Anexa 1 la H.G. nr. 1336/28 octombrie 2022

FISA POSTULUI nr.
anexa la contractul individual de munca nr. ........... L

A. Informatii generale privind postul

Comprtimentul administrativ | Paza

1. Nivelul postului* Functie de executie
Nivelul studiilor Liceale
2. Denumirea postului Paznic

3. Treapta profesionala I

4. Scopul principal al postului asigura paza si protectia in cadrul unitatii

* Functie de executie sau de conducere.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**

Diploma de absolvire a liceului

2. Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

Nu este cazul

4. Limbi strdine (necesitate si nivel)
cunoscute

Nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- rapiditate in reactii si judecata;
- abilitate de a improviza;

- memorie vizuala foarte buna;

- punctualitate;

- seriozitate/responsabilitate;

- hotarare, adaptabilitate, autocontrol;
- loialitate, atitudine pozitiva,

- capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute;

- spirit de observatie, rabdare, capacitate de comunicare

6. Cerinte specifice®**

Atestat pentru exercitarea profesiei de agent de
paza/securitate

7. Competenta manageriala**** (cunostinte
de management, calitdti si aptitudini
manageriale)

Nu este cazul

** 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.

**%* Doar 1n cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului

integritatea acestora;

interne;

- sd pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure

- sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile




- sd opreasca si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcad normele interne stabilite
prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;
- s cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitagilor pazite;

- sa informeze de indatd seful sdu ierarhic §i conducerea unitdtii despre producerea oricarui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

- sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz
de dezastre;

- sa sesizeze politia 1n legatura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

- sd pastreze secretul de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii;

- sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie cu care este dotat si sa
faca uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

- sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munca unde se impune o alta tinuta;

- sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

- sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

- s nu pardseasca postul de paza fara aprobarea sefilor directi, si fara sa fie inlocuitd de personal

autorizat de paza;

- sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusive cele administrative, cu exceptia celor
vadit nelegale;

- sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

- sd respecte consemnul general si particular al postului;

- sa furnizeze datele, informatiile sau documentele solicitate de catre reprezentantii autoritatilor
publice competente, potrivit legii, aflati Tn exercitiul functiunii;

- sa aducd de indata la cunostintd celor in drept si sa ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili
ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de
natura sa produca pagube;

- sd 1a imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, in caz de
incendii, sa sesizeze pompierii §i sa anunte conducerea unitatii si politia;

In afara obligatiilor previzute de lege si mentionate mai sus, paznicului ii mai revin

urmatoarele atributii:

- sa respecte prevederile pivind accesul in unitate conform procedurilor aplicabile;

- sa respecte prevederile Regulamentului intern, regulamentul de organizare si functionare a
unitatii de invatamant emis de conducerea unitatii;

- sa cunoasca si sa aplice, unde este cazul, urmatoarele prevederi cuprinse in ,,Ghidul agentului de
securitate”’emis de Asociatia Profesionald a Angajatilor din Paza (contine tematica cursului
,»Agent de Securitate COR 541401”) si stipulate in instructajul periodic de specialitate:

- Sistemul si dispozitivul de paza (locul, rolul, importanta, amenajarea si dotarea postului);

- Obligatiile si drepturile agentului de paza;

- Mijloace tehnice folosite in paza;

- Atributiile si raspunderile personalului din serviciul de paza;




- Reglementarea accesului in obiectiv;

- Controlul persoanelor in cazul accesului in obiectiv, a bagajelor si a mijloacelor de transport;

- Modul de actiune a agentului de securitate in situatie de atac asupra obiectivului;

- Oprirea si legitimarea agresorului, efectuate de agentul de securitate in situatie de agresiuni
verbale si/sau fizice asupra personalului de paza;

- Atributiile personalului de paza in caz de patrundere frauduloasa;

- Atributiile personalului de paza in cazul aparitiei unor grupuri turbulente In apropierea
obiectivului;

- Atributiile personalului de paza in caz de incercare de sustragere de bunuri materiale si
documente;

- Atributiile personalului de paza in caz de calamitati natural, avarii industrial, catastrofe si
conflicte de munca;

- Cunoasterea si folosirea mijloacelor de aparare din dotare;

- Personalul de paza executa serviciul in timpul stabilit, ziua sau noapte, in posturi fixe, mobile,
patrule, pe unul sau mai multe schimburi.

- Interventia personalul de paza in timpul serviciului va fi de asa natura incat sa nu depaseasca
limitele legitimei aparari sau a starii de necesitate, uzand, in acest scop de toate calitatile si
cunostintele tactice, teoretice, practice, fizice, psihice si tehnice pe care le poseda.

- Personalul de paza sa nu desfasoare alte activitati care ar prejudicia prestigiul institutiei sau care
nu au legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu;

-In situatii deosebite pentru limitarea, anihilarea, blocarea unor fapte, actiuni, fenomene,
evenimente ce ar aduce prejudicii de orice fel obiectivului caruia i se asigura paza, personalul de
paza sa intervind numai in conditiile respectarii legii.

- Personalul de paza nu va recurge la actiuni de forta, decat atunci cand toate celelalte procedee si
metode nu au dat rezultatele scontate sau atunci cand sunt comise prin surprindere si pericliteaza
in mod grav viata, sdnatatea $i integritatea corporald a acestuia.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice

— subordonat fata de: Director/director adjunct
Administratorul de 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 | Politie, Primarie, etc.
control

c) 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
C) cu persoane juridice private: Institutia/ Institutiile care realizeazd monitorizare si

interventie si/ sau mentenanta sistemelor audio- video
instalate 1n institutia de invatamant.

3. Delegarea de atributii $i competenfa™****:

a) persoana cireia i se deleagi |




sarcinile

b) atributiile care vor fi delegate: Sarcinile prevazute in prezenta fisa de post

*#*%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere Secretar

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

2. Functia Director

3. Semnatura

4. Data

*) Functie de executie sau de conducere.

**) 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.

*#%#) Doar in cazul functiilor de conducere.

*akxk) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd 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.




