Anexa 3 la Hotdrdrea nr. 329/10.06.2025
a Consiliului Local al Municipiului Arad

REGULAMENT 5
propriu de organizare si functionare a serviciului social de zi: CANTINA SOCIALA

ART. 1 Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social "Cantina

sociald" cod serviciu social 8899 CPDH-I, aflat in subordonarea Serviciului Patrimoniu Tehnic administrativ
si aprovizionare, aprobat prin acelagi act administrativ prin care a fost infiinfat, in vederea asigurarii
functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile §i a asigurdrii accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cét si pentru
angajatii "Cantinei sociale" si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

(3) Capacitatea Cantinei sociale este de 250 persoane asistate pentru hrand caldd si conform Hotararii
Consiliului Local al Municipiului Arad nr.499/2024 privind aprobarea tipului de suport alimentar acordat
prescolarilor si elevilor de la Scoala Gimnaziald ,,Ilarion Felea” Arad, elevilor de la Liceul Tehnologic
»Francisc Neuman” Arad, prescolarilor si elevilor de la Scoala Gimnaziala ,,Adam Nicolae” Arad si elevilor
de la Scoala Gimnaziald ,,Josif Moldovan™ Arad din Municipiul Arad, in cadrul Programului national "Masa
sanitoasa”,denumit in continuare PNMS, derulat pe perioada desfasurarii cursurilor scolare din anul scolar
2024-2025, pe baza listelor de prezenta transmise de scolile incluse, exista aprox. 960 de elevi/beneficiari de
pachete alimentare si aprox. 560 de elevi/beneficiari de masa calda in regim catering.

ART. 2 Identificarea serviciului social
Serviciul social "Cantina sociali", cod serviciu social 8899 CPDH - I, are sediul in Municipiul Arad,

Bulevardul Revolutiei, nr.93, ap. 15, aflat in structura Serviciului Patrimoniu Tehnic administrativ si
aprovizionare, infiintat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Arad nr. 1/1995 si este administrat de
furnizorul de servicii sociale Directia de Asistenta Sociala Arad, acreditat conform Certificatului de acreditare
seria AF nr. 003647, eliberat conform Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor

sociale, cu modificarile ulterioare.

ART. 3 Scopul serviciului social "Cantina sociali' reprezintd activitatea sau ansamblul de activitai
realizate pentru a raspunde nevoilor sociale, precum si celor speciale, individuale, familiale sau de grup,
in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii §i combaterii riscului de excluziune sociala,
promovdrii incluziunii sociale si cresterii calitétii vietii, realizat prin:

a) prepararea §i distribuirea hranei pentru beneficiarii prevazuti in Legea nr 208/1997, precum si in alte
reglementari legale nationale si internationale in domeniu;

b) prepararea si distribuirea hranei pentru persoane sau familii care sunt in risc de a-si pierde capacitatea
de satisfacere a nevoilor zilnice, de trai din cauza unor situatii de boald, dizabilitate, sdrdcie, dependentd
de droguri sau de alcool ori a altor situafii care conduc la vulnerabilitatea economica si sociald si se
incadreazd in prevederile Legii nr. 208/1997;

c) prepararea si distribuirea hranei pentru beneficiarii Addpostului de noapte conform Hotérarii
Consiliului Local al Municipiului Arad nr. 101/2017;

d) transport gratuit pentru persoanele beneficiare care nu se pot deplasa la sediul cantinei;

e) distribuirea de lapte praf conform Legii nr. 321/2001 si Ordinului ministerului sanatatii si al Ministerului
Administratiei si Internelor nr. 267/1253/2006;

f) colaborarea cu serviciile din cadrul Primariei Municipiului Arad, D.A.S. Arad, institutii si fundatii, pentru
sprijinirea actiunilor sociale, realizate in folosul comunittii locale;

h) distribuirea de alimente din Programul Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate;

1) alte activitati specifice in conditiile legii.

ART. 4 Cadrul legal de infiinfare, organizare si funcfionare
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(1) Serviciul social "Cantina sociald" functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare
si functionare a serviciilor sociale reglementat.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul 29//2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate
pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care
au parasit sistemul de protectie a copilului si a altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum
si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale, Anexa 9;

(3) Serviciul social "Cantina sociala" functioneaza in structura Serviciului Patrimoniu Tehnic administrativ si
aprovizionare din subordinea Directiei de Asistentd Sociald Arad si este infiintat prin Hotéaréarea a Consiliului
Local al Municipiului Arad nr. 1/1995 si este administrat de furnizorul de servicii sociale Directia de Asistenta
Sociald Arad, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 003647, eliberat conform Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si completérile ulterioare.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social "Cantina sociald" se organizeazi si functioneaza cu respectarea principiilor generale care
guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale previdzute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in
celelalte acte internationale in materie la care Romaénia este parte, precum si in standardele minime de calitate

aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Cantina sociald"

urmadtoarele:

a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse si
tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia i demnitatea personald si intreprinderea de actiuni
nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea i exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui personal
mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, findndu-se cont, dupa caz, de
varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiu;

h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

j) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legale cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

0) primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociala si implicarea activad in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un

sunt

moment dat;
p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistentd sociala.

ART. 6 (1) Beneficiarii serviciilor sociale
Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul "Cantinei sociale" sunt:
a) -copiii n varstad de pand la 18 ani, aflati in intretinerea acelor familii al caror venit net mediu lunar pe

o persoand in intretinere este sub nivelul venitului net lunar pentru o persoana singura in vérstd de pana
la 65 de ani, luat in calcul la stabilirea venitului minim de incluziune, care se modificid anual in

conformtiate cu prevederile legii, concomitent cu modificarea ISR.
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b) -tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de invafimant ce functioneaza in conditiile legii, pani la
terminarea acestora, dar fara a depasi varsta de 25 de ani, respectiv 26 de ani in cazul celor care urmeaza studii
superioare cu o duratd mai mare de 5 ani, care se afl in situatia prevazuti la lit. a);

c) -persoanele care beneficiaza de venit minim de incluziune sau de alte ajutoare banesti acordate in conditiile
legii si al céror venit este de pani la nivelul cuantumului maxim al ajutorului de incluziune pentru o persoani;
d) -pensionari;

€) -persoanele care au implinit varsta de pensionare, aflate intruna dintre urmétoarele situatii: sunt izolate social,
nu au sustindtori legali, sunt lipsiti de venituri;

f) -invalizi si bolnavi cronici;

g) -orice persoana care, temporar, nu realizeaza venituri, pe o perioadd de cel mult 90 zile/an;

h)copiii beneficiari ai programului Masa sanatoasa din scolile din Municipiul Arad aflate in programul de
prevenire a abandonului scolar conform Hotararilor Consiliului Local al Municipiului Arad;

i) -beneficiarii centrului de zi pentru copii Curcubeu in baza Ordinului nr. 27/2019 pentru aprobarea
standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi, asigurarea hranei copiilor care frecventeaza centrul

de zi;
j) -Beneficiarii Adapostului de noapte conform Hotararii Consiliului Local al Municipiului Arad nr.

101/2017;
k) -Beneficiarii Legii 321/2001, copiii cu varste cuprinse intre 0 si 12 luni, care nu beneficiaza de lapte

matern;
1) -Persoanele defavorizate cuprinse in Programul Operational de Ajutorare a persoanelor defavorizate;
m) Alfi beneficiari prevazuti de legislatia in vigoare sau stabiliti prin hotarari ale Consiliului Local al

Municipiului Arad.

Acordarea serviciilor sociale se realizeazd in baza unui contract, incheiat intre Directia de
Asistenta Sociald Arad prin Serviciul social "Cantina sociala" si beneficiar, in care se stipuleaza serviciile
acordate, drepturile si obligatiile partilor.

Persoanele indreptitite sd beneficieze de serviciile Cantinei sociale si care realizeaza venituri ce
se situeazd peste cuantumul maxim al ajutorului de incluziune pentru o persoand singura, pot beneficia
de serviciile Cantinei sociale, cu plata unei contributii de 30% din venitul pe persoand, fara a se depasi

costul meselor servite calculat pe aceeasi perioada.

