Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Nr. inregistrare TUIASI .............coceveeeeeen.

Se aproba,

FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de muncé nr. ............. =
........................ ocupant al postului BUCATAR

A. Informatii generale privind postul

' 1.Structura organizatorica (locul de muncé): | Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi |
Directia Servicii Studentesti - Serviciul Social - Cantind |
| 2.Denumirea postului : Bucatar _
‘ 3.Tipul postului: o Nedidactic
4 Nivelul postului: ode executie R

' 5.a.Gradul functiei de conducere (I/1l):
b.Grad/Treapta profesionala
corespunzéatoare functiei de executie:
6.Cod COR; ' 5] oo/
7. Scopul principal al postului: - raspunde de gestionarea patrimonilmi bucatariei
(respectarea retetarului) si prepararea meniul zilnic
conform retetarului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: o Studii medii (M)

2. Domeniul de studii: o Studii medii o . h
3. Conditii de muncé: o normale

' 4.Vechime in munca: -

5.Vechime in specialitate:
6. Perfectionari (specializari): Certificat de calificare in meseria de bucétar
‘ Curs igienad
. 7. Cunostinte operare/programare pe calculator | o Nu
(necesitate si nivel):
' 8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute): |o Nu
9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: | o onestitate;
o asumare a responsabilatii;
o bun organizator si planificator;
o intuitie;
o motivational pentru colectiv;
o gestionare buna a timpului in prioritizarea problemelor;
o eficient in utilizarea resurselor de care dispune;
o flexibilitate si capacitate de adaptare;
o abilitatea de a comunica usor cu cei din jur;
o abilitatea de a asculta probleme transmise;
.o rezistenta la stres;
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o integritate si etica profesionala.

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei -
aviz/autorizatii prevézut/prevazute de lege):

11. Competenta manageriald (cunostinte de -
management, calitati si aptitudini manageriale,
| doar in cazul functiilor de conducere): |

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii
» raspunde de gestionarea patrimoniului bucatariei (respectarea retetarului) si ia masuri de
preantdmpinare a sustragerilor de bunuri;
¢ raspunde de gestionarea corectd a semipreparatelor si preparatelor culinare;
o utilizeaza eficient timpul normat de lucru, fara absente nemotivate, semneaza zilnic  condica de
prezenta;
¢ prepara meniul zilnic conform retetarului;
e raspunde de limitarea pe cat este posibil a consumului de apa, energie electrica si energie
termica;
» raspunde de folosirea optimé a echipamentului de lucru din gestiunea proprie;
¢ tine evidenta intrarilor si iesirilor de alimente si produse alimentare conform listei de alimente date
de cétre magazmerul cantlnel
o verifica certificatele de calitate ale produselor ce se desfac in incinta bucatariei si termenele de
garantie ale acestora;
» pregateste mancarurile din retetarul unitatii in conformitate cu standardele in vigoare, monteaza
preparatele si realizeza elemente estetice ale preparatelor;
¢ asigura implimentarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor;
* cunoaste caracteristicile principale organoleptice si fizico-chimice ale alimentelor;
¢ cunoaste procesele tehnologice de fabricatie a preparatelor culinare;
° raspunde de organizarea prevenirii si stingerii incendiilor conform Legii nr. 307/12.07.20086,
publicat in M.O. partea | nr. 633/21 iulie 2007;
e raspunde de respectarea Legii nr. 319/14 iulie 2006, privind securitatea si sanatatea in munca,
publicata in M.O., partea a | —a, nr. 646/26.07.2006;
» aduce de indaté la cunostintd conducerii Directiei Servicii Studentesti, sugestiile, propunerile si
sesizarile studentilor referitoare la calitatea serviciilor furnizate; face propuneri permanent in
vederea lnmbunatatlru acestora;
¢ informeaza seful ierarhic atunci cand sesizeaza o problema in activitatea cantinei:
e raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz pentru daunele create din neglijentd sau din
executarea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu.
* sa participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor incendii
sau calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;
» respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;
 pastreaza confidentialitatea informatiilor referitoare la persoane prin activitatea pe care o
desfasoara in mod direct sau indirect, in conformitate cu Legea nr.677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor sau
alte normative in vigoare. (Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept GDPR).

