unitate aflata in
PROCES DE ACREDITARE

CICLUL al lld4ea

Institutul National pentru Sanatatea Mamei si

Operator date cu
caracter personal nr. 26683

Institutul National pentru Sanatatea
Mamei si Copilului
“Alessandrescu-Rusescu” Bucuresti

Bo. Lacut Ter nr. 120, Sector 2, Coo 020395, BUCURESTI
Te: 021-242.27.13 Fex: 021-308.11.60
COD FISCAL 4266308

FISA POSTULUI

Aprob

Copilului ,,Alessandrescu -Rusescu” Bucuresti

Componenta de Pediatrie

SERVICIUL ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE SI

(A)Informatii generale privind postul

1.Nivelul postuiui: Functie de executie

TRANSPORT

FISA POSTULUI

2.Denumirea postului-MUNCITOR NECALIFICAT

3.Gradul/Treapta profesionala: MUNCITOR NECALIFICAT | SAU Il

Manager interimar,
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Nr romhod k- a0

4.Scopul principal al postului: Asigurarea pregatirii echipamentelor de bucatarie si
intretinerea suprafetelor/ariilor de lucru pentru prepararea hranei de calitate,
transportul alimentelor de la magazie la bucatarie

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate :

- scoala generala/10 clase/profesionala/

2.Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):nu este cazul,

4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:



5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Punctualitate ,Rezistenta la efort fizic, Munca in echipa ,Tnt,elegerea instructiunilor scrise, Comunicare
eficienta , Spirit de observatie, Promptitudine, Capacitate de decizie la nivelul siu de competenta

6.Cerinte specifice :

7.Competenta inanageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

(C)Atributiile postului:

Asiguraiea pregatirii echipamentelor de bucatarie si intretinerea suprafetelor/ariilor de lucru
pentru prepararea hranei de calitate, transportul alimentelor de la magazie la bucatarie,
Purtarea obligatorie a echipamentului de protectie,

Curata, spala si toaca manual sau mechanic legumele si zarzavaturile,

In procesul de pregatire a preparatelor culinare respecta cerintele igienico-sanitare;

Cunoaste si utilizeaza tot timpul serviciului corect echipamentul si instrumentarul de
protective din dotare, in conformitate cu reglementarile interne;

Acorda b atentie deosebita igienei personale;

Efectueaza, pastreaza si raspunde de intretinerea ordinii, curateniei si igienei in spatiul in care
isi desfasoara activitatea si in spatiile de folosinta comuna;

Cunoste si respecta circuitele functionale specific stabilite;

Raspunde de curatenia, pastrarea si dezinfectarea utilajelor folosite la prepararea si servicrea
alimentzlor, pastrarea acestora in dulapuri inchise

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului.

Isi desfasoara activitatea in spital sub indrumarea si supravegherea sefului de serviciu
Administrativ , Aprpvizionare si de Transport

Efectueaza pregatirea alimentelor in vederea prepararii hranei de catre bucatar (curata, spala si
toaca manual sau mecanic legumele si zarzavaturile);

Respecia normele de igiena in prepararea alimentelor:

Respecia circuitele functionale din blocul alimentar:

Efectueaza curatenia si dezinfectia zilnica, conform protocoalelor de ordin intern, in toate
spatiile blocului alimentar, inclusiv grupul sanitar si holul;

Ajuta la distribuirea hranei bolnavilor;

Curata si dezinfecteaza vesela utilizata |la prepararea hranei in blocul alimentar:

Asigura curatenia frigiderelor, chiuvetelor, bazinelor, meselor, dulapurilor, rafturilor, etc.:

Nu scozte din spital aparatura si vesela cu care lucreaza;

Raspunie de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie pe care le are in ingrijire
pentru folosinta zilnica;

Deseurle alimentare le colecteaza in saci de culoare neagra, cand sunt plini se leaga la gura si
le depoziteaza in containerele pentru deseuri menajere din curtea spitalului;

Ambalzgjele (hartie, carton, plastic, lemn, sticla) le colecteaza separat de resturile alimentare si le
depoziteaza in locurile special amenajate pentru colectare din curtea spitalului;



e Se intejreaza in graficul de lucru, respecta planificarea zilelor libere:
s Raspunde de starea de igiena si curatenie in tot blocul alimentar conform normelor tehnice al
M.S.,

* Raspunde de modul in care se efectueaza curatenia, indeparteaza si transporta rezidurile
rezultate din prelucrarea alimentelor.