(2) Conditiile de acces/admitere in Cantina sociali sunt urméitoarele:

a) Pentru beneficiarii Legii 208/1997, solicitantii vor depune o cerere la Serviciul Prestatii Sociale din
cadrul Directiei Asistentd Sociald Arad, insotita de actele doveditoare prevazute de lege.
Documentele necesare pentru evaluarea solicitirii sunt:

» Cerere tip;
Buletine/cérti de identitate ale membrilor de familie (originale si xerocopii);
Certificatele de nagtere ale membrilor de familie (originale si xerocopii);
Adeverintd de la Administratia Financiara din care si rezulte ca cel in cauzd nu realizeaza
venituri impozabile (sot, sotie), anul in curs si anul precedent;
Adeverinta de la Registrul Agricol ca nu poseda in proprietate paméant — teren agricol;
Adeverintd medicala din care sa rezulte ca nu suferd de boli infectocontagioase;
Adeverinta eliberatd de medicul de familie, in care s se specifice dacé sufera sau nu de boala
Cronica;
Copie certificat handicap;
Adeverinte scoala (elevi);
Sentinta de divort, sentintd de incredintare a minorului, cu stabilirea pensiei alimentare.
Adeverinta de salarizare cu specificatia salariului net;
Adeverinti eliberata de Casa de Pensii Arad pentru persoanele cu varsta de pensionare
Cupoane de pensie, ajutor de somaj etc;
Declaratie cu privire la situatia locativa a petentului — referitor la adresa in fapt.
Adeverintd A.J.O.F.M — pentru persoanele care nu au loc de muncd, nu sunt pensionari sau
someri (sot, sotie) - pentru solicitarea hranei pe o perioadi de 3 luni;

VVVVVVVYY VVYVY VVy
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b) in urma analizarii dosarului, Serviciul Prestatii Sociale emite referatul si proiectul de dispozitie a
Primarului Municipiului Arad pentru admiterea la serviciile sociale furnizate de cantina. Serviciul
Prestatii Sociale intocmeste tabelul cu beneficiarii de masa §i impreuna cu o copie a dosarului si a
dispozitiei Primarului Municipiului Arad le transmite Cantinei sociale.

c) Pentru toate categoriile de beneficiari prevazuti la lit. h), i) si j), serviciile specializate din cadrul
D.A.S. Arad vor transmite tabele nominale intocmite in urma analizarii dosarelor solicitantilor, insotite
de o copie a dosarului.

d) Directia de Asistentd Sociald Arad incheie contractul pentru acordarea de servicii sociale cu fiecare
beneficiar/reprezentant legal prevazut in dispozitia primarului emisa in baza Legii nr. 208/1997.

e) In cazurile de urgent, servirea mesei la cantini poate fi aprobatd, pentru cel mult 7 zile, de citre
directorul Directiei de Asistenti Sociald Arad si inca 7 zile de catre Primarul Municipiului Arad.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
Serviciile se suspendi sau inceteazi in situatiile prevazute de lege, precum si in conditiile in care

beneficiarii nu mai respecta obligatiile previzute in contractul de furnizare servicii.
Constituie motiv de incetare a contractului urmétoarele:
a. expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;
b. acordul partilor privind incetarea contractului;
c. neplata la termenul prevazut a contributiei stabilite;
d. forta majora, daca este invocata;
e. neprezentarea adeverintei eliberate de AJOFM Arad, la trei luni;
f. renuntarea la cursuri sau la implinirea varstei de 25 de ani, respectiv, 26 de ani, in cazul tinerilor care
urmeazi cursuri de zi la institutiile de invi{dmant ce functioneaza in conditiile legii, pana la terminarea
acestora, in cazul celor care urmeaza studii superioare cu o duratd mai mare de 5 ani;
g. decesul beneficiarului;
h. persoana care solicitd acordarea hranei nu locuieste la adresa declarata;
i. beneficiarul nu ridica hrana de la cantind 5 zile consecutive;
j. implinirea perioadei de 90 zile/an, pentru persoana care temporar nu realizeaza venituri;
Pentru perioada in care asistatii sunt internati in unitatile sanitare sau de ocrotire sociala, se suspenda
masa la Cantina Sociala.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Cantina sociald" au urmatoarele drepturi:
a) si li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazi de rasa, sex, religie, opinie
sau orice alta circumstanta personald ori sociald;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor
privind interventia sociald care li se aplicd;
¢) si li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atit timp cét se mentin conditiile care au generat
situatia de dificultate;
e) si fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cAnd nu au capacitate de exercitiu;
f) si li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) si li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitafi.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Cantina sociala" au urmétoarele obligatii:
a. sifurnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala si economica
si sa permitd furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitétii acestora;
b. si participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc. la procesul de furnizare a serviciilor sociale;
c. si contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in functie
de tipul serviciului i de situatia lor materiala;
d. si anunte in termen de 5 zile orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personala pe
parcursul acordarii serviciilor sociale;
e. sarespecte termenele si clauzele stabilite in cadrul contractului pentru acordarea serviciilor sociale;
f. sarespecte prevederile prezentului regulament de organizare i functionare al Cantinei sociale, regulile
de comportament, programul si persoanele de contact;
g. sdrespecte programul de servire a mesei stabilit;
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h. 1n cazul in care nu serveste masa in-incinta cantinei, pentru ridicarea hranei sa se prezinte cu recipiente
personale curate.

ART. 7 Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social "Cantina sociald" sunt urmitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urméatoarelor activitéi:

1. reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu benficiarul;
2.prepari si acordd una sau mai multe mese/zi cu respectarea principiilor unei alimentatii sénétoase, echilibrate
din punct de vedere calitativ si cantitativ;
3. stabileste meniurile astfel incét sa fie echilibrate din punct de vedere caloric;
4. organizeaz distribuirea hranei calde si reci in conditii civilizate si igienice;
5. asigurd monitorizarea numarului zilnic de beneficiari si a meselor oferite;
6. Cantina sociald are capacitatea de a distribui hrana la domiciliul beneficiarilor nedeplasabili. Lista
beneficiarilor nedeplasabili si programul de livrare a hranei se pastreazi la sediul cantinei. In listd se
consemneazd numele si prenumele beneficiarilor, numarul portiilor de hrana, data livrérii si semnatura
beneficiarului/reprezentantului sau legal. Lista este intocmita de serviciile de specialitate din cadrul D.A.S.
Arad, Insotitd de dovada ci beneficiarul este nedeplasabil;

7. asigura transportul hranei in conditii de sigurant3 alimentari;
8. asigurd prepararea mesei de prinz si alimente pentru masa de seara in sistem catering, respectiv transportul

acestora cdtre scolile de pe raza municipiului Arad, intre orele 10.00—-14.00, timp de 5 zile pe sdptdiména in
zilele in care se desfasoara cursurile scolare, nu si pe perioada vacantelor. Personalul din cadrul cantinei va
preda portiile de hrana pe baza de proces - verbal persoanei desemnate in scris s3 se ocupe de preluarea acestora

de catre directorul fiecérei scoli;
9. Cantina sociald are capacitatea de a organiza distribuirea de produse agroalimentare de baza.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg despre
domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. pune la dispozitia beneficiarilor / reprezentantilor legali ai beneficiarului sau oricérei alte persoane interesate
materiale informative privind serviciile oferite;

2. asigurd informarea beneficiarilor cu privire la regulamentul de organizare si functionare al serviciului
respectiv, precum si asupra drepturilor si obligatiilor beneficiarului;

3. Programul de servire a mesei in cadrul Cantina Sociald Arad este stabilit prin Dispozitia directorului general,
dupd cum urmeaza: luni, marti, miercuri, joi si vineri de la orele 11:00 la 14:00 si afisat la sediul cantinei.
Pentru zilele de sdmbéta si duminicd, precum si pe perioada sarbatorilor legale se acordd hrand rece care se

distribuie cu o zi Tnainte.

4. elaborarea de rapoarte de activitate;
In cazul in care din anumite motive cantina nu poate functiona si nu se poate pregiti hrana calda (daca

acest lucru este cunoscut in timp util) beneficiarii sunt anuntati de acest aspect cu cel putin 3 zile inainte si vor

primi hrana rece.
In cazuri neprevizute (defectiuni, lipsa utilitatilor, alte motive) care fac imposibila functionarea

cantinei, beneficiarilor li se va asigura hrana rece.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului Tn general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile
care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urméatoarelor
activitati:
1. Cantina sociald furnizeaz serviciile cu respectarea drepturilor si obligatiilor beneficiarului;
2. personalul cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor si ia masurile prevazute de lege in situatia in care
au loc incidente deosebite;
3. incheierea contractului de acordare de servicii sociale cu respectarea normelor in vigoare;
4. beneficiarul/reprezentantul sau legal primeste toate informatiile legate de: program, organizare, sanctiuni,
drepturi si obligatii ale beneficiarilor in cadrul Cantinei sociale;
5. incurajeaza beneficiarii sa-si exprime opinia asupra serviciilor primite si masoara gradul de satisfactie a
beneficiarilor cu privire la serviciile primite.
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d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate prin aplicarea chestionarelor privind gradul de

satisfactie al beneficiarilor;
3. aplicarea masurilor de prevenire si control ale infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale Cantinei sociale, prin realizarea

urmaétoarelor activitati:

1. toate spatiile Cantinei sunt curate, sigure, confortabile si adaptate, dotate cu echipamente adecvate pentru a
permite si incuraja autonomia beneficiarilor;

. dispune de un plan de amenajare si adaptare a mediului ambiant;

. dispune de spatii comune amenajate si dotate astfel incat sd permita accesul facil al tuturor beneficiarilor;

. beneficiarii iau masa in spatii special amenajate si dotate corespunzitor;

. detine spatii special destinate prepardrii si pastrarii alimentelor;

. spatiile comune si cele cu destinatie speciald sunt amenajate astfel incét sd previna eventualele accidente;

. detine grupuri sanitare suficiente, atit pentru beneficiari c4t si pentru personal;

. utilizeaza echipamente din material textil curate si igienizate;

. respectd normele legale de igiena privind prevenirea si combaterea infectiilor;

10. toate spatiile cantinei, echipamentele si materialele utilizate sunt curate, igienizate,ferite de orice sursa de
contaminare, in conformitate cu normele sanitare in vigoare;

11. dispune de spatii special destinate pastrarii, depozitdrii materialelor de curdtenie, a altor materiale
consumabile si echipamente necesare activitatii zilnice;

12. realizeazd depozitarea deseurilor si ridicarea acestora conform prevederilor legale in vigoare;

13. asigurd buna gestionare a tuturor bunurilor mobile si imobile;

14. asigurd instruirea lucratorilor, aplicarea méasurilor de protectie a fiecarui angajat din cadrul serviciului;

15. asigurd buna functionare a tuturor utilajelor de productie si servire din dotarea Cantinei.

