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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

* Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postului:MUNCITOR CALIFICAT

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Patiser /Efectuarea de produse de patiserie si produse de
cofetarie, cu respectarea legislatiei in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: generale

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

2. Perfectionari (specializéri): Certificat de calificare in domeniu

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Rigurozitate in ceea ce priveste regulile de igiend in
alimentatia publicd, flexibilitate, adaptare, eficientd, capacitatea de a lucra in echipd,spirit de
organizare §i initiativa, creativitate.

6. Cerinte specifice***:

a. Lucru in picioare pe perioade lungi de timp in temperaturi inalte, mirosuri
puternice.

b. Insusirea principalelor reguli de tehnologie in raport cu aparatura si materialele
utilizate.

c. Lucrul in schimburi.

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

Inginerie §i cercetare Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. : P www.upb.rc
pentru viitor Bucuresti, RO 060042, Romania E Email scoala@upb.ro @



C. Atributiile postului:

a. Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, de indeplinirea atributiilor si a
sarcinilor de serviciu ce ii revin potrivit legii si a contractului de munca, precum si
dispozitiile conducatorilor ierarhici;

b. Face informari catre seful direct asupra problemelor aparute in timpul serviciului;

c. Accepta, verificd si depoziteazd ingredientele pentru prepararea dulciurilor in
conditii igienice;

d. Calculeaza consumul acestora in functie de gramaj ;

e. Face aluaturi, mixturi, cozonaci si creme, inghetatd, produse semifinite si finite
de cofetarie, patiserie pizzerie si executd produse de cofetdrie mai elaborate;

f. Verifica calitatea produselor;

g. Depoziteaza, prezintd si asigurd prepararea si pastrarea produselor in conditii
igienice;

h. Respectd meniul aprobat, propune inbunatitirea meniului si a reetarului;

i. Respectd sortimentele si cantitatile prevazute in retetar;

j. Face propuneri cu privire la asigurarea stocurilor minime;

k. Intocmeste listele cu toate alimentele necesare functiondrii cantinei / bufetului;

. Mentine vesela si ustensilele de pregatit produse si laboratorul de cofetarie in

conditii de maxima curatenie si igiena;
m. Respecti in totalitate normele de igiena impuse de legislatia in vigoare;
n. Respespectd aplicarea normelelor PSI si de protectia muncii;

Cerinte specifice:

C.1. Obligatiile in domeniul securitdtii i sandtdatii in munca:

e Sia isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnévire profesionala atdt propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e Si pastreze curat si sa utilizeze corect aparatura.

e Sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

e Si comunice imediat conducatorul ierarhic sau lucratori desemnati SSM, orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e Si aduca la cunostinta conducéatorului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

e Sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

C.2. Obligatiile in domeniul apdrarii impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta:

e Si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de seful serviciului situatii de urgenta;
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e Si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

e Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e Si coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizérii
masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

e Siactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

e Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

C.3. DREPTURI SI OBLIGATII:

 Sa beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala;
 Sa beneficieze de masurile de protectie sociald prevazute prin lege;

C.4. RESPONSABILITATI COMUNE:

e Respecta programul de lucru.

* 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 societate in timpul orelor de munca.

* Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de muncé fiind interzisa, fara acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii universitatii.

* Efectueaza controlul medical periodic conform programarii §i normelor in vigoare.

* Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire §i
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a mediului
inconjurétor.

* Cunoagste si respectd R.O.F. si R.O.1.

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

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

» Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

» Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

« Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia
in vigoare in limita competentelor profesionale.
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* Respectd normele de eticd si conduita de la locul de munca stabilite prin Regulamentul intern
al SGP, regulamentul Intern al UPB si a reglementirile in vigoare.

« Indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic.

e Realizeazi in intregime sarcinile prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasuriri a
activitatii departamentului.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Superiorul ierarhic
— superior pentru: - nu este cazul

b) Relatii functionale:-

¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relationala externa:-

a) cu autoritati si institutii publice:-

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii i competenta:-

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef birou administrativ
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura .....

3. Data .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Director educativ
3. Semnitura .....

4. Data .....
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