MINISTERUL SANATATII
SANATORIUL BALNEAR SI DE RECUPERARE MANGALIA

SANATATE SI LONCEVITATE

Maazgasa Coomstzetz

SANATORIUL BALNEAR SI DE Aprob
RECUPERARE MANGALIA MANAGER

BLOC ALIMENTAR MAGANU BOGDAN

FISA POSTULUI
Nr.

A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: EXECUTIE/CONBUCERE

2. Denumirea postului: MUNCITOR NECALIFICAT

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala

4. Scopul principal al postului: AJTUTA LA PREPARAREA HRANEI PACIENTILOR IN
BLOCUL ALIMENTAR

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

- diploma/certificate de calificare NU E CAZUL

- fara vechime in meserie

2. Perfectionari (specializari):Nu e cazul

3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel):operare NU programare NU
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: BA/NU
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- promptitudine,

- atentie

- operativitate in realizarea atributiilor de serviciu

- amabilitate

6. Cerinte specifice: Nu e cazul

7. Competenta manageriala: Nu e cazul

C.Atributiile postului:_
1)Atributii generale:

1.cunoaste si respecta regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, codul etic,
al unitatii si aplica procedurile operationale din sfera de activitate, respectiv procedurile de sistem
si 1a la cunostinta de alte proceduri operationale distribuite de catre alte departamente;

2.cunoaste si aplica prevederile contractului colectiv de munca in vigoare in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare din domeniul sanitar;
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3. poarta ecuson cu numele si prenumele scris in clar precum si functia;

4. se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca;

5. la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezentd;

6. foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de lucru;

7. in situatia 1n care la unele sectoare de activitate volumul de munca este redus pentru o anumita
perioada sau daca apar situatii neprevazute, angajatul poate completa schema de personal de pe
alte sectoare Tn vederea cresterii calitatii serviciilor si asigurdrii continuitdtii activitatii;

8. se supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului;

9. respecta ierarhia, confidentialitatea si secretul profesional;

10. are obligatia ca la data primirii oricarei note, adrese, proceduri, protocol, instructiuni de lucru
sa si le Tnsuseasca si sa si le asume cu semnatura de luare la cunostinta;

11.Cunoaste si aplica legislatia in vigoare din domeniul de activitate;

12.cunoaste misiunea si viziunea sanatoriului si a obiectivelor generale si specifice domeniului de
activitate;

13.cunoaste structura unitatii si organigrama sanatoriului, aprobate de catre Ministerul Sanatatii,
14.se subordoneaza direct serviciului APCATA;

15.Respecta secretul profesional si prevederile legale in vigoare privind datele cu caracter personal
ale pacientilor( dupa caz), suportand consecintele conform legislatiei in vigoare in caz contrar;
16. raspunde de documentele arhivate si existente din departamentul specific, dupa caz;

17. are obligatia actualizdrii cunostintelor privind modificarile legislative in domeniul de
activitate;

18. respecta graficul apobat, programul de lucru prevazut in regulamentul intern, nerespectarea
acestuia constituind abatere disciplinara;

19. cunoaste drepturile si respecta obligatiile prevazute in contractual individual de munca, fisa
postului, si Codul Muncii Republicat;

20. are obligatia de a informa seful direct in cazul In care nu se poate prezenta la serviciu ( concediu
medical, alte situatii neprevazute);

21. raspunde de corectitudinea, legalitatea si calitatea lucrdrilor/documentelor/activitatilor
intocmite si de calitatea lucrarilor/documentelor/activitatilor;

22. informeaza seful direct asupra tuturor situatiilor si problemelor aparute cu care se confrunta;
23. colaboreaza cu colegii de serviciu pentru buna functionare a activitatii si atingerea obiectivelor,
si cu personalul din unitate In realizarea sarcinilor specifice;

24. inlocuieste colegii de serviciu pe perioada concediilor de orice fel atunci cand este nominalizat
de catre seful ierarhic, dupa caz;

25. evita situatiile conflictuale cu colegii, salariatii si fosti salariati, pacienti;

26. indeplineste orice alta sarcina solicitata in limita competentelor domeniului de activitate;

27. respecta deciziile managerului si/sau hotararile comitetului director;

28. respecta si aplica circuitele functionale aprobate si circuitul documentelor specific activitatii,
29. cunoaste si participd activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de catre
management si a obiectivelor specifice locului de munca, dupa caz;

30. raporteaza orice modificare In conditiile de desfasurare a activitdtii care ar putea afecta calitatea
serviciilor prestate;

31. raspunde de calitatea muncii prestate;