O 00N WD WM

ART. 8 Structura organizatorici, numairul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social "Cantina sociald" cod serviciu social 8899 CPDH-I, functioneazi in subordonarea

Serviciului Patrimoniu Tehnic administrativ si aprovizionare din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Arad,
functioneazd cu un numdr total de 14 salariati, conform organigramei si statului de functii aprobat prin
Hotérarea Consiliului Local al Municipiului Aradnr. / , din care:

a) personal de conducere: seful de serviciu de la Serviciul Patrimoniu Tehnic administrativ si aprovizionare
b) personal de specialitate si auxiliar:
- asistent social gradul profesional principal — 1 post
- inspector specialitate IA — 1 post
- inspector specialitate I — 2 posturi
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere deservire:
- muncitor calificat I - 6 posturi
- bufetier — 1 post
- manipulant marfa — 1 post
- ingrijitor curdtenie — 1 post
- sofer — 1 post

ART. 9 Personalul de conducere

)] Personalul de conducere este: Seful de serviciu de la Serviciul Patrimoniu Tehnic administrativ
si aprovizionare, se afla in subordinea directorului general al Directiei de Asistentd Socialad
Arad;

2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a)- Seful de serviciu de la Serviciul Patrimoniu Tehnic administrativ si aprovizionare in subordinea céruia
functioneaza serviciul social ,,Cantina sociald” detine atributii de conducere astfel:
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a) -asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfisurate de personalul din cadrul
»Cantinei sociale” si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile (fisa postului), cu respectarea prevederilor legale din
domeniul in care isi desfasoara activitatea, codului muncii, etc.;

b) -elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinti conducerii institutiei;

¢) -propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

a.

o

4

L

m.

n.

colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunititirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care sa rdspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii Cantinei sociale;

propune conducerii aprobarea structurii organizatorice si a numéarului de personal, conform
legislatiei in vigoare;

desfagoara activitati pentru promovarea imaginii Cantinei sociale in comunitate;

ia in considerare si analizeazi orice sesizare care fi este adresatd, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor de servicii sociale din cadrul Cantinei sociale;

raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul Cantinei sociale si
dispune in limita competentei, masuri organizatorice care si conduca la imbunétitirea acestor
activitati sau dupa caz formuleaza propuneri in acest sens;

organizeazd activitatea personalului §i asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

reprezintd serviciul social ,,Cantina sociald” in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, si
dupd caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strdindtate, precum si in justitie;

intocmeste proiectul bugetului propriu al Cantinei sociale;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{a atat personalului cét si beneficiarilor
de servicii sociale, a prevederilor regulamentului propriu de organizare si functionare;
asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare servicii sociale:

participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurat;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

ART. 10 Personal de specialitate si auxiliar
1) Asistent social -COD COR 263501

Atributii specifice postului

a.
b.

elaboreazi studii, analize si statistici cu privire la beneficiarii serviciilor cantinei sociale;
efectueazd anchete sociale la domiciliul beneficiarilor si urméreste monitorizarea acestora
conform legii;

ajutd beneficiarii in vederea intocmirii dosarelor, cdt si a pregtirii actelor necesare si
completeaza dosarele beneficiarilor Cantinei sociale cu toate actele necesare;

intocmeste listele zilnice de evidenta ale beneficiarilor;

intocmeste documentele necesare functiondrii Cantinei sociale in conformitate cu standardele

minime de calitate;
tine evidenta numerica si nominald a dosarelor personale ale beneficiarilor arhivate, pe suport

de hartie sau electronic.
intreaga documentatie emisa o inainteaza spre avizare compartimentului juridic si se consulti

cu acesta pe toate problemele de personal ivite;
duce la indeplinire orice sarcind trasata in temeiul legal de citre directorul institutiei;
pune la dispozitia beneficiarilor: drepturile si obligatiile beneficiarilor si regulamentul

cantinei;
participd la realizarea unei baze de date cuprinzand informatii legate de cazuri, reteaua de

sprijin din teritoriu etc.
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intocmeste documentele pentru acreditare servicii sociale — tip cantina si urmareste aplicarea
corecta si la timp a procedurilor;

tine evidenta dosarelor individuale ale cazurilor, consemneazi interventiile intreprinse,
precum si rezultatele acestora.

sprijind si consiliaza persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile,
in vederea alegerii celei mai bune optiuni;

asigurd egalitatea sanselor privind persoanele asistate la informatii, servicii, resurse si
participarea acestora la procesul de luare a deciziilor ;

acordd consiliere si asistd persoanele aflate in nevoie, implicAndu-se in identificarea,
intelegerea, evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale;

are obligatia de a cunoaste reglementarile legale in vigoare in domeniul in care isi desfasoara
activitatea, de imbunététire a cunostintelor profesionale ;

asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu Serviciul Prestatii sociale din cadrul
institutiei, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societdtii civile active in
comunitate,totul in folosul beneficiarilor;

participd si face propuneri in ce priveste intocmirea proiectului de buget propriu al serviciului
social Cantina sociala;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor,
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

in calitate de asistent social evalueazd impreund cu personalul desemnat situatia socio-
economicé a beneficiarilor si asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a

serviciilor sociale;

b) -verifica periodic, prin chestionare, gradul de satisfactie al persoanelor beneficiare de servicii;

a.
b.

C.

d

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

analizarea si gestionarea riscurilor, instrument de control ce faciliteazi gestionarea riscurilor
intr-un mod metodic si eficient, pentru atingerea obiectivelor specifice din cadrul serviciului
social "Cantina sociald"; Identificd, evalueazi, elaboreazi, monitorizeazi, actualizeazi
alertele de risc potrivit procedurii privind managementul riscurilor;

raspunde de transmiterea tuturor documentelor ce vizeaza referirea cazului cétre alte institutii;
respectd normele de securitate si Sanatate in Munca si de Prevenire si stingere a incendiilor.

c) Alte atributii:

a.

b.

are obligatia de a cunoaste reglementarile legale in vigoare in domeniul in care isi desfasoara
activitatea, de imbunétatire a cunostintelor profesionale;

respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei;
totodata este interzisa reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea
sub orice forma a documentelor si actelor ce apartin “Cantinei sociale”; in relatia cu mass-
media respectd deciziile conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul
ierarhic;

respectd programul de lucru de 8 ore/zi;

respectd legislatia in vigoare, Codul Muncii, Regulamentul Intern al institutiei, a

Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile
stabilite in prezenta fiséd de post;

respectd disciplina muncii;

respectd masurile de securitate si sdnatate a muncii la locul de muncé, precum si
normele PSI

respecta atributiile si responsabilitétile Sistemului de management al calitatii;

respectd atributiile si responsabilititile care ii revin, privind Sistemul de control intern
managerial, conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad;

se supune obiectivelor de performanté individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a
realizarii acestora;

respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a

acestor date si a legislatiei interne in materie
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raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupi caz pentru indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri
sanctionabile prin Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare si
functionare a institutiei, Codul muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

in perioada concediului de odihni este inlocuit de un angajat cu atributii similare din
cadrul institutiei;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legétura cu
activitatea si atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale

in vigoare.

2) Inspector de specialitate IA -COD COR 242203
Atributii specifice postului

a.

asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al
Cantinei sociale in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile
interne ale institutiei;

raspunde de consemnarea corecta si la timp in momentul efectudrii ei a oricarei operatiuni
care produce modificari in patrimoniul intregului imobil unde functioneazi cantina si de
inregistrarea cronologici si sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

administreazd si este responsabili de intretinerea si buna functionare a dotarilor existente
din cadrul intregului imobil unde functioneazi cantina;

indeplineste atributii de gestionar pentru mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialele
din patrimoniul Cantinei Municipale, conform Legii nr. 22/1969 (actualizata) si Hotar4rea nr.
2230/1969 (actualizata);

intocmeste inventarul cantinei, face propuneri de casare, se ocupa de asigurarea necesarului
de materiale de curétenie si dezinfectie si rdspunde de buna utilizare a acestora prin instruirea
personalului care le foloseste in procesul de curatenie si dezinfectie a spatiilor;

in colaborare cu personalul cu atributii in preparare hranei (bucitari) asigurd crearea unui
meniu sdptdmanal echilibrat prin diversitate in optiunile alimentare si care si raspunda
cerintelor nutritionale din punct de vedere caloric;

este responsabild si se asigura de faptul ca nu exista lipsuri ce ar putea afecta operarea zilnicd
in ce priveste prepararea hranei, prin monitorizarea stocurilor existente, stabilirea necesarului
de ingrediente, alimente, materie prima, etc. In vederea intocmirii comenzilor necesare;

se preocupd de implementarea si respectarea normelor de igiend si siguranta alimentard, prin
controlul calitétii ingredientelor (materiei prime) si urmarirea intregului proces de preparare a
hranei pand la obtinerea preparatelor din meniu (produsului finit), pentru a se asigura ca
produsele servite sunt sigure pentru consum;

realizeazi efectiv receptia materialelor si alimentelor, verificd daci acestea corespund calitativ
si cantitativ cu datele inscrise in documentele de insotire, semneaza pentru primirea si receptia
acestora, totodaté identificand viciile aparente; intocmeste si verifica fise de magazie, procese
verbale de predare-primire, bonuri de consum, raportari si alte documente specifice activitatii;
intocmeste documentele necesare constatarii diferentelor si/sau deficientelor calitative de
orice provenienta in prezenta persoanei de la care primeste materialele sau alimentele;
intocmeste un proces verbal de constatare in cazul existetei unor situatii de retur cu
mentionarea cauzei care a dus la aceasta, pe care o transmite compartimentului contabilitate
in vederea intocmirii facturii de retur;

raspunde de minusurile din gestiune si eventualele pagube provocate datoritd neglijentei sau
imprudentei in pastrarea, depozitarea sau manipularea marfurilor si alimentelor gestionate;
se asigura ci depozitarea materiei prime, alimentelor necesare prepararii hranei, se face cu
respectarea tuturor normelor de sigurantd alimentara si a normelor de securitate a muncii si
PSI;

monitorizeaza stocul de produse din magazie in vederea aprovizionarii constante a acesteia in

functie de necesitati si de fondurile alocate pe fiecare destinatie;
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X.

