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Nr. Anexa | la H.G. nr. 1336/28 octombrie 2022

FISA POSTULUI

Numele si prenumele

A. Informatii generale privind postul ]

Compartimentul administrativ | Paza

1. Nivelul postului*
Nivelul studiilor

2. Denumirea postului Paznic
3. Treapta profesionala I N
4. Scopul principal al postului Asigura paza si protectia in cadrul unitaii

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**
2, Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe | Nu este cazul
calculator (necesitate si nivel)

4. Limbi striine (necesitate si nivel) | Nu este cazul
cunoscute

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- rapiditate in reactii si judecata

- capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute

- memorie vizuala foarte buna

- punctualitate

- seriozitate/responsabilitate

- hotérare, adaptabilitate, autocontrol

- loialitate, atitudine pozitiva

- spirit de observatie, rabdare, capacitate de comunicare

6. Cerinte specifice*** Agent de securitate avizat de Ministerul Muncii
7. Competenta manageriald (cunostinte de | Nu este cazul

management, calitati s aptitudini

manageriale)

C. Atributiile postului
» Verifica la iesirea din unitate sd nu se sustraga bunuri cu ajutorul autovehiculelor sau a
persoanelor.

» Nu admite iesirea pe poarta unitdtii a masinii unitatii fird a controla si verifica toate
documentele care insotesc mérfurile.

» Este obligat sa faca serviciul in schimburi, conform graficului, avand grija de cladirile
scolii, laboratoare, cabinete, cdmin, magazii, cantina, atelier, depozite, parcuri, casierie,
biblioteca, birouri si celelalte incaperi.

» Nu permite intrarea in scoala a persoanelor decit dupa ce le-a legitimat. Prezenta
persoanelor striine se consemneaza in registru.

» Nu permite ca elevii s stationeze la poarta unitatii.




» Face curdtenie pe aleea din fafa scolii, din fata internatului si zona portii, in partea |
exterioard curfii.
» Intrefine permanent curd{enia §i consemneaza in Procesul verbal de predare primire, starea de
curdtie a spatiilor sus mentionate;
# In timpul iernii indeparteaza complet zapada de pe toate aleele de acces spre scoala, camin,
canting, sala de gimnasticd, precum si din parcarea unitatii;
» Nu permite scoaterea obiectelor de inventar din scoald, decat atunci cand existd
aprobarea scrisd a directorului.
» Este direct raspunzitor de securitatea imobilelor pe care le are in paza.
» Este direct raspunzator de respectarea masurilor de tehnica securitdtii muncii si PSI.
> Inregistreaza magsinile unitatii si ale persoanelor particulare la intrarea si iesirea din unitate.
» Zilnic, dupa orele 20.00 si pana la ora 7.00, din Jumdtate in jumatate de ora face turul
unitdtii, verifica geamurile, luminile, gardurile, magaziile, etc. iar simbita si duminica face
aceste operatii pe intreaga perioadi a serviciului. Pistreaza cu grijd cheile unitatii.
» Confiscd bunurile ce urmau a fi sustrase si anuntd de urgenti directorul;
» la masurile corespunzitoare in cazuri grave folosindu-se de telefoanele date, dupi
situatie
» In situatiile deosebite suna directorul sau directorul adjunct i raporteazi. A doua
zi dupd eveniment prezinta direct raport scris directorului.

director - lordache Virginel

director adjunct — Tanase Dumitrita

politie apel de urgente 112
» Niciodatd nu pariseste serviciul inainte de venirea schimbului:
» Respectd cu strictete graficul de pazi intocmit de administrator;
» Nu permite accesul persoanelor strdine in curtea unitatii si nici folosirea parcului
din fata scolii ca loc de distractii
» Urmireste permanent furnizarea apei calde dupa urmatorul programul stabilit de conducerea
unitatii:

dimineata: 6.45- 7.30
seara : 20.30 -22.00
» Se interzice cu desdvarsire consumul de alcool
> Inintervalul 7.30 — 8.00 asigurd deschiderea barierei de securitate
» Incepand cu ora 15.30, poarta principala std permanent inchisa, iar de la ora 20.00 va fi inchisa
si poarta mica.
» Accesul autoutilitarelor se va face numai pe poarta secundara
» Pentru zilele de simbita, duminici si sirbitorile legale permite accesul elevilor in
scoala, cantina, sald de gimnastici numai dupa un grafic aprobat de conducerea unititii
in functie de nevoile specifice ale unitafii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitdtii cum ar fi cele specifice postului de fochist:
» Preia toatd instalatia de incilzire §i o mentine in stare de functionare, inclusiv instalatia de
incdlzire din Sala de gimnastica;
Verifica permanent intreaga instalatie. din toate sectoarele si remediaza pe loc orice avarie;
la masuri de economisire a combustibilului, {indnd evidenta strictd a consumului (zilnic);
in perioada vacantei de iarnd va lua masuri de protejare a instalatiilor termic contra
inghetului, in conditiile reducerii consumului de combustil la strictul necesar:
La solicitarea conducerii scolii va efectua si alte lucrari de intrefinere sau reparatii din alte
sectoare de activitate;
» Este obligatorie predarea sectorului pe baza de documente scrise (proces-verbal) citre
administrator in cazul plecarii in concediu de odihni sau parisirii locului de munca;
» Participd la revizia centrala termica, efectuata de firme specializate;
» Aduce la cunostintd, in scris, directorului scolii, orice defectiune sesizata, in cel mai scurt
timp;
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» Raspunde de organizarea activitatii i
> sau_indeplinirea necorespunzitoare a_sarcinilor de serviciu

> Neindeplinirea

in centrala termica.

AN

’ Orice abatere de la prezenta

stabilite prin prezenta fisi a postului atrage dupa sine sanctionarea legali.
fisa se va sanctiona conform Codului Muncii.

D. Sfera relagionala a titularului postulu

i

1. Sfera relationald interna

a) Relatii ierarhice

— subordonat fata de:

Director/director adjunct
Administrator patrimoniu

— superior pentru

Nu este cazul

b) Relatii functionale:

—relatii de colaborare:

cu celelalte servicii din cadrul

unitatii scolare

relatii de colaborare cu organele de
control

Politie, Primirie, etc.

¢) Relatii de control: Politie

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

Politie, Primarie, etc.

b) cu organizatii internationale:

Nu este cazul

¢) cu persoane juridice private:

Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta:

a) persoana careia i se deleaga
sarcinile

b) atributiile care vor fi delegate:

Sarcinile prevazute in prezenta fisa de post

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul

postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

| 4. Data




