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Aprobat,
Manager interimar,
Dr. Konrad Judith

FISA POSTULUI

I.DENUMIREA POSTULUI: MUNCITOR CALIFICAT I-1V-BUCATAR
NIVELUL POSTULUI: de executie

Cod C.O.R:

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:
SECTIA/COMPARTIMENTUL/

I1.DATE PERSONALE:
NUME:
PRENUME:
CNP:
I11.Relatii:
A) lerarhice — Se subordineaza: -Directorului de Tngrijiri
-Sef serviciu administrativ
B) Functionale - cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare;

1) Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1.Pregatirea de baza : Studii generale, curs de specializare
2) Experienta necesara:

1.2.Perioada necesara initierii in vederea executdrii operatiunilor specifice postului:
experientd in domeniul specialittii postului;

C)Descrierea postului: 1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului
2.Experienta necesard pentru executarea operatiunilor specifice
postului.
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului
4. Responsabilitatea implicata de post
5. Sfera de relatii

D) Responsabilitatea implicata de post:
4.1.Raspunde de corectd indeplinire a sarcinilor de serviciu;
4.2 Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare
4.3.Responsabilitate in respectarea NPM si NPSI
4.4 Responsabilitate n planificarea si realizarea activitatii proprii
4.5 Pastrarea confidentialitatii

IV.ATRIBUTII

1.respecta circuitul intern

2.asigurd preluarea, prepararea hranei, inclusiv regimurile la recomandarea personalului
medical de specialitate si a bucatarului sef
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3.distribuie sectiilor hrana preparata conform programului stabilit
4.asigura conditiile de igiena corespunzatoare normelor de prevenire a infectiilor
intraspitalicesti
5.respecta normele igienico-sanitare privind curatenia si dezinfectia a veselei,
6.poartd in permanenta finuta corespunzatoare, haina de protectie se schimba zilnic
7.sesizeaza imediat bucatarului sef sau asistentei dieteticiand orice aspect din activitatea
Blocului Alimentar care ar putea aduce prejudicii pacientilor
8.anunta seful bucatariei de orice modificare a starii de sandtate avand obligatia sa se supuna
controlului medical periodic
9.afiseaza un comportament civilizat fatd de membrii echipei de lucru si personalul din
sectiile spitalului
10.atributiile prezente in “Fisa postului” se aplica si in activitatea desfasurata in cantina
Blocului Alimentar
11.activitatea specificd a postului este:

-raspunde de calitatea si cantitatea meniurilor

-raspunde de recoltarea si pastrarea probelor de alimente

-raspunde de obiectele de inventar

-raspunde la conservarea muraturilor de iarna

-raspunde de strangerea, colectarea deseurilor menajere conform legii

-ajutd la transportarea hranei la sectiile exterioare, preda la oficiile de bucatarie
12.aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor;
13.poarta ecusonul la vedere
14 1si desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;
15.respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;
16.se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi;
17.1a inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;
18.respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
19.indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu
legislatia In vigoare in limita competentelor profesionale.
20.cunoaste si respecta prevederile ROF si ROI;

V. LIMITE DE COMPETENTA

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul
managerului institutiei.

VI. DISPOZITII FINALE

In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si
informatic si de schimbadrile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si
modificata cu atributii, lucrdri sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau
diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Sef serviciul administrativ,
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VII. ATRIBUTII SPECIFICE
Conform Regulamentului (UE) 2016/679

Se completeaza atributiile Fisa postului Intregului personal al Spitalului Judetean de Urgenta
Miercurea Ciuc ca urmare a aplicarii Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE Regulamentul general privind
protectia datelor.

Regulamentul (UE) 2016/679 se aplica in statele membre UE, Tncepand cu data de 25 mai
2018.

Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Atributii:

Nu se introduc in retea echipamente straine — router, modem stick.

Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tableta, memorie
USB) se cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.

Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este
sarcina compartimentului de informatica.

Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes
de serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar Tn spital, pentru salvare de
date in forma criptata.

Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar Tn scop de serviciu. Nu se deschid site-
uri nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet - doar Tn interes de serviciu, nu se
deschid mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporitd la descarcarea si
deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care
nu sunt de incredere. Daca mailul pare sa fie trimis de persoana cunoscuta dar nesolicitata,
se cere confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

Utilizatorii sunt obligati sa tina confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului
de lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

Personalul care colecteazad date personale, trebuie sd o faca cu consimtdmantul expres dat
de persoana vizatd si cu informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia
prelucrarii si a drepturilor lor.

Incdperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

Tn locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat
Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele
personale pentru program, nu dezviluie nimanui in nici o imprejurare. in caz ca exista
posibilitatea de a fi aflat de o alta persoana, se va modifica parola.

Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza la
statie, se blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare,
programele in vederea completarii securitatii.

Documentele medicale pot fi copiate exclusiv n baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobata de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea
circuitului intern al documentelor.

Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu
distrugatorul de documente.

e Prezenta ANEXA face parte integranti din Fisa postului pentru asistentii medicali
angajati n sectii sau compartimente cu activitafi medicale specifice
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