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FISA POSTULUI 

 

 

I. IDENTIFICAREA POSTULUI  

 

I.1 Numele şi prenumele titularului:   

 

I.2 Denumirea postului:   MANIPULANT BUNURI 

 

   Poziţia în COR/COD :  933303 

 

I.3 Secţia/Comp./Serviciul  Serviciul  administrativ   

 

I.4 Nivel ierarhic : execuţie 

 

II. CONDIŢII DE OCUPARE POSTULUI  

 

II.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale  

                 Calificare de bază: 10 clase 

 



II.2. Nivel experienţă  

- Perioada iniţierii în vederea adaptării şi efectuării operaţiunilor generale şi specifice postului: 
- 

- Vechime în muncă: - 

 

II.3. Nivel de certificare şi autorizare  

1) Diploma de licenţă (unde este cazul): - 

2) Curs de pregătire în domeniul de activitate: - 

 

III. RELAŢII ORGANIZATORICE  

III.1. De autoritate : 

                  ierarhice     :    -  este subordonat sefului serv. administrativ; 

                  functionale :   -  in cadrul serviciului administrativ 

 

III.2. De reprezentare: -  

 

IV. PROGRAM DE LUCRU  

Activitate curentă în cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit în conformitate cu 
prevederile legale în vigoare: 2 schimburi (se va prezenta la serviciu conform graficului lunar 

de lucru intocmit de seful locului de munca) 

  

V. ATRIBUŢII / RESPONSABILITĂŢI  

 

A. Atribuţii generale:  

1. participa la manipularea alimentelor in magazie: descarcare, depozitare, mutare, 

sortare, transport in bucatarie; 

2 spala utilajele si dotarile folosite la prelucrarea preliminara a alimentelor 

3 spală, dezinfectează şi clăteşte vesela din bucătărie şi are grijă de aceste bunuri.  

4 efectuează şi întreţine curăţenia şi dezinfecţia la locul de muncă în permanenţă.  

5          informează seful ierarhic despre orice defecţiune apărută în blocul alimentar.  

6 adună resturile de mâncare în recipientele special destinate acestui scop si le 
depoziteaza in locurile special amenajate  



7 depoziteaza si transporta la containere deseurile menajere si recilcabile rezultate din 

activitate 

8 adună şi predă în stare corespunzătoare ambalajele la magazia de ambalaje.  

9 asigură respectarea cerinţelor igienico-sanitare în bucătărie şi dependinţe;  

10 nu permite intrarea persoanelor străine în bucătărie;  

11 nu are voie să sustragă alimente din bucătărie;  

12 participă la cursurile organizate în scopul ridicării nivelului său profesional şi indrumă 
activitatea practică a personalului bucătăriei;  

13 este obligat să poarte echipamentul de protecţie şi să-şi intreţină permanent igiena 
personală;  

14 respecta normele privind pastrarea si manipularea alimentelor conform legislatiei in 

domeniu 

15 respectă prevederile Regulamentului Intern al unității sanitare si a Codului de conduita; 

16 sesizeaza șefului ierarhic asupra oricăror probleme pe parcursul derulării activității; 

17 anunță imediat șeful direct în caz de incapacitate de a se prezenta la locul de munca; 

18 utilizeaza cu responsabilitate toate dotarile de la locul de munca, respectand cu 

strictete instructiunile de lucru; 

19  se preocupa de reducerea consumurilor de apa si energie electrica, luand toate 

masurile in acest sens; 

20 executa orice alte sarcini de serviciu, cu caracter temporar, in limita cunostintelor si 

abilitatilor practice pe care le are si care nu contravin normelor legale in vigoare. 

 

B. Atribuţii specifice : 

1 efectueaza lucrările preliminare de pregătire a preparatelor culinare, conform  
instrucţiunilor primite de la bucătar 

2 respecta îndrumarile asistentului de nutriţie şi dietetică în tot ceea ce priveşte partea 
tehnică a activităţilor cât şi în probleme de igienă a bucătăriei şi a dependinţelor 
aparţinătoare;  

3            participa la impachetarea meniurilor ambalate individual. 

4            manipuleaza si distribuie produsele finite din zarzavat in bucataria calda. 

 5       efectuează controalele medicale periodice;  

  6 respectă normele interne și procedurile de lucru privitoare la postul său; 

  7       manipuleaza si distribuie produsele din magazie catre zona de bucatarie sub indrumarea 

bucatarului. 

