ANEXA Nr. 1 1a HG 1336 din 28.10.2022

Autoritatea sau institutia publica: _ Aproba
Liceul Tehnologic Agricol "Nicolae Cornéteanu” Tulcea | Conducitorul autoritatii sau institutiei publice

‘ Compartimentul: Administrativ

FISA POSTULUI
Nr.
Actualizata cf. prevederilor H.G. nr.1336/28.10.2022

Aprobat in C.A. din data de
Numele si prenumele —

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie
2. Denumirea postului: paznic
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1

4. Scopul principal al postului: asigura paza institutiei de invatimant, a terenurilor, si a parcului scolii;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Medii, Diploma de absolvire a Scolii profesionale;

2. Perfectionari (specializari): Atestat agent de pazd/Certificat de calificare profesionald - Agent de
securitate;

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: cunoaste standardele si legislatia in domeniul de activitate,
capacitate de lucru in mod individual si in echip3, rezistenti fizica si psihica ( spirit de observatie,
rabdare, viteza de reactive, capacitate de orientare in spatiu, cépacitate de comunicare, etc.);

6. Cerinte specifice***: competente si abilitiati necesare efectuirii serviciilor de paza;

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)- nu este cazul

C. Atributiile postului:

1. Obiectivele postului:
A. Obiectiv general:
- asigura paza institutiei de Tnvatamant,a terenurilor si a parcului scolii;
B. Obiectiv specific:
— supravegherea patrimoniului din sélile de clasa,cabinete si laboratoare Jinternat, cantina si sala de sport;
~ verificarea accesului persoanelor in institutie, pe baza de BI/CI ;
— dupa sfarsitul programului zilnic al scolii s& permita accesul numai persoanelor care sunt indreptatite si au
activitati cu cadrele didactice;
- verificarea securitatii ferestrelor si usilor la intrarea in tura:
— degajarea cailor de acces in perioada iernii;
2. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:
a. Responsabilitati zilnice:
— verificd gardul de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere/zilnic;
— supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate in raza de actiune;

— controleaz& formele legale de intrare-iesire a bunurilor din incinta unitarii de invatamant;



— laintrarea in schimb controleaza securitatea cladirilor, magaziilor si celorlalte spatii din dotarea scolii ;

— supravegheaza si verifica integritatea sarpantelor , acoperisurilor tuturor cladirilor din curtea unitatii scolare
— raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit normelor de
prevenire si stingere a incendiilor;

— verifica identitatea persoanelor care intra in spatial unitatii scolare;

— interzice accesul oricdror persoane straine in scoala si internat, cu exceptia persoanelor autorizate si a
parintilor elevilor (conditionat de acceptul de principiu al conducerii unitatii);

- respecta graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea scolii;

— intocmeste procesul-verbal de predare-primire a turei, inscrie si raporteaza neregulile constatate conducerii
scolii gi administratorului;

—raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului:

— preda sectorul administratorului unitatii de invatamant, in cazul plecarii in concediu de odihn sau al parasirii
locului de munca din diferite motive;

respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

va participa la lucrarile de reparatii si intretinere din incinta unitatji;

se ingrijeste de curdtenia intregului perimetru din curtea institutiei/ziinic;

raspunde de predarea-primirea postului inclusiv de cheile-grup ale institutiei;

se ingrijeste de curatarea pomilor si varuitul acestora atunci cand este cazul, precum si intretinerea spatjilor
verzi din curtea unitarii;
— cupleaza si decupleaza iluminatul exterior seara si dimineata;
— degajeaza caile de acces in perioada iernii:
— are obligatia de a-gi face toate analizele, de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrietate si nici
consumarea bauturilor alcoolice in timpul programului;
— acorda ajutorul pentru transportul bunurilor in caz de incendiu/cutremur/cand situatia o impune;
— acorda ajutor cadrelor didactice si pedagogilor atunci cand este solicitat:
— 1n caz de efractie,conserva locul faptei si anunta directorul, administratorul si Politia;
— in caz de incendiu s& incerce localizarea si stingerea lui, s anunte organele abilitate;
— urmareste trezirea elevilor interni si plecarea acestora la cursuri dupa servirea micului dejun;
— laterminarea programului consemneaz in procesul verbal si aduce la cunostinta conducerii scolii
cazurile de abateri disciplinare;
— supravegheaza ca pe timpul noptii, elevii & nu pariseasc3 internatul prin escaladarea geamurilor;
— raspunde disciplinar, penal si material, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si pentru
nerespectarea sarcinilor de serviciu.
In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de
conducerea unitatii in conditiile legii.
b. Programul de lucru:
a) Programul de lucru:8 oref zi ; 12 ore/noapte, o medie de 40 de ore pe sé&ptamana,
b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupa caz) : poartd
uniforma, lucreaza atat in interior cat si in exterior in orice conditii atmosferice, inclusiv pe timp de noapte
si sdmbata si duminica;

3. Descrierea responsabilititilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :

» Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;



* Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazs informatiile din domeniul sdu de
activitate;

b) Fata de echipamentul din dotare :

¢ Respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a echipamentului din
dotare;

* Raspunde de informarea imediata a administratorului de patrimoniu si a directorilor privind orice
defectiune in functionarea corespunzatoare a institutiei;

¢) Privind securitatea si sdnitatea muncii:

Respecta normele P.S.I conform Legii nr.307/2006:

s salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente ca urmare a unor actiuni
voluntare;

e respecta prevederile Codului de conduitdi a personalului contractual, conform Legii
nr.477/2004 si Legii nr.53/2003 — Codul Muncii cu modificérile si completérile ulterioare:

* are obligatia de a respecta normele de securitate si s&n&tate a muncii, conform Legii nr.319/2006,
H.G. nr.425/2006 si normele in vigoare.

o lsiinsuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&natatii in munca;

o TIsi desfasoars activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe
linie ierarhica, astfel ncat s3 nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire atat propria
persoana cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul activitaii;

¢ Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

» Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, ROF,
RI, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

¢ Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice

4, Raspunderea disciplinara

- Pentru personalul nedidactic: conform art. 248 alin. (1) din Codul muncii

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: administratorul de patrimoniu, director, director adjunct;

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: : Intreg personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevi si parinti;

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritai si institutii publice: primeste verificari din partea organelor abilitate pentru controlul
agentilor de paza

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta*****: In perioada de suspendare a contractului individual de muncs,

ca urmare a incapacitatii temporare de munca, concediu far4 plats, sau efectuare a concediului de odihna, toate



atributiile sunt preluate de ceilalti salariati incadrati pe aceeasi funciie.
E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura;

4. Data intocmirii;

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .........

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: director adjunct
3. Semnatura:

* Functie de executie sau de conducere.
**Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomé de absolvire sau diplomé de
bacalaureat).
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
= Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alta persoans in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
ndeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fir4 platé, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributjile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