y.

raspunde de inregistrarea zilnica a alimentelor din cadrul listelor de consum si de utilizarea
acestora in cadrul procesului de preparare a hranei;

verificd zilnic economiile/depasirile valorice din cadrul listelor de consum si se asigurd ca
acestea sunt in conformitate cu suma alocatd/nr. de beneficiari, totodata asigurandu-se si de
faptul ¢ in perioada urmatoare nu vor existd depasiri semnificative care nu pot fi reglate prin
economii/zi, totul realizddu-se fird afectarea cantitativd sau calitativdi a meniului zilnic
stabilit;

sesizeazd In scris orice situatie constatati care poate duce la deprecierea, degradarea,
distrugerea sau sustragerea de valori si propune solutii pentru evitarea acestor situafii;
participd activ la operatiunile de incircare/descarcare, la intrarea si iesirea din magazia
cantinei a materiei prime sau alimentelor, manipuleaza si aranjeaza materialele si alimentele
in depozit cu ajutorul muncitorilor calificati, astfel incét s& previna sustragerile si degradarile,
pe categorii, loturi de marfa si raspunde de materialele si alimentele stocate;

are obligatia de a supraveghea si mentine in permanentd ordinea si curdtenia in cele trei
magazii ale cantinei, rispunde de Iintretinerea si functionarea corespunzatoare a
echipamentelor si bunurilor din dotare;

organizeaza activitatea de transport si receptie a hranei pentru elevii-beneficiari ai
programului “Masa sinitoasa” in scolile din Municipiul Arad.

asigurd fluxul de documente justificative necesare activititii si se ocupd de predarea
documentelor din cadrul Cantinei sociale citre arhiva institutiei pe baza Listelor de inventar
si Proceselor verbale de predare aferente acestora;

tine evidenta analiticd a materialelor §i alimentelor si asigura gestiunea fizicd a stocului de
marfa, operdnd in stoc miscarile de marfa i pastrand documentele justificative legate de
stocuri, respectiv raspunde si realizeazd rotirea stocurilor din gestiune cu respectarea
principiului FIFO (marfa cu cel mai apropiat termen de expirare iese prima din depozit);

pe baza evidentei din contabilitate privind amortizirea mijloacelor fixe, urméreste scoaterea
din functiune si casarea acestora in baza documentatiilor intocmite si aprobate;

efectueazi lunar si anual inventarul stocului de marfa, intocmind si completand listele de
inventar si asigurand indeplinirea conditiilor pentru realizarea acestuia;

raspunde de vizarea si actualizarea (unde este cazul) autorizatiilor necesare pentru

functionarea cantinei;

b) Alte atributii:

a.

b.

are obligatia de a cunoaste reglementarile legale in vigoare in domeniul in care isi desfasoara
activitatea, de imbunétitire a cunostintelor profesionale;

respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei;
totodati este interzisa reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea
sub orice forma a documentelor si actelor ce apartin “Cantinei sociale” ; in relatia cu mass-
media respectd deciziile conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul
ierarhic;

respectd programul de lucru de 8 ore/zi;

respectd legislatia in vigoare, Codul Muncii, Regulamentul Intern al institutiei, a

Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile
stabilite in prezenta fisd de post;

respectd disciplina muncii;

respectd masurile de securitate §i sdnitate a muncii la locul de muncd, precum si normele
PSI;

respectd atributiile si responsabilitatile Sistemului de management al calitatii;

respectd atributiile si responsabilitatile care ii revin, privind Sistemul de control intern
managerial, conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad,;

se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a
realizirii acestora;

respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a

acestor date.
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raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupa caz pentru indeplinirea
necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri
sanctionabile prin Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare i
functionare a institutiei, Codul muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

in perioada concediului de odihnid este inlocuit de un angajat cu atributii similare din
cadrul “Cantinei sociale”;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legatura cu activitatea
si atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

3) Inspector de specialitate I -COD COR 242203
Atributii specifice postului

In cadrul programului operational POAD:

a.

raspunde de gestionarea, implementarea si distribuirea ajutoarelor umanitare conform
programului operational POAD, program operational care sprijind distribuirea de alimente si
asistentd materiald de baza pentru persoanele cele mai defavorizate;

colaboreaza in ce priveste distribuirea ajutoarelor umanitare, cu alte institutii de profil, precum
si cu alte organe abilitate sd desfésoare activititi in acest domeniu specific;

verificd rdspunsurile pentru cererile primite in cadrul programului operational POAD, in.
termenul prevazut de lege;

verificd rapoartele si situatiile intocmite la solicitarea institutiei sau a altor institutii abilitate;
colaboreaza cu institutii publice de specialitate in ce priveste derularea programului
operational POAD;

intocmeste si actualizeaza evidenta solicitérilor adresate serviciului precum si modalitati de
solutionare a acestora, in cadrul programului operational POAD;

se ocupd de distribuirea laptelui praf, conform Ordinului nr. 380/2011, in baza retetelor
eliberate de catre medicii de familie;

transmite lunar situatia eliberarii laptelui praf catre Directia de Sinatate Publica Arad;
urmdreste derularea contractelor subsecvente pentru achizitia de alimente si raspunde de
respectarea cantititilor contractate in cadrul Referatelor de necesitate pe care le intocmeste in
conformitate cu acestea;

in baza contractelor subsecvente si in conformitate cu numarul de portii necesare pentru masa
calda si hrand rece din Listele de meniu sdptdménale, intocmeste Referatele de necesitate
pentru necesarul de alimente ce urmeaza a se achizitiona;

verificd ca Factura emisa pentru alimente (cantitati, pret, valoare) sa corespunda cu Comanda
efectuatd, respectiv urmareste comenzile de cumpérare, pana la inchiderea acestora si receptia
produselor; ;

intocmeste centralizatorul cu cantitatile din contractele subsecvente, urmareste si verifica
derularea acestor contracte, fiind responsabild de incadrarea cantitatilor achizitionate cu cele
din contractele subsecvente;

intocmeste Impreund cu seful de serviciu,coordonator personal de soecialitate si personalul
medico-sanitar (unde este cazul) listele de meniu siptiméanale, urménd a fi supuse aprobarii
conducerii institutiei;

intocmeste caiete de sarcini, asigurd fundamentarea i respectiv documentatia necesara ce sta
la baza achizitiei de alimente necesare bunei desfasurari a activitatii din cadrul Cantina
social;

intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de alimente in vederea incheierii de
acorduri cadru pe cantitati necesare de achizitionat si in limitele bugetului aprobat;

face parte din comisiile de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd in conformitate cu dispozitiile directorului general, emise in acest sens;

raspunde de intocmirea zilnicd a listelelor de consum pentru alimentele necesare, in
conformitatea cu meniurile zilnice stabilite si aprobate, calcularea valorii calorice in cadrul
listele de consum zilnice si intocmeste situagia centralizatoare la sférsitul lunii cu evidenta
clard a intrérilor si iesirilor de alimente pe parcursul lunii respective;
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V.

