FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: - Functie de executie

2. Denumirea postului: - Muncitor calificat 1V-1 (ospatar), pozitia nr. 72 din
statul de organizare — cod COR 513102

3. Gradul/treapta profesionali: - Personal contractual

4. Scopul principal al postului — asigura personalului unitatii servitul mesei la timp,

de buna calitate, si in conditii igienico-sanitare;
- executa igienizarea spatiilor si mobilierului destinat
servitului mesei;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate - absolvent de invatamant gimnazial si a unui curs de
ospatar sau absolvent de studii profesionale Tn
specialitatea/ profilul ’ospatar”

2. Perfectionari (specializari) - Nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe - Nu este cazul

calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi straine (necesitate si nivel) - Nu este cazul

cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

5.1 Starea sanatatii: - Apt medical (clinic sanatos), astfel incat sa-si poata
indeplini Tn bune conditii sarcinile specifice
postului.

5.2 Trasaturi psihice si de personalitate: - Apt psihologic, astfel incat sa-si poata indeplini Tn

bune conditii sarcinile specifice postului.

- rezistentd fizica si stabilitate psihica, echilibru
emotiv, fara tendinte impulsive, depresive, de
ipohondrie, fobio-obsesive, rezistenta la
Suprasolicitari psihice si fizice;

- autocontrol, moralitate, ratiune, demnitate, toleranta
la frustrare,

- creativitate, asertivitate, motivatie intrinseca,

sociabilitate
5.3 Aptitudini si calitati: — abilitati psiho-motrice — dezvoltare buna;

- capacitate de lucru sub presiunea timpului —

dezvoltare buna;

- rezistentd psiho-nervoasa la factori stresori —

dezvoltare normala;

— spirit de observatie — dezvoltare normala.

- disponibilitatea de a lucra in echipa — dezvoltare

buni;

- constiinciozitate in executarea sarcinilor —

dezvoltare buna;

- 1ncredere in capacitatile proprii — dezvoltare

normal3;

- integritate, onestitate, discretie in lucrul cu

informatii clasificate — dezvoltare normala.
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6. Cerinte specifice: - autorizatie de acces la informatii clasificate “secret

7.

de serviciu” (se obtine dupa numirea in functie).
Neavizarea sau retragerea avizului de acces la
informatii clasificate atrage schimbarea din functie;

Competenta manageriala (cunostinte de - Nu este cazul

management, calitati si aptitudini
manageriale):

C. Atributiile postului

1.

Sarcini si indatoriri:

a) Zilnice:

asigura servitul mesei de buna calitate si la timp in conditii igienico-sanitare a personalului unitatii
—44,5%;

executa igienizarea spatiilor si mobilierului destinar servitului mesei — 20%);

asigura utilizarea echipamentului de protectie sau lucru la servitul mesei i mentinerea acestora
permanent curate — 5%;

respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii — 4%

participa la igienizarea veselei si ustensiilor — 2%;

asigura aranjamentul meselor si a salii pentru a doua zi — 2%;

participa la instructajul sefului de popota cu privire la activitatile planificate pentru ziua in curs —
2%;

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor, nu fumeaza n spatiile destinate depozitarii
produselor inflamabile — 1%;

asigura protectia informatiilor clasificate in conformitate cu legislatia in vigoare si reSpecta
prevederile Normelor interne de lucru si de ordine interioara destinate protectiei informatiilor
clasificate in Gruparea de Jandarmi Mobila Bacau — 1%;

b) Saptamdnale:

executa igienizarea veselei de inox si portelan, a ustensilelor din dotarea popotei — 3%;
executa igienizarea spatiilor destinate depozitarii produselor alimentare — 3%;
asigurarea efectuarii stocului produselor comercializate — 1%;

participa la instructajele de protectia muncii cu personalul popotei — 2%;

c) Ocazionale:

participa la receptia bunurilor materiale specifice locului de munca si a produselor alimentare —
2,8%);

participa la analiza lunara a activitatii serviciului logistic — 0,1%;

participa la adunarile cu personalul din cadrul unitatii si la revista de front a cadrelor — 0,1%;
participa la instruirea de catre seful nemijlocit privind respectarea normelor de securitate si
sanatate Tn munca si P.S.I. — 1%;

pregateste si prezinta comisiilor de inventariere materialele, produsele si vesela din gestiune — 1%;
respecta prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu caracter personal,
precum si normele interne Th materie emise la nivelul M.A.I. — 0,2%;

d) Temporare:

