qi monitorizarea sistemului ae cont ot intern managerial;- Aduce la cunoqtinf6 superiorului ierarhic prop*.rit. J, i-u*a,6fire a sistemului de contrct intemmanagerial;
- semnaleaza neregulile in implementarea sistemului de control intem managerial;- Identific6 riscurile aferente u.tiritalilo,,tuuirit. nri, nq.r. de post; 

- ------oi

J



- Raspunde de caritatea qi corectitudinea lucrdrilor pe care re intocmeqte;- Intocmeqte gi prezintltespect' Retdament;il;;, il;glameltu] de organizare gi Funcfionare alserviciului social' codul ae conatiiS al personurriui contractual al DGASpc prahova, procedurilepperafionare are serviciului sociar, tegistalia in;,*;;;"ry.I. cu privire ra ssM qi pSI;' Indeplineqte orice sarcini trasatd de condu.er"";;t6fii, rn fi,,ir.l" de competenf,.

D. Sfera rela(ionall a titularului postului

|MRI^4TUL apartine compartimentu
P_ESF|SpARA ."tiritati ri io .o-por,.o

Iucru si necesitati. in functie de programul de

1. Sfera relafionall internl:

?tfi"ilf:;"Trfrf i.,, o o.donator personal de speciaritate, setul de complex.- superior pentru: -
b) Relalii funcfionale: cu toate categoriile de personal din cadrul complexuluic) Relalii de control: _

2. Sfera 
".r"tfx1?:ff;x1t'entare: 

in situatiile de desfasurare a activitatii in delegatie

a) cu autorit6Ji gi institutii publice: _

b) cu organizalii internaiionale: -
c) cu personaejuridice private: _

3' Delegar'" at ut"iu"fii;i;;petenfi - in situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea dea-gi indeplini atribufiile de serviciu (concediu J"Ioil,"a, il;til;,ii* in.upuritate de muncd,
:;)",;:t;X;:::::,';Yk:,::;;' suspendare, detaeare etc.;.: uo p nrii,ita di ceitatti muicitori

E. intocmit de:

]. fumele pi prenumele:n CREIU ELENA LAURA

3:5Hllrl;, lVf*oNAroRppnsoNal DE spECrALrrArE
4.Dataintocmirii: \ t Ce X. z_zj

F. Luat la cunogtinfi de citre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele:
2' Funcfia gi gradatia corespunz6toare trangei de vechime (dacr este cazul):

MLINCITOR CALIFICAT BUCATARIE II '
3. Semndtura

G. Contrasemnat:
1. Numele gi prenumele:
2. Funcfia:
3. Semndtura:
4.Data:

4



Anexa nr.2
ROMANIA

CONSILIUL JI]DRTT',^IJTIDETEAN PRAHOVADIRE.TTAGENERALAT*,::"1illi;$ti^'ffi;lerEcrrACoprLULUr
Ploiegti, $os. Vestulu i, nr.l4_l 6relefon: 0244-s86.t0q ir i.+oq hi.6;,;_, 0244_sB6.t4B

Web: uwrrdgesppph.rq; 
^.:TI! ofrrrlqa,gaspcph.ro@p]iisi

5p517;y.isrRREpuBlrcrr,NR.62,ruoeiuipnoroux,iitiiotliXi,fi 
il;liJfr?J

CRITERII DE EVALUARE
a 

3tlformanfelor profesionale individuale ale pecare ocuptr funcfii contraciuale de execulie ilffitt;ifrnaziale/alte studii

6-:::::5t{ .1 ;::fi6fi

k:,.;"

tatea de a lucra in echi

1. Numele gi prenumele:
2. Funcfia:

3. Semn6tura:

CRETU ELENA LAURA
COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE

4. Data intocmirii: I ,| oLbZ3
Lo.rt-F cunoqtinfl de cltre ocupantul postului

1. Numele gi prenumele: - r-

2' Funclia 9i gradafia corespunz6toare trangei de vechime (dacr este cazul):
MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE

3. Semnitura: AM PRIMIT UN EXEMPLAR



Anexa nr. I
ROMANIA

CONSILIUL JT]DETNAIJUDETEAN PRAHOVADTRECTTAGENERALATEAsTsi;Nii'#Ei^'ffir"*,l,arEcrrAcoprLULUr
Ploiegti, $os. Vestulu i, nr.14_16

Telefon: 0244-586.too, i;r r.+oO, sti.6;, fh,., 0244_586.148
Web: www.dgaspcph.ro; e-mail: office@dgaspcph.ro- 