W

va incasa pe bazid de chitante, contributia partiald de platd pentru hrand a beneficiarilor
cantinei, pe bazi situatiei (tabele nominale cu beneficiari si suma de platd), transmisa de cétre
Serviciul Prestatii sociale si va depune sumele in casieria institutiei, cel tarziu a doua zi
dimineata, pentru ziua anterioara;

urmdreste derularea contractelor existente la nivelul Cantinei sociale si se ocupd de emiterea
documentelor constatatoare dupa finalizarea acestora:

sprijind si consiliaza persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile,
in vederea alegerii celei mai bune optiuni; asigurd egalitatea sanselor privind persoanele
asistate la informatii, servicii, resurse si participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;
acordd consiliere si asistd persoanele aflate in nevoie, implicdndu-se in identificarea,
intelegerea, evaluarea corectd si solutionarea problemelor sociale;

duce la indeplinire orice sarcind trasatd in temeiul legal de cétre superiorul ierarhic si

conducerea institutiei;
aduce la cunostinta superiorului ierarhic, toate problemele aparute in cel mai scurt timp.

b) Alte atributii:

a.

b.

are obligatia de a cunoagste reglementérile legale in vigoare in domeniul in care isi desfasoara
activitatea, de imbunétatire a cunostintelor profesionale;

respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei;
totodata este interzisa reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea
sub orice forma a documentelor si actelor ce apartin “Cantinei sociale” ; in relatia cu mass-
media respecté deciziile conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul
ierarhic;

respectd programul de lucru de 8 ore/zi;

respectd legislatia in vigoare, Codul Muncii, Regulamentul Intern al institutiei, a

Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile
stabilite In prezenta fisa de post;

respectd disciplina muncii;

respectd masurile de securitate si sdnitate a muncii la locul de muncé, precum si normele
PSI;

respecti atributiile si responsabilitatile Sistemului de management al calitatii;

respectd atributiile si responsabilitatile care ii revin, privind Sistemul de control intern
managerial, conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad;

se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a
realizarii acestora;

respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupa caz pentru indeplinirea
necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri
sanctionabile prin Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare si
functionare a institutiei, Codul muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

in perioada concediului de odihna este inlocuit de un angajat cu atributii similare din
cadrul “Cantinei sociale”;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legatura cu activitatea
si atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

4) Inspector de specialitate I -COD COR 242203

Atributii

specifice postului

a.

tine evidenta contabild primara privind aprovizionare, operdnd in gestiune intrérile de materie
priméa necesard in procesul de preparare a hranei, precum si alte bunuri materiale necesare
bunei desfasurari a activitétii din cadrul Cantinei sociale ;

intocmeste Referate de necesitate pe baza informdrilor si constatérilor la fata locului, cu
descrierea produselor, serviciilor sau lucrérilor ce se intentioneazi a se achizitiona; se ocupa
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o

de asigurarea si pregitirea documentatiilor necesare procedurilor de achizitie pentru
incheierea de contracte privind aprovizionarea Cantinei sociale;

se preocupd de prospectarea pietei, in ce priveste determinarea valorii estimate pentru fiecare
contract de achizitie sau achizitie directd de produse sau servicii, in vederea intocmirii
Referatelor de necesitate privind achizitia;

participd si colaboreazi la intocmirea Caietelor de sarcini (unde este cazul) pentru diverse
achizitii de bunuri materiale si servicii necesare;

urmaéreste comenzile de cumpérare, pana la inchiderea acestora si receptia produsului;

face parte din comisiile de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica in conformitate cu dispozitiile directorului general, emise in acest sens;

se ocupd de urmdrirea si depunerea in termen a documentatiei necesare in ce priveste scutirea
de la plata accizelor pentru consumul de gaze naturale , in conformitate cu legislatia in vigoare;
urmdreste si verificd achizitia de bunuri si servicii, confirmdnd faptul ca serviciul a fost
efectuat, prin semnatura si aplicarea stampilei « bun de plata »;

face propuneri pentru fundamentarea proiectului de buget al cantinei;

urmdreste in permanenta corelarea planului de aprovizionare cu creditele bugetare aprobate si
incadrarea in acestea;

verificd si avizeaza listele de consum (meniu) zilnice, respectiv consumul zilnic de materie
prima (alimente) care intrd in procesul de preparare a hranei sau a pachetelor de hrana rece
pentru scoli, respectiv incadrarea acestora in suma alocata pe fiecare categorie de beneficiari;

b) - seocupd de intocmirea ,,avizelor de insotire a marfii” pentru transportul suplimentului alimentar din
cadrul programului “Masa sénatoasd” in scolile din Municipiul Arad;

a.
b.

SR

intocmeste pontajul pentru personalul angajat din cadrul Cantinei sociale:

urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitéti, verifica in cadrul facturii realitatea
consumului facturat in conformitate cu indexurile transmise sau citite de distribuitor si
respectarea pretului contractual;

ia mésuri pentru reducerea consumurilor si a cheltuielilor inutile si neeconomicoase si
optimizarea stocurilor de materiale si obiecte de inventar;

furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care 1i sunt solicitate si rezolva in termen legal
corespondenta repartizata de seful ierahic ;

participd la inventarierea bunurilor materiale si urmdireste valorificarea rezultatelor
inventarierii;

participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al cantinei;

participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea si initiazd mésuri
si actiuni preventive;

face propuneri de imbunétatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

c) Alte atributii:

a.

b.

are obligatia de a cunoaste reglementarile legale in vigoare in domeniul in care isi desfasoara
activitatea, de imbunatitire a cunogtintelor profesionale;
respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei;
totodatd este interzisa reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea
sub orice forma a documentelor si actelor ce apartin “‘Cantinei sociale” ; in relatia cu mass-
media respecta deciziile conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul
ierarhic;
respectd programul de lucru de 8 ore/zi;
respectd legislatia in vigoare, Codul Muncii, Regulamentul Intern al institutiei, a
Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile
stabilite in prezenta fisd de post;
respectd disciplina muncii;
respectd masurile de securitate §i sdnidtate a muncii la locul de muncé, precum si normele
PSI;
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respectd atributiile si responsabilitatile Sistemului de management al calitatii;

respectd atributiile si responsabilititile care 1i revin, privind Sistemul de control intern
managerial, conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad;

se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a
realizérii acestora;

respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupd caz pentru indeplinirea
necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri
sanctionabile prin Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare i
functionare a institutiei, Codul muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

in perioada concediului de odihnd este inlocuit de un angajat cu atributii similare din
cadrul “Cantinei sociale”;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legétura cu activitatea
si atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

ART. 11 Personalul administrativ, gospodirie, intretinere, deservire-este personalul implicat direct in
intregul proces de preparare si distribuire a hranei si in activitati de aprovizionare, curatenie, transportul si
distribuirea hranei catre beneficiari etc. si poate fi:

a) - muncitor calificat I - 6 posturi

b) - bufetier — 1 post

¢) - manipulant marfa — 1 post

d) - ingrijitor curdtenie — 1 post

e) -sofer—1 post

a)

Muncitor calificat I/ bucitar -COD COR 7549
Atributii specifice postului

a.
b.
c.

So

AT s

LT o B3

asigurd prepararea la timp si de calitate a hranei beneficiarilor Cantinei sociale;

participa cand este necesar (prin rotatie) la stabilirea meniurilor sdptamanale;

pregéteste hrana conform meniurilor prestabilite si in conformitate cu metodologia retetarului
existent;

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

sd pregéateascd si s@ aranjeze méancarea pentru diete speciale;

sd tind cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeazi sé fie folosite
ingredientele si alimentele ce le primeste in gestiune pentru a fi livrate beneficiarilor;

face prelucrérile preliminare gatitului - sorteaza, curata, spala, divizeaza, urménd procesul de
gétire - fierbe, frige, coace, prajeste;

portioneaza si serveste masa beneficiarilor, cu respectarea normelor de igiend in vigoare;
raspunde de gramajul stabilit pentru portiile ce le distribuie;

participa si raspunde de portionarea hranei ce se ambaleaza in sistem catering;

sd coopereze la intretinerea ustensilelor de bucétarie si a echipamentului;

raspunde de starea de curdtenie in bucatirie, in blocul alimentar si in sala de servire a hranei
reci pentru beneficiari, a veselei si utilajelor din dotare.

asigurd dezinfectia vaselor conform normelor in vigoare;

participd la inventarierea bunurilor materiale care 1i sunt date in inventar;

informeaza superiorul ierarhic despre eventualele nereguli pe care le constat;

se asigurd ca transportul alimentele preparate se face in conditii de igiend;

interzice intrarea personalului neabilitat in spatiile de pregétire a mesei si in sala de servire a
hranei reci, anuntand orice abatere in acest sens superiorului ierarhic;
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r. poarta in permanentd echipamentul de protectie din dotare, asigurdnd schimbarea acestuia ori
de céte ori este nevoie (halat, bonetd, incaltaminte), respecta cu strictete igiena personald cat
si igiena bucitériei;

s. urmdreste si verificd ca persoanele care ridica portiile de mincare sa se semneze in tabel;

t. dupa terminarea operatiunilor de pregétire a hranei si portiondrii pentru transportul mancarii
la cantinele scolare, cooperezi la intretinerea ustensilelor de bucitarie, utilajelor din dotare si
a echipamentelor; participa la curétirea si intretinerea frigiderelor destinate pentru péstrarea
alimentelor si a probelor;

u. schimbarea tinutei de strada cu echipamentul de lucru; poartd in permanenta echipamentul de
protectie din dotare (halat, bonetd, incaltdminte); echipamentul de protectie se pastreaza
obligatoriu in vestiar, trebuie sa fie complet si curat; halatul trebuie s& acopere maneca bluzei
de corp; echipamentul nu se imprumuti intre colegi si nu se pastreazi in acelasi spatiu cu
hainele de strada; parul trebuie strans si acoperit in intregime; este interzisa parésirea incintei
in echipament de protectie;

v. madinile trebuie sa fie curate in permanentd; ele trebuie spalate la inceperea actxvxtatu dupa
manipularea produselor alimentare, dup fiecare pauzi, dupi iesirea de la grupul sanitar;

w. se respectd normele igienico-sanitare in timpul procesului de preparare a hranei, ev1tandu-se
orice contaminare cu materii/substante stréine;