» Raspunde de folosirea integrala a timpului de lucru si un permite intrarea persoanelor straine
in blocul alimentar;

e Respec:a normele igienico-sanitare.

* Anuntaimediat Seful de Serviciu asupra deficientelor intervenite la aparatele si ustensilele
folosite in Blocul Alimentar;

* Respecta permanent si raspunde de aplicarea normelor de igiena in special de spalarea si
dezinfectia mainilor.

* Respecia Regulamentul intern al INSMC ALESSANDRESCU-RUSESCU are obligatia de a aduce la
cunostinta Sefului de serviciu orice neregula, defectiune, anomalie sau altd situatie de natura
de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de securitate si sanatate in munca si de
prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii.

* Poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de
cate or| este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal, precum si
ecusonul.

» Parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul Sefului de Serviciu interdictie valabila
si la terminarea programului de lucru ,

e Respecia legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun modificata si completata de legea nr. 15/2016 pentru interzicerea fumatului in
spatiile publice inchise.

Responsabilitati pe linie de Securitate si Sanatate in Munca

¢ 1 .Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instractiunile primite din partea conducatorului locului de munca si
a angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiurile sale in timpul procesului de munca.

e 2. In mad deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin.l, Muncitorul necalificat |
are
Urmatcarele obligatii:

In scopul evitarii sustragerilor

« raspunde de prelucrarea zarzavaturilor repartizate de bucatar pentru prelucrare;

e raspunde de curatare bunurilor Blocului Alimentar, supravegheaza functionaea sobei, respecta
normelz PSI si Tehnica securitatii muncii

» \Verifice la venire si la plecare instalatia de apa, gaz si electricitate.

¢ raspunde de toate bunurile aflate in zona de activitate, de respectarea circuitelor functionale
si a normelor de dezinfectie

e sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre
care au motive mtemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;



sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Responsabilitati pe linie de Situatii de Urgenta

Muncitorul necalificat are urmatoarele obligatii principale:

- 54 Cunoasca i sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;

- sd intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducitorul institutiei, proprietar,
producétor sau importator;

- sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitétilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

- 5a ru efectueze modificri neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului
de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

- 52 aduca la cunostinta administratorului, conductorului institutiei sau proprietarului, dupa
caz, orice defectiune tehnica ori altd situatie care constituie pericol de incendiu.

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

- sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

- sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor:

- sa comunice, imediat dup& constatare, conducitorului locului de munci orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

- s& coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
masuriler de aparare impotriva incendiilor;

- sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendjiilor.

RESPONSABILITATI COMUNE.

Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezent3 la venire si plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in
timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conduceii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.
Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

Cunoaste si respecta R.O.F. si R.0O.l. al spitalului.

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.



» Varaspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu.

* Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitétii.

 Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la

. remedizrea acesteia.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia in
vigoare in limita competentelor profesionale.

(D)Sfera relaticnala a titularului postului

1.5fera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:BUCATAR, ASISTENTA DIETETICIAN, SEFUL DE SERVICIU ADMINISTRATIV,
APROVIZIONARE S| TRANSPORT, DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL S| MANAGER ,

-colaborare : cu personalul de pe sectiile spitalului care se ocupa cu distribuirea meniurilor la pacientii
internati,

b)Relatii functionale: cu personalul din cadrul Blocului alimentar
c)Relatii de cortrol:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritati §i institutii publice:

b)cu organizatii internationale:

c)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii 5i competenta*****:

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

(E)intocmit de:
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:Sef Serviciu Administrativ, Aprovizionare si Transport,

3.58MNALUMA .ovieneeiieeeeeeeeeeennnaanns

(F)Luat la cunoytinta de catre ocupantul postului



1.Numele si prenumele:

2.5€MNALUNA ..luuinneiineeaneeeaese

(G)Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele:D-na DIRESCTOR FINANCIAR CONTABIL

2 .5eMNALUra .. \uueeeeeiiiieeee s