-

Ngmar nglificare A.N.S.p .O.C.pltil$
srR.REpuBLrcrr,NR.62,JUDETULpie,ova,i;iffiofi ;Xi;;;:,f ;;;:;

Aprobat *l),
SEF

MUSAT LET

FI$A POSTULUI
/ ^.\

Nr..;.rr..r(... ol\.. i...., - - -

A. Informafii generale privind postul

A. Informafii generale privind postul

1. Denumirea postului: MLTNCITOR CALIFICAT BUCATARIE I2. Nivelul postului (de conducere/de execufie): DE EXECUTIE
3. Obiectivul/Obiectivele postului :

a) asigurarea concordanlei dintre cerin{ele gi standardele postului, descries in figa postului gi calitilileangajatului: profesionale, aptitudinale gi atitudinale
b) asigurarea unui sistetn motivalional, care sr determine cregterea performanfelor profesionaleindividuale' prin avansarea sau promovareain grade o*tiepte profesionale imediat superioare;

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului

l. Studii de specialitate: studii generale
2. Perfecfionlri (specializdri): calificare bucatar
3. Vechimea in muncd./specialitate necesara: _

4. Cunogtinfe de operare/programare pe calculator: _

5. Limbi str6ine: -
6' Abilitafi, calitaji 9i aptitudini necesare: abilitati de comunicare-gi relationare, empatie, tolerant, calm,deschidere' receptivitate ia nou, toleranta la stres, ..otii uJuptabilitate, nexibiiitate, abilitdti de lucru inechip6.
7. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu
8' competenfa manageriala (cunodinle de manage;;;, calit6]i $i aptitudini manageriale):

.6'.::i:D

wi;#:



C. Atributiile postului:

ffil#:TJ:li"h?*r,m:#1ff*,conform 
Foii de Arimentafie, sub semnaturs, verincs ei- curafd qi spal6 zaruavatul gi carnea necesare prepardrii hranei, in cantit6lile prev6zute in lista dealimente;

- Ridicd alimentele necesare preparrrii hranei, de la magazia de alimente, in prezenlamagazinerului,administratorului 9i asistentului medicat ae seruicir, in .*tita1ile specih.u,. in lista de alimentatiezilnicd, aprobatl de conducerea unitilii; ----' '
- Prepard hrana beneficiarilor, conform listei de alimentaJie zilnicd,respectand refetele specificate inaceasta qi modul de preparare descris in refetarul ,iiiirrt i" cadrul;tdrti;- Rdspunde de calitatea gi cantitatea pancdrii qi a. ;;Jrl de folosire a aiimentetor, conform listei dealimentaf ie zilnicd, aprobatd de gefu I centrului ;- R[spunde de respectarea regulilor de igiena in blocul alimentar, in ceea ce priveqte p,strarea gipr9,3amre? alimentelor scoase de la magazie;- Inldtura qi depoziteazd'in containerullp""ia resturile alimentare si de zarzavat; dup6 umplereacoqului de gunoi, il goleqte in pubelele i" p. prutr"r-u betonata din curte, av6nd grij6 s6 sepaxedeseurile care pot fi recuperate jdepozitarea seLctivalntombero*.r. .p..iale). Are obligafia ca inpermanenfa containerele de resturi alimentare qi de gunoi sa. fie curate, .parrt. qi dezinfectate ;' otganizeazd" activitatea qi rdspunde pregdtirea maniarii la timp, la orelJstabilite;

:ffi'ilff#"Lfcamurile 
dupa fiecari rnasa, iar dupr ,.*gr.. are obligalia de a leageza in dulapurile