X. trebuie evitatd ranirea in timpul lucrului, iar daca s-a produs, plaga trebuie dezinfectats,
pansatd si acoperitd etans, iar dacd este grava lucritorul se adreseazd medicului; este
obligatorie anuntarea oricarei stiri necorespunzitoare privind sanatatea;

y. efectueaza alte activitati solicitate de conducerea institutiei sau a sefului ierarhic superior ,
specifice postului, in limitele legii; , in caz de urgenta, atunci cand interesele institutiei o cer,
la solicitarea expresa a conducerii acesteia sau a sefului ierarhic superior, efectueazi ore
suplimentare peste programul de lucru sau se prezinti la serviciu in afara programului de lucru
ori in zilele nelucratoare, precum si a sarbatorilor legale, care se compenseaza cu ore sau zile
libere;

z. sesizeaza superiorul ierarhic despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau

exploatare a beneficiarilor;

Atributii specifice postului: privind asigurarea suportului alimentar pentru elevii-beneficiari ai

programului “Masa sandtoasd” la scolile din Municipiul Arad:

a)
b)

<)
d)

©)

f)
g2

h)
i)

3)

preia de la magazia unitatii vesela si tacAmurile necesare bunei serviri si raspunde de integritatea

acestora, de péstrarea si dezinfectarea lor;
se asigura ca transportul hranei elevilor se face in conditii de siguranta a alimentelor si cu respectarea

normelor de igiend in vigoare;

sd asigure portionarea si servirea hranei elevilor, cu respectarea normelor de igiend in vigoare;

este responsabil de gestionarea alimentelor primite de la magazie pana in momentul servirii hranei la
elevi;

respectd orarul de servire a mesei in cadrul cantinelor scolare;

informeaza superiorul ierarhic despre eventualele nereguli pe care le constata;

in vederea optimizarii si desfasurarii activitatii din cadrul cantinei scolare programul de activitate se
desfasoara pe echipe de lucru formate din muncitori calificati cu atributii de bucétar astfel: Programul
de activitate: Luni — Vineri : 10,00 — 14,30 In timpul programului de lucru va avea un comportament
civilizat cu elevii si colegii de munca. Va colabora si relationa cu tot personal din cantind pentru ca
activitatea sa se desfdsoare intr-o atmosfera destinsi evitdndu-se discutii care pot duce la conflicte,
respectand prevederile Codului etic si de integritate a personalului din cadrul Cantinei sociale si al
scolilor la care se serveste masa calda.

Alte atributii:

are obligatia de a cunoaste reglementarile legale in vigoare in domeniul in care isi desfasoard
activitatea, de imbunétatire a cunostintelor profesionale;

respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei; totodatad
este interzisa reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea sub orice forma
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a documentelor si actelor ce apartin “Cantinei sociale” ; in relatia cu mass-media respectd deciziile
conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul ierarhic;

k) respecta programul de lucru de 8 ore/zi;

1) respecta legislatia in vigoare, Codul Muncii, Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de
organizare si functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile stabilite in prezenta fisd de
post;

m) respectd disciplina muncii;

respectd masurile de securitate i sdndtate a muncii la locul de munca, precum si normele PSI;

0) respecta atributiile si responsabilitatile Sistemului de management al calitatii;

p) respectd atributiile si responsabilitétile care 1i revin, privind Sistemul de control intern managerial,
conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad;

q) se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a realizarii
acestora;

r) respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

s) raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupd caz pentru indeplinirea
necorespunzétoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri sanctionabile prin
Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare si functionare a institutiei, Codul
muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

t) in perioada concediului de odihnd este inlocuit de un angajat cu atributii similare din cadrul
“Cantinei sociale”; :

u) indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legaturd cu activitatea si

atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Bufetier - COD COR 524601

Atributii specifice postului
asigurd servirea hranei calde si reci beneficiarilor de servicii sociale;

completeaza zilnic Registrul de triaj epidedemiologic;

respectd normele de péastrare, preparare si distribuire a alimentelor;

participa la prepararea hranei in timp util;

raspunde de pregatirea legumelor si radacinoaselor necesare in procesul de preparare a hranei;
raspunde de listele zilnice de alimente si insoteste transportul alimentelor de la magazii la
bucatarie conform inscrisurilor din acestea;

se ocupd si raspunde de recoltarea probelor de alimente si de pastrarea acestora in mod

Mo Ao ow

0

corespunzétor;
h. se ocupd de portionarea tuturor produselor inscrise in listele de alimente zilnice pentru

pachetele alimentare din scoli si hrana rece (pentru zile nelucritoare) destinata beneficiarilor
de servicii ai Cantinei sociale;

i. participd la distribuirea mesei de pranz si cind atit la Cantina sociald cét si in scolile din

Municipiul Arad unde este asigurat suportul alimentar pentru elevii-beneficiari ai

programului “Masa sanédtoasd” atunci cand este necesar;

intocmeste si semneazd procesele verbale de predare-primire intocmite in doua

exemplare,pentru predarea alimentelor, pachetelor alimentare si a mesei calde-catering cétre

scolile incluse in programului “Masa s@natoasa™;

k. réspunde de portionarea si distribuirea hranei pe puncte de distributie unde este
cazul(Adépostul de noapte, Complex Curcubeu, beneficiari nedeplsabili, etc.) pe bazi de
semnaturd in listele de evidentd a asistatilor si a proceselor verbale intocmite in doud
exemplare, cite unul pentru fiecare parte;

1. preleveazd in cantitifi corespunzitoare si depoziteazd in recipiente adecvate (borcane),
probele alimentare conform fiecarui meniu stabilit; inchide recipientul si eticheteaza cu toate
specificatiile necesare (data, ora prelevarii, denumirea alimentului sau preparatului, numele
persoanei care aprelevat proba), fiind responsabil de pastrarea acestora la o temperaturd de 3-
4 grade C, timp de 48 ore in frigiderul destinat probelor alimentare, prevazut cu termometru

si grafic de temperaturé;
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m. opereaza zilnic graficul de temperatura din frigidere;

n.

0.

u.

asigurd si raspunde de aplicarea tutror masurilor de igiend, antiepidemice si antiseptice, a
normelor de protectia muncii precum si respectarea circuitelor functionale stabilite;
are obligatia sa cunoasca si sa aplice reglementdrile legislative in vigoare, referitoare la igiena

si siguranta alimentelor;
asigurd si respecta regulile si normele igienico-sanitare in blocul alimentar si in spatiul destinat

pentru distributia hranei reci;

poarta in permanentd echipamentul de protectie din dotare, asiguradnd schimbarea acestuia ori
de cate ori este nevoie (halat, bonet3, incaltiminte), respecti cu strictete igiena personald cét
si igiena bucétariei;

interzice intrarea personalului neabilitat in spatiile de pregatire a hranei si in sala de distribuire
a hranei reci, anuntind orice abatere in acest sens superiorului ierarhic;

raspunde de existenta,de buna exploatare, intretinere si functionare a tuturor obiectelor de
inventar si mijloacelor fixe aflate in dotarea bucatiriei, spatiilor de depozitare si sesizeaza
sefului ierahic superior orice deficienta semnalaté in functionalitatea acestora;

efectueaza alte activitéti solicitate de conducerea institutiei sau a sefului ierarhic superior ,
specifice postului, in limitele legii; , in caz de urgenta, atunci cand interesele institutiei o cer,
la solicitarea expresd a conducerii acesteia sau a sefului ierarhic superior, efectueazi ore
suplimentare peste programul de lucru sau se prezinti la serviciu in afara programului de lucru
ori in zilele nelucratoare, precum si a sarbéatorilor legale, care se compenseaza cu ore sau zile

libere;
sesizeaza superiorul ierarhic despre orice tentativd sau situatie de abuz, neglijare sau

exploatare a beneficiarilor;

b) Alte atributii:

a.

b.

are obligatia de a cunoagte reglementarile legale in vigoare in domeniul in care isi desfasoara
activitatea, de imbunététire a cunostintelor profesionale;

respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei;
totodatd este interzisa reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea
sub orice formé a documentelor si actelor ce apartin “Cantinei sociale” ; in relatia cu mass-
media respecta deciziile conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul

ierarhic;

respectd programul de lucru de 8 ore/zi;
respectd legislatia in vigoare, Codul Muncii, Regulamentul Intern al institutiei, a

Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile
stabilite in prezenta fisd de post;

respectd disciplina muncii;

respectd masurile de securitate si sdnitate a muncii la locul de muncé, precum si normele
PSI;

respecta atributiile si responsabilitatile Sistemului de management al calitatii;

respectd atributiile si responsabilitatile care 1i revin, privind Sistemul de control intern
managerial, conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad,;

se supune obiectivelor de performanti individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a
realizarii acestora;

respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupd caz pentru indeplinirea
necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri
sanctionabile prin Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare si
functionare a institutiei, Codul muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

in perioada concediului de odihnd este inlocuit de un angajat cu atributii similare din

cadrul “Cantinei sociale”;
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m. indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legatura cu activitatea
si atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Manipulant mirfuri — COD COR 933303
Atributii specifice postului

a)
b)
c)
d)

€)
f)

incércarea/descarcarea marfurilor in/din autovehiculele de livrare;

verificarea marfurilor (organoleptic) descarcate/depozitate in magaziile cantinei;

se implica si ajutd la receptionarea cantitativa si calitativd a bunurilor intrate in magazii;

manipularea si asezarea produselor in spatiile special destinate,in functie de sortimente si termenul de
valabilitate,(manual);

se implica si ajuti la pregatirea alimentelor/hranei pentru expediere in vederea distribuirii la scoli sau
domiciliul beneficiarilor nedeplasabili;

