MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
Universitatea TRANSILVANIA din Brasov

Bd. Eroilor 29, 500036 Brasov, ROMANIA, www.unitbv.ro, Tel: 0268 413000, 0268 410525, Fax: 0268 410525

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din / /

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: Administrator financiar |l Pozitia in COR/Cod?:
Denumirea funciiei:

Departamentul / Structura:

Locul de munca:Cantina Memo si Colina

Drept de semnatura: Intern:Da Extern:Nu

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza: Sef Seviciu Cantine

1.2. Are in subordine:

Relatji functionale

Cu angajatii din cadrul bucatariei Cantinei Memo si Colina
Relatii de colaborare:

Cu angajatii din toate departamentele Universitatii

SCOPUL POSTULUL:
e Coordoneaza activitatea studentilor practicanti;
e Asigura derularea implementarii HACCP in cele doua cantine;
o Desfasoaréa activitatile: monitorizare procese, intocmire documentatii, aprovizionare marfa;
e Pregatire necesara:
» de bazi: studii superioare;
» speciale: studii superioare in domeniul protectiei mediului;
« Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare;
+ Foloseste tehnici de lucru si coduri de bune practici (GMP) pentru producerea alimentelor cu inocuitate
o Stabileste masuri pentru reducerea riscului imbolnavirii datorate consumului alimentelor contaminate
% Boli datorate consumului alimentelor contaminate;
» Cauzele Imbolnavirilor datorate consumului alimentelor contaminate;
» Masuri de prevenire a imbolnavirilor,
e Supravegheazi aplicarea masurilor care asigura protectia mediului
» Conditii de potabilitate a apei,
> Modalitati de urmarire a aplicarii masurilor de protectie sanitara a surselor de apa;
> Aprecierea calititii apei folosite in industria alimentara.
« Rigozitate in ceea ce priveste normele de igiena din alimentatia publica,
« Atitudine pozitiva orientata catre studenti si furnizori: politete, abilitati bune de comunicare, amabilitate;
« Indemanare, precizie, rigozitate, detinerea abilitatilor fizice i psihice necesare indeplinirii atributilor din
prezenta figa;
+ Responsabilitate, disciplin, echilibru, stapanire de sine si corectitudine;
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SARCINI S| RESPONSABILITATI:
Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:

Identifica fe_actorii care afecteaza inocuitatea alimentelor: calitatea materiilor prime si auxiliare, modalitatile de
transport gi pastrare a materiilor prime, conditiile igienico-sanitare si procedeele tehnologice de prelucrare a

acestora, conditiile de depozitare a produselor finite; conditiile igienico-sanitare de transport si comercializare a
produselor alimentare.

Enumera masurile de protectie a alimentelor.

Precizeaza modalitati de determinare a gradului de contaminare a alimentelor.

Precizeaza bolile datorate consumului alimentelor contaminate.

Identificd cauzele Tmbolnavirii datorate consumului alimentelor contaminate.

Enumera masurile de prevenire a imbolnauvirii.

Identifica punctele critice de control la obtinerea produselor alimentare.

Precizeaza masuri de control specifice pentru evitarea riscurilor

Prezinta planul de igienizare

Enumera material necesare pentru realizarea igienizarii.

Prezintd modalitati de raportare a factorilor de risc.

Identifica metode de apreciere a eficacitatii operatiilor de spalare si dezinfectie.

Precizeaza conditiile de potabilitate a apei.

Identificd modalitati de urmarire a aplicarii masurilor de protectie sanitara a surselor de apa.

Apreciaza calitatea apei folosite in industria alimentara.

Coordoneaz3 activitatea studentilor practicanti din cele doua cantine;

Realizeaza instructaje privitoare la normele de protectia muncii cu studentii practicanti din cantine,
Intocmeste fisele de evaluare ale studentilor practicantj;

Afiseaza zilnic meniul pe portalul universitatii;

Afiseazé zilnic meniul la intrarea in cantina si |a linia de servire;

Intocmeste si afiseazi zilnic etichetele de preturi la linia de servire;

Instruieste s&ptdmanal, conform HACCP, personalul celor doua cantine cu privire la normele de igiend;
Coordoneaza echipa de studenti care ajuta la diversele activitati organizate de universitate in afara spatiului
cantinelor;

Realizeaz periodic instructajul privitor la normele de protectia muncii i SU cu personalul celor doua cantine;
Tine evidenta efectuérii controlului medical periodic de catre personalul celor doud cantine i informeaza seful de
serviciu cu 30 de zile Tnainte de expirare;

Tine evidenta valabilitatii autorizatiei sanitare de functionare si verificérilor metrologice la cantarele din dotarea
cantinelor si informeaz3 seful de serviciu cu 30 de zile Tnainte de expirare;

Semnaleaza sefului de serviciu orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea proceselor
desfasurate;

Respecta normele de protectia muncii si PSI;

Respect normele igienico-sanitare si foloseste echipamentul corespunzator de protectie in timpul serviciului;
Efectueaza periodic controlul privind starea individuala de sanatate;

Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program;

Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

Foloseste eficient timpul de munca;

Respecta regulamentul intern;

Raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite prin reglementari
interne sau prin alte acte normative;

indeplineste si alte activitti conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea universitatii si a
sefului ierarhic superior prin ordin scris sau verbal;

Ajuta la servirea studentilor la linie respectand gramajele din lista de meniuri;

La deschiderea cantinei pentru servirea mesei pentru studenti intrd pe casa de marcat;

indeplineste atributiuni incasare, eliberare bonuri fiscale, scoatere raport zilnic, intocmire monetar si depunere la
casieria centrala;

Descrierea responsabilitatilor postului:
Privind relatjile interpersonale/ comunicarea:

» Asigura relatii normale, neconflictuale cu colegii i superiorii;
> Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o declaratie publica decat
cu acordul conducerii universitatji;
Fata de echipamentul din dotare:

> Mentine in stare corespunz&toare echipamentul din dotare;
» Nu instréineaza obiectele sau echipamentele din dotare;
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» Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de serviciu;
In raport cu obiectivele postului: Tsi Indepliniegte toate sarcinile, respectand termenul de executje;
Privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:

» Cf. figei de protectia muncii;
> lsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si san&tatii in munca:

%

> Respectd normele PSI;

Privind regulamentele/ procedurile de lucru: respecta cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice
locului de munca;

V.  SARCINICA RASPUNS LA SOLICITARI:
1.La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universititii:
1.1Indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea universitatii si
a gefului ierarhic superior prin ordin scris sau verbal,
2.La solicitarea Compartimentului Securitatea si Protectia Muncii:
2.1.Participa lunar la instructajul privind securitatea si protectia muncii.
2.2.Respecta normele de securiate si protectia muncii.
Vl. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Ré&spunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitafilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru Tndeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute n figsa
postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodic;

2. Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile In vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.
Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activitatile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea
reglementarilor legale;

3. Cunoaste si respectd normele de sanitate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii de
urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie;

4. Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din sfera de
activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza.
Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii;

5. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.

6. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu;

7. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe postului, poate prelua sau fsi
poate delega sarcinile, astfel;

a. Inlocuieste pe: Suciu Daniela
b. Este inlocuit de: Irimescu Cornelia
Data Tntocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia
Semnatura Semnatura Semnatura
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