- curitd qi fierbe oalele, cratilele gi tdvile periodic, astfel inc6t acestea s6 fie in permanen{. curate ;- Face curS{enie in bucrtrri., 't..ii*, .*-*i prin'maturare, spilarea pardoselii, faianfei, geamurilor,meselor de lucru, frigiderelor, dulapurilor ii u r.ioaurt. pi.r. a.-*ouiier, etc., precum gi prindezinfectarea obiecteror gi suprafelertr prevazute in normere specifice;- Rdspunde de curalenia bucat6rie aducdnd.la cunoqffi administratoruiui orice neregul6 constatatd;- solicita administratorului materialele/ obiectels d;-rL *, nevoie pentru desfrqurarea activitalii inbune condilii;
- Curafr ma'qina de gdtit, cuptorul si celelalte electocasnice folosite dupa fiecare folosire;- currfa de grdsime qi praf hota, cel pufin o datd p. ffiarn,ana, inscriind aceasti activitate in caietulspecial;
- cunoaqte modul de preparare a solufiilor de spilare gi dezinfectare folosite in blocul alimentar,precum qi concentrafiile acestora; buc5tarul poarta raspunde.ea dezinfect5rii corecte u uur.io, qisuprafelelor, in con formitate cu prevederile r.gur*prriti.. ;- Nu permite accesul persoanelor rtrair. in bloc-ul uriilLnt*;- Raspunde de respectarea circuitelor, conform irrtrr.ii*ilor Ministerului Sdndtdfii;- Transporta mancarea la CPRU si efectueaza curatenia dupa servirea mesei,- Asigura transportul mancarii la CM,- Participa la formarea/consolid*.u ubilitutilor mamelor din cM privind pregatirea alimentelor- Are obligafia de a efectua controlul medical perioaifin conformiiat..., i.".7.aerile legale in vigoare;- Poartd echipamentul de protectie qi de lucru;- In cazurile prevazute in legislalia specifica anunfr cabinetul medical despre afecfiunea care ilimpiedicd s6-qi desfEgoare a.lir,itateu;' La inceperea serviciului, inscrie meniul zilei, pe tabla din dreptul bucatariei;- Face parte din comisia de recepfie a produielor alimentare cu care se aprovizion eaz6 uritatea,rdspunzand de calitatea gi cantitatea inscrise in actele de livrare.-i, .;J in care constat' uneledeficiente de calitate sau cantitate, nu sernneazd NIR-ul gi anun16 i-.oi"G"t l ccomplexului asupracelor constatate;



- completeazl' gtaficul de temperaturi pentru utilajele frigorifice din folosinta, in timpul programuluisIu de lucru;
' raprobe alimentare qi le depoziteazdin frigiderul special pentru probe, av6nd obligafia ca acestea s6fie etichetate coresp^ultzatoigi sE respecte termenul de pastrare, in condifii adecvate;- Are obligafia de a efectua periodic gurguri specifice, in-conformitat".u p..u.aerile legislafiei;- contribuie la gospoddrirea chibzuita a uun#iioi *iiaiii, prin gestior*.i.or..tr a resurselor pe carele foloseqte;
- Rdspunde de bunurile mobile qi imobile din blocul alimentar, in solidar cu ceilalti muncitoribucdtdrie;

;#t"ffi;:l',,i 
existen{a unor plusuri sau minusuri in gestiune, imediat dup6 const atarcalor, pe

- semnaleazf, administratorului unitdfii orice neregula 
. cle poate duce la neindeplinirea

#;"i:fff::Trlf,H:1illtle serviciu, soricitdnd in scris tuarel -asu,lo, "",. ffiui'pentru
- Rispunde de corecla impa4ire a mesei,organiz6nd distribuirea felurilor de m6ncare;' Participd la intocmirea meniurilor zilnice!"rrt* Gn.n"iuri;- Respectd normele de igiend personali.gi ;l.G;, J. igi.ru echipamentutui de lucru.- sesizeazd imediat conducerea instituliei d""a intl;t,; eafrzicd,qi moral6 a weunui beneficiar estein pericol sau daca a fost martor la weun abuz savdrgit asupra weunui beneficiar.- Impreuna cu restul personalului contribuie tareatiiieaunui climat c6t mai apropiat de cel familial;- Are obligatia semnalirii situafiilor de viorenfa urrp;lrreficiarului;

3.Hfj,rLffiffiffii:1. 
procedurile si ..grrurn"'ri.r. unitatii; cimoaqte qi respecti drepturile

- Respecta declara{ia de confiden}ialitate privitoare la datele despre beneficiari gi activitdli;- Respectr obliga[iile asumate prin semnarea contractului individual de munc6;- Respectd prevederile legislalili in vigoare ain ao-.niul de.activitat; ilA;* azd,inconformitate;- Respecta caracterul confidenfial al in-form"iiii"*, prtrire la activitafile specifice;- Respectd normele de protecfia muncii qi a.'ranatut.looiuit r.gt.*.ntariri. m vigoare;- sesizeazd Polilia, Pompierii, salvarea etc. in situalia in care se produc evenimente ce necesit.asistenfa acestora;

ff[i||T:JtrXffTfiffr1'j;'"*ea normelor de P. s. I. si P. M. prevazute de regisratia in vigoare
- se comportr decent in relafia cu beneficiarii, cu colectiwl de lucru qi cu orice persoan. cu carecolaboreazl, respect6nd codul de etica ;- Are o atitudine permanent non - discriminatorie (se va adresa copiilor folosind prenumele, nu vautiliza,,porecle", ,,etichete" sau alte formule a. uarer*. stigmatizante);- Adopta permanent un comportament in mdsurd ra prLor"re imaginea qi interesele centrului qi sEnu denigreze colegii, beneficiarii qi centrul;- respectd programul de lucru qi foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor deserviciu;
- Respecta programul de lucru;- 