-transportul mérfurilor (alimentelor)pentru livrare conform documentelor si indicatiilor gestionarului;
participd la inventarierea marfurilor de gestiune;

contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum si la
pastrarea lor In conditii corespunzitoare de igiend si depozitare;

transportul alimentelor din magazii in bucatérie pentru intrarea acestora in procesul de preaparare a
hranei;

incércarea hranei reci si preparate calde pentru distribuire catre scolile din Municipiul Arad unde se
asigurara suportul alimentar pentru elevii-beneficiari ai programului “Masa sdnétoasa”;

raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe baza de proces verbal
si nu are voie sa instraineze alimente si obiecte de inventar aflate in gestiunea Cantinei;

are obligatia sa previna sustragerile de bunuri, sa le fereasca de degradare si si le pastreze in conditii
igienico-sanitare;

iarna ajuta la dezdpezirea aleilor pentru a permite accesul in imobilele de la Cantina iar vara ajuta la
intretinerea spatiului verde din curtea acestuia;

participa la realizarea lucrarilor de intretinere executate in regie proprie pentru cladirile si spatiile
apartindnd Cantinei sociale (varuit, curtat pomi, reparat si vopsit garduri, dezapezire, intretinere spatii
verzi si alte lucréri ce se impun)

utilizeazd corect méanuirea echipamentelor fara sa isi puna viata in pericol, atit a sa cét si a celorlalti
angajati;

are obligatia sa manifeste grija deosebitd in méinuirea si utilizarea bunurilor materiale si echipamentele
aflate in dotarea acestuia, pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

isi insugeste si respectd legislatia specificé activitatii proprii;

raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu fata de superiorul ierarhic;

primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierahicd in limita

competentelor profesionale pe care le are;
se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor

prevézute in fisa postului;

efectueazd alte activitati solicitate de conducerea institutiei sau a sefului ierarhic superior, specifice
postului, in limitele legii; in caz de urgenta, atunci cind interesele institutiei o cer, la solicitarea
expresd a conducerii acesteia sau a sefului ierarhic superior, efectueazd ore suplimentare peste
programul de lucru sau se prezinta la serviciu in afara programului de lucru ori in zilele nelucrétoare,
precum si a sérbéatorilor legale, care se compenseaza cu ore sau zile libere;

sesizeaza superiorul ierarhic despre orice tentativd sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a

beneficiarilor;
isi desfasoara activitate in cadrul cantinei si pe teren, cu respectarea atributiilor ce ii revin;

Alte atributii:
are obligatia de a cunoaste reglementirile legale in vigoare in domeniul in care isi desfdsoara
activitatea, de imbunatatire a cunostintelor profesionale;
respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei; totodata
este interzisa reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea sub orice forma
a documentelor si actelor ce apartin “Cantinei sociale” ; in relatia cu mass-media respectd deciziile
conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul ierarhic;
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aa) respectd programul de lucru de 8 ore/zi;
bb) respecti legislatia in vigoare, Codul Muncii, Regulamentul Intern al instituiei, a Regulamentului de

organizare §i functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile stabilite in prezenta fisa de
post;

cc) respectd disciplina muncii;

dd) respectd masurile de securitate si sanitate a muncii la locul de muncd, precum §i normele PSI;

ee) respectd atributiile si responsabilititile Sistemului de management al calitatii;

ff) respecta atributiile si responsabilitatile care 1i revin, privind Sistemul de control intern managerial,
conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad;

gg) se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a realizarii
acestora;

hh) respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

ii) rdspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupd caz pentru indeplinirea
necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri sanctionabile prin
Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare si functionare a institutiei, Codul
muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

Ji) In perioada concediului de odihnd este inlocuit de un angajat cu atributii similare din cadrul

“Cantinei sociale”;

kk) indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legéturd cu activitatea si
atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Ingrijitor - COD COR 515301

Atributii specifice postului
a. asigura si mentine curatenia in birouri §i grupul sanitar aferent birourilor;

b. asigurd si mentine starea de curatenie in toate compartimentele bucétariei, holuri, vestiarul
personalului, grup sanitar al personalului din bucatirie, sala de distribuire paine si pachetelor
de hrana rece;

asigura si mentine curatenia in grupurile sanitare destinate beneficiarilor;

sd mature si s indepérteze panzele de paianjeni zilnic din incinta unitatii

e. sd spele geamurile imobilului ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curdtenie al imobilului

f. dupd terminarea programului de preparare a hranei §i cu schimbarea obligatorie a

echipamentului de protectie va spala si curata toate utilajele ce au fost folosite la prepararea

mancdrii, oalele, cratitele, vesela si tacdmurile ce au fost folosite in acest scop;

va ajuta la nevoie pentru a acoperi lipsa de personal necesar la servire, realizand si alte sarcini

primite de la superiorul ierarhic conform fisei de post, la activitatea de servire a suportului

alimentar acordat prescolarilor si elevilor din scolile incluse in programul “Masa sénatoasa”
din Municipiul Arad; totul cu respectarea normelor igienico-sanitare in cadrul activitatii
desfasurate.

h. sa identifice sculele si utilajele cu actionare manuali in functie de tipul operatiei de realizat,
natura murdériei de inlaturat si in concordanta cu tipul suprafetei de curitat;

i. sd monteze corect elementele componente si accesoriile sculelor si utilajelor cu actionare

manuald, verificd permanent inainte de utilizare starea de curitenie si lipsa deteriorarilor

pentru asigurarea calitétii operatiilor de curatare;

sé utilizeze corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manualé evitidnd degradarea

acestora si distrugerea suprafetelor de curatat;

k. sd utilizeze sculele si utilajele cu actionare manuald impreund cu substantele (produse acide,
produse alcaline, diluanti etc.) si materialele specifice, in functie de natura murdariei de
inlaturat (aderentd/ neaderentd, hidrosolubild/ nehidrosolubild, emulsionabila/solubild cu
dizolvant/cu posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform
instructiunilor de lucru, in corelatie cu scopul urmaérit (curatire calcar, rugina, grasimi si cruste
in bucétarii, ulei si grasimi in ateliere industriale, ceara si resturi de solutii pentru tratarea

B &
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aa.
bb.

CC.

dd.

€ec.

ff.

gg.

pardoselilor etc.) si particularitatile spatiului de curatat (suprafete lavabile moi - mochete,
covoare etc., suprafete lavabile tari - gresie, marmura, PVC, linoleum etc., pereti interiori etc.)
sd asambleze partile componente ale utilajelor in conformitate cu instructiunile tehnice
specifice, conecteaza furtunele de racordare si asambleaza ferm tuburile de aspirare;

sd utilizeze utilajele cu actionare electro-mecanicd in functie de specificul acestora, cu
respectarea instructiunilor de folosire mentionate de producétori;

sd utilizeze utilajele cu actionare electro-mecanica in corelatie cu natura suprafetelor de curétat
si tipul operatiei de curdtire de efectuat;

sd monteze, demonteze si curefe elementele de colectare a murdariei, piesele si accesoriile
dupé deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;

sa goleasca recipientele colectoare ale murdariei;

sd pund in functiune utilajele dupa verificarea preliminara a parametrilor specifici de pornire,
controleaza si degajeazi zona de curitat in vederea protejarii elementelor active ale acestora
si pentru asigurarea continuitatii operatiei de efectuat;

s& identifice prin observare directd particularitétile spatiului de curéfat prin evaluarea tuturor
elementelor relevante pentru efectuarea curateniei, cum ar fi: dimensiune, accesibilitate, tipuri
de suprafete de curatat, zone cu grad ridicat de murdarie, obstacole de indepartat etc.;

sa pregiteasca spatiul pentru curétat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea
functionalitatii cum ar fi: indepartarea mobilierului pe durata curéteniei, inlaturarea gunoaielor
dure si voluminoase etc.;

sd protejeze obiectele ce nu pot fi indepirtate pe parcursul curiteniei, pentru evitarea
deteriordrii acestora cu folii de pvc, hartie etc.;

si selecteze utilajele si produsele pentru curdtenie ce vor fi folosite in corelatie cu scopul
urmdrit, tipul spatiului de cur#tat, natura murdariei si posibilitatea de inlaturare a acesteia,
factorii care influenteaza curatirea (concentratia solutiei de curatat, timpul de actiune necesar,
temperatura, actiunea mecanicd).

sé realizeze curitenia zilnicd intr-o succesiune prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de
curatat, natura suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat prin utilizarea unor scule si utilaje
diverse, adecvate metodei de curitenie aplicate si a unor proceduri specifice in functie de
aderenta murdariei (méturare, aspirare - pentru murdarii neaderente, spalare cu diverse solutii
- pentru murdérii aderente);

sd asigure si intretind starea de curadtenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

sd colecteze, sorteze si depoziteze gunoiul in spatii special amenajate;

si realizeze curatenia periodica prin operatii de curdtire executate cu utilizarea de materiale si
utilaje specifice, in concordantd cu natura murdériei de inlaturat, natura suprafetei si tipul
spatiului de curatat;

si curete toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri,tocurile usilor) din interiorul incintelor;

sa spele suprafetele vitrate cu substante specifice

sd verifice periodic din punct de vedere al integritatii si montérii corecte a accesoriilor

echipamentele de lucru;
sd selectioneze echipamentele in vederea reconditiondrii/casérii in cazul aparitiei semnelor de

uzurd;

sé aplice procedurile de intretinere (curatare filtru de apé, curatare filtru de aer, stergere lamele
etc) dupa deconectarea echipamentului de la sursa de alimentare cu curent electric si
dezactivarea tuturor comenzilor utilajelor;

sd informeaze urgent responsabilul si superiorul ierarhic despre defectarea echipamentelor de

lucru;
sd aiba capacitatea de organizare a locului de muncé;
solicita gestionarului toate materialele de curdtenie necesare pentru a-si indeplini atributiile

corespunzitor;