 



C. Atribuţii privind securitatea şi sănătatea în muncă, situatii de urgenta :  

a) fiecare angajat trebuie sa îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi 
instruirea    

    sa, precum şi cu instrucţiunile proprii de sănătate şi securitate în muncă elaborate în cadrul  

    spitalului, astfel încât sa nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională 
atât  

    propria persoana, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în   

    timpul procesului de muncă;  

b) să comunice imediat angajatorului şi/sau angajaţilor desemnaţi orice situaţie de muncă 
despre  

care au motive întemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea 
lucrătorilor,  

precum şi orice deficienţa a sistemelor de protecţie;  

c) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele 

suferite de propria persoană;  

d) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cat este necesar, 
pentru a face posibila realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de 
munca şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;  

e) să coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrătorii desemnaţi, 
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca şi condiţiile de lucru sunt 
sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul sau de activitate;  

f) să îşi însuşească şi sa respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în 
munca şi măsurile de aplicare a acestora;  

g) să respecte regulile  şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub 
orice formă, de conducerea unitatii, responsabil SSM-SU-PM, după caz;  

h) să utilizeze substanţele periculoase, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor 
tehnice; 

i) să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a 
normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un 
pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare 
împotriva incendiilor;  

î) să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea unitatii, după caz, respectiv cu cadrul 
tehnic specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea 
realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;  

j) să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei 
oricărui pericol iminent de incendiu;  



k) să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, 
referitoare la producerea incendiilor;  

l) să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite de autorităţile 
administraţiei publice centrale şi locale, precum şi de conducătorii instituţiilor publice;  

m) să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv 

telefonic, prin apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei 
situaţii de urgenţă despre care iau cunoştinţă.  

 

VI. COMPETENŢE - cunoştinţe si deprinderi: - 

VII. LIMITE DE COMPETENŢĂ : 

• gradul de libertate decizionala este limitat de atribuţiile specifice postului şi de dispoziţii 
legale în vigoare; 

• răspunde la orice solicitare a şefilor ierarhici, în limitele competenţei, conform 
reglementarilor în vigoare; 

 

VIII. RESPONSABILITATI  PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII: 

 

 Respecta si aplica prevederile documentelor Sistemului de management al calitatii, 

aplicabile activitatii desfasurate, cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor 

calitatii unitatii, respecta si aplica regelementarile Ordinului nr. 446/18.04.2017 privind 

aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor. 

 Răspunde de calitatea activitatii desfasurate; 

 Răspunde de  aplicarea  corecta a legislatiei in vigoare , in scopul intocmirii corecte a 

documentelor; 

 Participa la toate activitatile privind acreditarea spitalului. 

 

IX. EVALUAREA POSTULUI :  

Criteriile de evaluare ale postului conform legislaţiei în vigoare:  

• Rezultatele obtinute : 

 a) gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului; 

 b) promptitudine si operativitate; 

 c) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate; 

• Asumarea responsabilitatii : 

a) receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina; 



b) intensitatea implicarii in realizarea atributiilor de serviciu, utilizarea calculatorului, etc.; 

• Adaptarea la complexitatea muncii, initiative si creativitate : 

a) executarea de lucrari complexe, propuneri de solutii noi, schimbari, motivarea acestora si 

evaluarea consecintelor; 

b) activitate de rutina; 

• Capacitatea relationala si disciplina muncii : 

a) capacitatea de a evita stari contractuale, capacitatea de dialog, respectarea regulilor 

stabilite de conducerea structurii din care face parte, etc.; 

b) adaptabilitatea la situatii neprevazute, prezenta de spirit, spontaneitate 

 

X. SALARIZARE :  

a) Salarizarea este în conformitate cu legislaţia în vigoare;  

b) Salariul de bază este remuneraţia primită în raport cu munca depusă.  

 

Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde 
disciplinar, contravenţional sau penal, după caz.  

Fisa postului este valabilă pe întreaga perioada de desfăşurare a contractului de muncă, 
putând fi reînnoita în cazul apariţiei unor noi reglementări legale sau ori de câte ori este 
necesar.  

 Intocmit, 

  

Numele si prenumele:   

Semnatura  ………………………….. 

 

                                                        Salariat, 

                                                       

                                                           Am luat la cunoştinţă şi am primit un exemplar 

 

                                                         Numele şi prenumele:  

                                                        Semnătura …………………………………… 