9*.o?rtesi respecta scara ierarhica de subordonare;- Participa la curatenia generala a institutiei;- sesizeaza conducerea unitafii in cazul producerii unor evenimente deosebite;- colaboreazd'$i comunicd cu toate s"rviciile din D.G.A.s.p.c prahovain func1ie de situalie;- Participd la constituirea, implementarea qi monitorizarea sistemului ae cont.ot intem managerial;- Aduce la cunogtin{a superiorului ierarhic p.op*rrii. J. irnu*at d[ire asistemului de control internmanagerial;
- Semnaleazd neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;.Identific6riscurileaferenteu.ti,itaglorstauirid'i,nq.r.depost;

J



- Furp*de de calitatea qi corectitudinea lucrdrilor pe care re intocmeqte;- Intocmeqte $i pre-zintRespectr Regulament;i#;, R;sylameltu] de organizare gi Funcfionare arserviciului social' codul de conoJt6 al personalului contractual al DGAJpc prahova, procedurilepPeralionale ale serviciului social, legislalia i;rt"*o;"rmele cu privire la sSM qi pSI;- Indeplineqte orice sarcin6 trasatr de conducer.u riritarii, in ti*ir"l. de competenf'.

D. Sfera relafionali a titularului postului

SALARIATUL apartine
DESFASOARA activitati si in com

lucru si necesitati.

1. Sfera relafionalii internl:
a) Relalii ierarhice
- subordonat fald, de: coordonator personal de specialitate, seful de complex.- superior pentru:
b) Relalii funclionale: cu toate categoriile de personal din cadrul complexuluic) Relafii de control: _

d) Relafii de reprezentare: in situatiile de desfasurare a activitatii in delegatie2. Sfera relafionaltr externl:
a) cu autoritdli 9i institulii publice: -
b) cu organizalii internalionale: _

c) cu personaejuridice private: _

3' Delegarea de atribufii 9i competenlr - in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea dea-gi indeplini atribufiile de serviciu (concediu ae oainna concedru pentru incapacitate de muncr,delegatii, concediu |afi' platd,, suspendare, d;i;;l;:i.; va /i inlocuita de ceilalti muncitoricalificati bucatarie ai unitatii

in functie de programul de

frY,NATOR 
PERSONAL DE SPECIALITATE

\ t.r-og ,bzs
X'. Luat la cunogtinfi de ciitre ocupantul postului

l. Numele gi prenumele:
2. Funclia gi grada{ia corespunzdtoare trangei de vechime (dac6 este cazul):

MLTNCITOR CALIFICAT BUCATARIE I
3. Semn6tura

G. Contrasemnat:
1. Numele qi prenumele:
2. Funclia:
3. Semndtura:
4.Data:

E. intocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Funclia:
3. Semn6tura:
4. Dataintocmirii:

CRETU ELENA LAURA

4



Anexa nr.2
ROMANIA

CONSIUUL JUDETEAIJUDETEAN PRAHOVADTRECTTAGENERALAtEAsT$;Nixi6tt'ffir"r,ffi 
rEcrrAcop*ulur

Ploiegti, $os. Vestului, nr.l4_j6
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CRITERII DE EVALUARE

:l:f::*lll..ytofesionateindividuarearepersoanerorcare ocuptr func(ii contractuate de execulie ilffitt;iilnaziale/alte studii

1. Numele gi prenumele:
2. Func{ia:

3. Semn6tura:

CRBTU ELENA LAURA
COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE

I {. og.zoLs
Lu"ur_l-u cunogtin(I de citre ocupantul postului

l. Numele gi prenumele:
2' Funclia gi grada{ia corespunzdtoare tran$ei de_vechime (dacd este cazul):

MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE

3. SemnEtura: AM PRIMIT UN EXEMPLAR

',{#:::i
,o $Or '',-t
\1 ,,{ii"' S COMPLEX

4. Capacitatea de a luc.a ?n