. substantele folosite la curdtarea si dezinfectarea obiectelor sanitare se vor utiliza conform

reglementarilor organelor sanitare si instructiunilor emise de furnizori;
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ii. schimba prosoapele si aprovizioneazi zilnic cu materiale consumabile ( sdpun, hartie igienica,

pahare, etc )

jj- poartd in permanentd echipamentul de protectie din dotare, asiguradnd schimbarea acestuia ori

de céte ori este nevoie;
b) Alte atributii:

a. are obligatia de a cunoaste reglementirile legale in vigoare in domeniul in care isi desfisoara
activitatea, de imbunétatire a cunostintelor profesionale;

b. respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei;
totodata este interzisa reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea
sub orice forma a documentelor si actelor ce apartin “Cantinei sociale” ; in relatia cu mass-
media respecta deciziile conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul
ierarhic;

c. respectd programul de lucru de 8 ore/zi;

d. respectd legislatia in vigoare, Codul Muncii, Regulamentul Intern al institufiei, a
Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile
stabilite in prezenta fisd de post;

e. respectd disciplina muncii;

f. respectd masurile de securitate §i sdnidtate a muncii la locul de munc, precum si normele
PSI;

g. respectd atributiile si responsabilitatile Sistemului de management al calitatii;

h. respectd atributiile si responsabilititile care ii revin, privind Sistemul de control intern
managerial, conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad;

i. se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a
realizdrii acestora;

j. respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

k. raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupd caz pentru indeplinirea
necorespunzétoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri
sanctionabile prin Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare si
functionare a institutiei, Codul muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

l. in perioada concediului de odihnd este inlocuit de un angajat cu atributii similare din
cadrul “Cantinei sociale”;

m. indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legatura cu activitatea
si atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Sofer I -COD COR 832201

Atributii specifice postului
a. conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza de semnatura si pentru care

are permis valabil de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte.
b. completeaza foaia de parcurs zilnica, la plecarea si sosirea din cursa.
inainte de plecarea in cursé verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice (verifica
la plecarea in cursa starea tehnicd si aspectul general al autovehiculului), dacd are toate
documentele asupra sa si dacd are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei.
d. raspunde de exploatarea si intretinerea pe timp de iarni a autovehiculelor (verificare antigel,
anvelope de iarna, stare acumulator);
e. orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau politiei rutiere, se consemneaza in
foaia de parcurs, sub semnatura utilizatorului.
f. ia in primire autovehiculul repartizat pe baza de proces-verbal consemnat in carnetul de bord,
in care mentioneaza dotarea precum si starea tehnicé a autovehiculului.
péstreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzitoare si le prezinta,
la cerere, organelor de control ale politiei rutiere.
h. este responsabil de urmérirea expirdrii asigurdrilor auto obligatorii si casco, existenta

rovinetelor unde este cazul; Asigurd, cu cel putin o luni inainte de expirare, reinnoirea
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aa.

bb.

CC.

contractului de asigurare obligatorie prin efectul legii (de raspundere civild) si facultative
(CASCO), pentru masina pe care o are in primire.

anunti imediat superiorului ierarhic orice avarie adusa autovehiculului si orice incident sau
accident in care a fost implicat; respectd masurile ce trebuie luate dupa accident in ceea ce
priveste asigurarea autovehiculului;

respectd pe cit posibil viteza economicd de consum a autovehiculului pentru incadrarea
consumului de carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

asigurd efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului; Raspunde de revizia
periodica a autoturismelor si de consumurile de produse auxiliare ( ex. schimb de ulei,
anvelope, etc.); Efectueazi reparatiile tehnice minore i acordé asistentd mecanicului pe durata
reparatiilor majore;

face propuneri in vederea eficientizarii activitatii de transport si le prezintd superiorului
ierarhic;

executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de subordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale Cantinei sociale si in limitele respectirii temeiului
legal.

raspunde de autovehiculul dat in utilizare pe bazi de proces verbal; respectd si aplicd normele
de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste conducerea preventiva si intretinerea
elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrarea vizibilitatii;

primeste in gestiune bonurile valorice de combustibil pe care le transforma in combustibil
lichid, la nevoie;

intocmeste zilnic foile de parcurs; completeazd corect foaia de parcurs si este direct
raspunzitor de datele inscrise ( ora plecdrii in cursd, orele de plecare/sosire ale curselor de pe
foaia de parcurs si ora sosirii finale-parcare- numarul de kilometri de pe bordul
autovehiculului va fi inscris in fiecare foaie de parcurs

rispunde de buna intretinere a autovehiculului, de reviziile si verificérile tehnice legale sau la
nevoie si confirma reparatiile tehnice intervenite;

ajutd la manevrarea marfurilor care intra sau ies din cadrul Cantinei sociale;

transporta hrana pentru elevii-beneficiari ai programului “Masa sanitoasd” in scolile din
Municipiul Arad, cu respectarea conditiilor igienico-sanitare si de siguranta a alimentelor pe
tot parcursul transportului;

respectd cu strictete instructiunile primite de la superiorul ierarhic si de la conducerea
institutiei;

insoteste angajatii institutiei pe teren ori de céte ori este necesar in interesul institutiei;

are obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la discutiile purtate de/si cu angajatii din
cadrul Cantinei sociale in timpul deplasarilor;

participa la controlul medical si psihologic periodic

respectd programul zilnic de distribuire a hranei: la beneficiarii centrelor din subordinea
institutiei pentru care exista aprobare prin hotarérea consiliului local al Municipiului Arad -
privind necesitatea asigurarii hranei zilnice si la adresele persoanelor asistate care nu sunt

deplasabile;
are obligatia de a informa imediat superiorul ierarhic, in cazul unor evenimente rutiere sau

avarii functionale ;
efectueazi ore suplimentare peste programul de lucru sau se prezintd la serviciu in afara
programului de lucru ori in zilele nelucritoare, precum si a sarbatorilor legale, care se
compenseazi cu ore sau zile libere, in caz de urgentd, atunci c4nd interesele institutiei o cer,
la solicitarea expresa a conducerii institutiei sau a sefului ierarhic superior;
pistreazi actele masginii (certificat de inmatriculare, licentd de executie, copia licentei de
transport) in conditii corespunzitoare si le prezinta organelor de control atunci cénd acestea
sunt solicitate;
are obligatia de a cunoaste reglementirile legale in vigoare in domeniul in care isi desfagoara
activitatea si de imbunititire continud a cunostintelor profesionale;
duce la indeplinire orice sarcind trasata in temeiul legal de catre conducerea institutiei sau de
superiorul ierarhic;
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dd. aduce la cunostinta superiorului ierarhic toate problemele aparute in cel mai scurt timp;
b) Alte atributii:

a. are obligatia de a cunoaste reglementérile legale in vigoare in domeniul in care isi desfasoarad
activitatea, de imbunatatire a cunostintelor profesionale;

b. respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii cantinei;
totodata este interzisd reproducerea, multiplicarea, fotografierea, transmiterea sau distrugerea
sub orice formd a documentelor si actelor ce apartin “Cantinei sociale”; in relatia cu mass-
media respecté deciziile conducerii institutiei; realizeaza si alte sarcini primite de la superiorul
ierarhic;

c. respectd programul de lucru de 8 ore/zi;

d. respecta legislatia in vigoare, Codul Muncii,Regulamentul Intern al institutiei, a
Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si Codul etic, precum si atributiile
stabilite 1n prezenta fisd de post;

e. respectd disciplina muncii; .

f. respectd masurile de securitate §i sindtate a muncii la locul de munci, precum si normele
PSI;

g. respectd atributiile si responsabilitatile Sistemului de management al calitatii;

h. respectd atributiile si responsabilitatile care ii revin, privind Sistemul de control intern
managerial, conform Dispozitiilor emise de Directorul General al D.A.S. Arad;

i. se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a
realizdrii acestora;

j. respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

k. raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupd caz pentru indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului si orice abateri
sanctionabile prin Regulamentul Intern al institutiei, a Regulamentului de organizare si
functionare a institutiei, Codul muncii sau alte acte normative aflate in vigoare;

1. in perioada concediului de odihnd este inlocuit de un angajat cu atributii similare din
cadrul “Cantinei sociale”;

m. Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, care au legatura cu activitatea
si atributiile din cadrul “Cantinei sociale” si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

ART. 12 Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, “Cantina sociald” are in vedere asigurarea resurselor

necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor “Cantinei sociale” se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al Municipiului Arad si/sau bugetul Judetului Arad

b) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

c¢) bugetul de stat;

d) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;

e) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din strainitate;
f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

g) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

PRESEDINTE DE SEDINTA
VERES Attila-Csaba Contrasemneaza pentru legalitate

SECRETAR GENERAL

Lilioara STEP. U

Red./Dact. C.M./CM. Verif S.F.
1 ex. DAS Arad
1 ex. Institutia Prefectului-Judetul Arad

1 ex. Dosar sedinta extraordinarda CLMA 10.06.2025
Cod PMA-54-02
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