2.

participa la conservarea si depozitarea produselor agroalimentare pentru iarna cu personalul
popotei — 3%;

desfasoara activitatea in cadrul diferitelor comisii stabilite prin ordin de zi pe unitate sau ordonate
de catre comandantul unitatii — 0,1%;

atunci cand situatia o impune participa la misiuni de asigurare si restabilire a ordinii publice, in
vederea efectudrii activitatilor pentru care este incadrat — 2%;

participd la desfasurarea exercitiilor de realizare a capacitatii operationale — 0,1%);

procesarea si furnizarea de informatii pe segmentul indeplinirii misiunilor unitatii — 0,1%;
Responsabilitati

a) de raportare:
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- raporteaza despre sarcinile primite si modul de indeplinire a acestora;
b) pe linia informatiilor clasificate:

- pastreaza confidentialitatea informatiilor clasificate conform nivelului la care are acces;

- respectd masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de unitate, inclusiv cel stabilite
prin proceduri proprii;

— sa cunoasca si sa respecte prevederile legale privind protectia informatiilor clasificate.

C) pe linia sandatatii i securitdtii in muncd:

- 1si desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala, atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

- utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza sau sa
1l pune la locul destinat pentru pastrare;

- nu procedeza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- comunica imediat comenzii unitatii si personalului desemnat orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea personalului,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

— aduce la cunostinta conducatorului locului de munca i/ Sau comenzii unitatii accidentele suferite
de propria persoana,

- coopereaza cu comanda unitatii si/ sau cu personalul desemnat, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii personalului;

- coopereaza, atat timp Ccat este necesar, cu comanda unitatii si/sau cu personalul desemnat, pentru a
permite comenzii unitatii/ structurilor de specialitate 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;
maésurile de aplicare a acestora;

- comunica datele si informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

d) pe linia apdararii impotriva incendiilor

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul 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 modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

- sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

- sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, n vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

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

e) pe linia protectiei mediului
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- saisi insuseasca si sa respecte normele de protectie @ mediului si modul de aplicare a acestora;

- sa isi desfasoare activitatea Tn asa fel incat sa nu creeze conditii de impact negativ asupra mediului
Tnconjurator;

- sa aducd la cunostintd, pe cale ierarhica, orice situatie care constituie un pericol de accident
ecologic sau modificare a factorilor de mediu n unitatea in care isi desfdsoara activitatea;

- sa anunte imediat conducatorul unitatii sau responsabilul de mediu in cazul producerii unui
accident ecologic;

- saintrerupa imediat orice activitate care ar putea genera producerea unui accident ecologic;

- sa ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei mediului,

- sa respecte procedurile specifice aprobate la nivelul institutiei  privind modul de interventie la o
poluare produsa in unitatea proprie sau in zona de competenta.

D. Sfera relationala a titularului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fata de: -nemijlocit — sef serviciu logistic; direct — adjunctul
comandantului

- superior pentru: - Nu este cazul;

b) Relatii functionale: - Activitatea este coordonata si verificata de subofiterul

administrativ principal din cadrul Popotei de unitate
- Colaboreaza cu celelalte cadre militare si personal
contractual din cadrul compartimentelor logistice.

¢) Relatii de control - Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare Nu este cazul
2. Sfera relationala externa

Nu este cazul
Nu este cazul
Nu este cazul
Nu este cazul

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private
3. Delegarea de atributii si competenta

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura:

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul
postului:

1. Numele si prenumele:
2. Semnitura:
3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:
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