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FISA POSTULUI
Nr. 'ﬁ?

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: Functie de executie
2. Denumirea postului: Paznic
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: | M
4. Scopul principal al postului: Asigura paza unitatii de invatamant
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii medii atestate cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari): Atestat/Certificat calificare paza si/sau protectie
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice***: Atestat/Certificat calificare agent paza si protectie
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
- Asigurd paza incintei unititii de nva{dmant (reprezinta toata zona unitatii) si supravegheazd
proximitatea unitatilor de invatamant (reprezentata de suprafata de teren situata in afara curtii
unitatii, precum arterele rutiere, cdile de acces catre unitatea de invatamant, spatiile verzi din jurul
acesteia, alte spatii publice situate in apropierea acesteia);
- Se autosesizeaza si anunta conducerea unitatii de izbucnirea sau derularea unui act de violenta:
- Respectd ,,Procedura generald de interventie la nivelul unitatii de invatdmant in situatii de violenta
ce necesitd interventia politiei/ jandarmeriei/ politiei locale/ambulantei, din anexa ROFUIP-ului;
- Transmite citre conducere posibilele tentative de efractie, cazurile de violenta, distrugere,
incdlcare a regulamentelor scolare;
- Curatenie in spatiul in care isi desfagoara activitatea;
- Mentine legdtura cu institutiile care asigura utilitati generale;
- Personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului semne de identificare, cu numele
si prenumele, precum si cu denumirea unitaii;
- Este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce ii revin, fiind direct raspunzdtor pentru paza
si integritatea obiectivelor, bunurilor i valorilor unitatii scolare;
- Tn timpul serviciului, personalul de paz3 este obligat:
a) Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivulul, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aducd prejudicii unitatii scolare;
b) S& pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, in planul de pazd si sd asigure
integritatea acestora,
c) Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile In
termen;
d) S& opreasca si sa legitimeze persoanele care intra si les din unitatea scolard, iar \n cazul
infractiunilor flagrante sd opreascd si sd predea politiel pe faptuitorl, bunurile sau valorile care
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fac obiectul infractiunii sau a altor fapte ilicite, luand m3suri pentru conservarea ori paza lor,

tntocmind totodata un proces verbal pentru luarea acestor masuri;
e) S§ instiinteze de indatd conducerea unitatii, despre producerea oricdrui eveniment in timpul

executarii serviciului si despre masurile luate;
f) Tn caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice etc. si in orice alte imprejurari care sunt
de natur s3 producd pagube, s& aduca la cunogtinta celor in drept asemenea evenimente gl sa

ia primele m3suri pentru limitarea consecintelor evenimentului;
g) In caz de incendii, s3 ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, si sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

h) S3 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor in caz de

dezastre;
i) S3 sesizeze politia in legdturd cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul unitdtii si sa-si dea

concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

j) Sa pastreze secretul de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii respectand institutia, conducerea si nu va purta discutii defaimatoare la adresa acestora;
k) S3 poarte uniform3 si/sau semnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de

~

munca unde se impune o alta tinuta;
I) S& nu se prezinte la serviciu sub influenta biuturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de

bauturi in timpul serviciului;
m) S3 nu absenteze fard motive temeinice si sa anunte, n scris, in prealabil conducerea unitatii

despre aceasta;
n) S5 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie

respectuos in raporturile de serviciu;
o) S execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte

sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paz3;
p) Sa respecte consemnul general si particular al postului;

r) S respecte regulamentele interne si regulamentele scolare;
s) Se prezint la serviciu cu 15 minute inainte de inceperea serviciului, odihnit, apt pentru rezolvarea

sarcinilor de serviciu, semneaza condica de prezenta si se prezinta zilnic la conducerea unitatii

pentru a se informa asupra problemelor si a prioritatii.
s) Tn perioada vacantelor scolare va primii si va rezolva sarcini diverse: efectueaza lucrari de

intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, respecta normele cu privire la paza si

stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii;
t) Pred spatiile, de care a raspuns schimbului, si documentele specifice (registrul de evenimente, de

intr3ri, de intriri-iesiri pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic) pe baza de proces verbal dupa ce

au verificat integritatea acestora.
t) In functie de nevoile specifice ale unitaii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si

alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
Programul zilnic este conform Graficului personalului de paza. Acesta poate fi modificat prin

Hotararea motivata a Consiliului de Administratie,
in timpul asigurarii serviciului de pazé, angajatului nu desfasoara activitati de interes personal.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director, director adjunct, administrator patrimoniu
—superior pentru:

b) Relatii functionale: Personalul unitdtii de invatamant
c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conguc\gre: administrator patrimoniu
3.Semnatura ..{

4. Data intocmirif 23.11.2022

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului _
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director

3. Semnatura .....

4. Data .23.4.000Z

* Functie de executie sau de conducere:

** |n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

**+* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*x¥* Doar in cazul functiilor de conducere.

*x*¥* Ga yor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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