32. utilizeaza doar editiile n vigoare ale documentelor SMC, dupa caz;
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33. respectd, cunoaste si aplicd procedurile/protocoalele/note interne/decizii/alte documente
interne;

34. participa la activitatea de analizd a cauzelor neconformitatilor, a sesizdrilor si reclamatiilor,
dupa caz;

35. propune masuri de imbundtatire a calitatii serviciilor medicale sau nemedicale, dupa caz;

36. respectarea actelor normative 1n vigoare privind prevenirea si combaterea coruptiei:
neacceptarea si nepretinderea de castiguri sau foloase personale necuvenite;

37. sesizarea Tn mod argumentat a persoanei responsabile cu anticoruptia cu privire la presupusele
cazuri de coruptie existente in unitate;

38. are obligatia de a consulta intranetul sdptamanal, dupa caz;

39. pastreaza in bune conditii actele de serviciu, dupa caz.”

40. primeste alte atributii/sarcini, responsabilitati in conformitate cu competentele detinute.

2) Atributii specifice:

1.poarta echipamentul de protectie/uniforma prevazuta de MS si ecusonul;

2.executa si mentine curatenia exemplara in sectorul de activitate ;

3.raspunde de inventarul pe care il are in primire ;

4.are obligatia de a anunta imediat medicul de medicina muncii in cazul aparitiei oricarui semn de
boala;

5.respecta normele de igiena personala si de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale
precum si de purtarea echipamentului de protectie pe toata durata programului de lucru ;

6.isi desfagoara activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca ;

7.comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

8.aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

9.cunoaste, aplica si asigura implementarea procedurilor interne si a instructiunilor de lucru legate
de managementul calitatii, astfel incat sa asigure atingerea obiectivelor calitatii si sa asigure
respectarea Politicii in acest domeniu, aceasta fiind orientata spre satisfacerea cerintelor
pacientilor, precum si spre realizarea angajamentului fata de imbunatatirea continua a obiectivelor
propuse;

10.anunta responsabilul de Bloc Alimentar in cazul in care absenteaza motivat de la locul de
munca;

11. Curata alimentele, legumele si zarzavaturile care intra in procesul de consum ;

12. ajuta bucatarul la solicitarea acestuia, la procesul de preparare a hranei ;

13.Executa spalarea veselei respectand cu strictete normele de igiena ;

14.nu scoate din spital aparatura si vesela cu care lucreaza;

15.respecta programul si graficul de lucru stabilit de catre unitate, nerespectarea acestuia
constituind abatere discipliara ;

16.evita situatiile conflictuale cu colegii de munca in sala de mese in prezenta pacientilor cat si cu
pacientii, avand un comportament civilizat si placut fata de pacienti;

17.anunta responsabilul de Bloc Alimentar de eventualele reclamatii si doleante ale pacientilor ;
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18.executa lucrarile solicitate si repartizate de conducerea unitatii in limita competentelor ;
19.executa orice alta sarcina de serviciu solicitata de catre seful direct si/sau conducerea unitatii
verbal sau prin decizie scrisa, in limita competentelor profesionale;

20.orice decizie emisa de catre conducerea unitatii cu atributii sau sarcini de serviciu conform
nominalizarii in comisii/comitete devin anexe la fisa postului.

vvvvvv

ART. 22 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:

Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

ART. 23 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:

(1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au
urmatoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit 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;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de
munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

4) are drepturile prevazute de legislatia muncii, legislatia specificd domeniului sanatatii,
contractului colectiv de munca, regulamentului intern si contractului individual de munca.

5) Limite de competenta:

a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul managerului;
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b) nu foloseste numele unitdtii in interes propriu, si nu implicd institutia in actiuni sau
discutii/interviuri telefonice/video/audio cu mass-media;

¢) in relatia cu pacientul sau apartindtorii pacientului, nu emite opinii care sin de competenta
profesionald a medicilor referitor la diagnosticul emis de catre acestia sau tratamentul prescris de
catre acestia.

D.Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:Serviciul APCATA

— superior pentru: Nu e cazul

b)Relatii functionale: cu ceilalti muncitori

c)Relatii de control: Nu e cazul

d)Relatii de reprezentare: Nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice:BA/NU

b)cu organizatii internationale:BA/NU

c)cu persoane juridice private: BA/NU

3. Delegarea de atributii si competenta

Delegarea de atributii si competenta™*****:
In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.), atributiile specific de la lit. C, pct. 2) vor fi delegate catre un alt
ospatar.

E.Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: ISAC GEORGIANA

2. Functia de conducere: SEF SERVICIU APCATA
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

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

G.Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....
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