2. Responsabilitati
* raspunderea pentru calitatea serviciilor oferite,
* raspunde de realizarea calitativa, cantitativa si la termen specifice activitatii;
* respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
* respectd prevederile Regulamentului de Organlzare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;
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*respecta prevederile Contractului colectiv de muncé la nivelul TUIASI;

srespecta prevederile Codului de etica profesionala;

respectéd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

* raspunde prin activitatea depusd de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari i principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in conditii
de eficients, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul
universitatii;

* respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

» indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii
* va servi cu responsabilitate interesele Universitati Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, ale

conducatorilor si salariatilor acesteia;

+ va fi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

* in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s& exercite o influenta pozitiva asupra
colaboratorilor;

* va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

* va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

* rolul Tn cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori s -si indeplineasca
aspiratiile personale si profesionale;

» va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

» va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;

* va respecta competenta profesionalé a colegilor, si va munci impreuna cu ei pentru a sustine si
promova obiectivele si programele cantinei si universitatii.

D. Réaspunderea disciplinara
Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinara, materiald, civild sau penald conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

?Relatii ierarhice : Sef Serviciu Social

v" subordonat fata de:
v’ superior pentru:

b) Relatii functionale : Personalul Directiei Servicii Studentesti
(in cadrul structurii organizatorice):
c) Relatii de control : ‘Compartiment Administrare  Cantin, Sef Servciu
(conform prevederilor legale si actelor Social, Director D.S.S.
administrative interne) [
' d) Relatii de reprezentare : | x R

(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

i 2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

x

x

xX | X

3. Delegare de atributii si competenta:
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F. Acte normative de referinta ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului
1. Legea nr. 53/24.01.2003 - Codul Muncii, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr.
72 din 5 februarie 2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Legea nr. 319/14 iulie 2006, privind securitatea si sanatatea in munca, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei, partea |, nr. 646 din 26 iulie 2006 cu modificérile si completéarile uiterioare;, ;
3. Legea nr. 307/12.07.2006, privind apararea impotriva incendiilor, publicata tn Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, nr. 633 din 21 iulie 2007 cu modificarile si completarile ulterioare;
4. H.G. nr. 924 din 2005, privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare;
5. H.G. Nr. 954 din 2005, privind aprobarea Regulilor specifice de igiena pentru alimente de origine
animala ;
6. Regulamentul de Ordine Interioara pentru angajatii Universititii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi , aprobat prin Hotérarea Senatului TUIASI, nr. 739 din 18 iunie 2020 :
7. Ordinul Ministerului Sanatatii 976 din 1998 privind aprobarea Normelor de igiena privind
productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor.
8. Codul de etica si deontologie profesionala — cod TUIASI.COD.1;
9. Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor sau alte normative in vigoare. (Regulamentul UE nr. 679/2016,
cunoscut drept GDPR).

intocmita de :
Numele si prenumele ...,
Functia de conducere  ...................ccooevnnn.
Semnatura e,
Data intocmirii ...

Contrasemnata de:
Numele si prenumele  .........ccccoooeiviviinin,
Functia
Semnatura e,
Data intocmirii =~ ...

Luat la cunostintad de citre ocupantul postului:
Numele $i prenumele .............ooeeieiucieeic e,
Functia e
SEMNEtUra e
Ladatade ...,

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmits in 3 exemplare originale si va fi distribuitd in cazul postului ocupat, dupa semnarea
de cétre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :
Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta Resurse Umane — Biroul Personal, transmis prin
Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
Exemplarul 2 — la salariat;
Exemplarul 3— la conducétorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte salariatul.
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