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Universitatea
Transilvania
din Brasov

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat

din_ [ | 1

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului:  muncitor | Calificat Pozifia in COR/Cod?:
Denumirea functiei

Departamentul / Structura: SCR

Locul de muncé:Cantina Memo, Colina

Drept de semnatura:
Intern:Da Extern:Nu

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza: Sef Seviciu Cantine, Sef Echipa
1.2. Are in subordine:

Relatii functionale

Cu angajatii SCR din cadrul DGA
Relatii de colaborare:

Cu toate serviciile din Universitate

SCOPUL POSTULUI:
Pregatirea hranei pentru studenti si vanzarea catre student a preparatelor pregatite

SARCINI S| RESPONSABILITATI:

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:
pregéteste hrana pentru studenti

raspunde de respectarea meniurilor, de calitatea si cantitatea hranei preparata si servita zilnic;

la deschiderea cantinei, incepand cu ora 12, serveste studentii la linie, respectand gramajele d n refetar
inainte de deschiderea liniei de servire pentru studentj, afiseaz etichetele cu denumire, gramej si pret al
fiecarui preparat pus la vanzare in ziua respectiva;

asiguréa portionarea corecta a hranei conform meniului, retetarului si listei de alimente;,

propune si solicita conducerii cantinei achizitionarea de produse alimentare ce imbunatatesc calitatea
meniului;

gestioneaza bunurile din dotarea cantinei pe care le are in raspundere;

urmareste debarasarea salii de mese si curatenia liniei de servire;

organizeaza activitatea studentilor aflati la practica in cadrul cantinei;

urmareste implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare,
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V.

semnaleaza conducétorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea
proceselor desfasurate;

' respectarea normelor de protectia muncii si a normelor de protectie PSI;
v respecta nor_mele igienico-sanitare i foloseste echipamentul corespunzator de protectie in timpul
serviciului; ajuta la servirea studentjlor la linie respectand gramajele din lista de meniuri;

v la deschiderea cantinei pentru servirea mesei pentru studenti intr3 pe casa de marcat;

v"Indeplineste atributiuni de incasare, eliberare bonuri fiscale, scoatere raport zilnic, intocmire monetar si
depunere la caseria centrala.

v efectueaza periodic controlul privind starea individuald de sanatate si raporteaza sefului ierarhic superior
orice problema de sanatate a personalului din cantina:

v este obligat s& se prezinte la serviciu la ora fixatd in program:;

v nu paraseste locul de muncé decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

v' foloseste eficient timpul de munca

v' respectd regulamentului intern;

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

v'indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioads determinata, solicitate de conducerea
universitatii si a sefului ierarhic superior prin ordin scris sau verbal:

V' ajuté la servirea studentilor la linie respectand gramajele din lista de meniuri;

v

la deschiderea cantinei pentru servirea mesei pentru studenti intrd pe casa de marcat ori de catz ori este
nevoie si numai la cererea sefului direct;

v"indeplineste atributiuni de incasare, eliberare bonuri fiscale, scoatere raport zilnic, intocmire manetar si
depunere la caseria centrala.

Descrierea responsabilitatilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:

e Asigura relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
e Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o declaratie publica decat
cu acordul conducerii universitatii
b. Fata de echipamentul din dotare:

e Mentine in stare corespunzatoare echipamentul din dotare.

¢ Nu instraineaza obiectele sau echipamentele din dotare

¢ Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de serviciu.
c. In raport cu obiectivele postului:

o isi indeplinieste toate sarcinile, respectand termenul de executie
d. Privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:

o cf. fisei de protectia muncii
o [siinsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in munca
e Respecta normele PSI

e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:

¢ Respecta cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
1.La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii: . |
Indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea universitatii si a

sefului ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

2.La solicitarea Compartimentului Securitatea si Protectia Muncii:

e Participa lunar la instructajul privind securitatea si protectia muncii;
e Respecta normele de securiate si protectia muncii.

VL.

2

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitadtilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in
fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica ,

Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
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si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respectd 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 sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSl si situatii
de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie;

4. Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat dir 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 corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.

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

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Ing. Suciu Daniela Jr. Colomei Simena Liana
Sef Serv. Cantine Sef Serv. Resurse Umane

Semnatura Semnatura Semnatura

F02.2-1S 6.2-01/ed.2,rev.0

Pagina 1 din 2



