MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC “ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR.22; TEL/FAX: 0244528269

e-mail: energetic pl@hotmail.com

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
, se Incheie astazi prezenta fisa a postului:

I. Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele:

2. Denumirea postului : PAZNIC

3. Gradul profesional/treapta profesionala :

4. Nivelul postului: de executie

5. Scopul principal al postului : Asigurarea pazei si securitatii elevilor, personalului si patrimoniului liceului

II. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate : postliceale
. Vechime In munca:
. Perfectionari (specializari) : Atestat profesional
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : - nu este cazul
. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) :- nu este cazul
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- adaptabilitate la situatii noi si complexe;
- asumarea responsabilitatii fatd de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori;
- angajare si perseverenta in actiuni,
- spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;
- respect fatd de lege si loialitate fata de institutie;
- discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact;
7. Cerinte specifice : lucrul in ture de cate 12 ore
8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) - nu este cazul
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II1. Atributiile postului

ITI.1 Atributii generale

1. Respectd normele legale 1n vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de aparare
impotriva incendiilor;

2. Respecta cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru indeplinirea
atributiilor functionale;

3. Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

4. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

5. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile interne
specifice de functionare;

6. In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii;

7. Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatamant sau cadrelor didactice, dupa
caz, incdlcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sdnatate (vanzarea de
produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).
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II1.2 Atributii specifice
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24.

Respecta consemnul general si cel particular conform Planului de paza aprobat;

Raéspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea lor si a unitatii de invatamant.

La intrarea in schimb controleaza toate cladirile, magaziile si celelalte spatii ale scolii.
Supravegheaza starea si migcarea bunurilor aflate in raza de actiune.

Controleaza formele legale de intrare — iesire a bunurilor din incinta unitatii.

Preia serviciul de paza cu proces verbal de predare — primire.

In cazul constatrii de nereguli anunti administratorul de patrimoniu al scolii, conducerea si dupa
caz, intocmeste referat.

Raéspunde de integritatea dotarilor si de perfecta functionare a pichetelor de stingere a incendiilor,
potrivit normelor de aparare Impotriva incendiilor si situatii de urgenta.

Ia toate masurile ce decurg din consemnul de paza pentru a prevenii producerea de incendii sau
alte evenimente de naturd sa cauzeze pagube instalatiilor, rezervoarelor de combustibil, retelelor
electrice, etc.

Opreste si legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite In obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar In cazul infractiunilor flagrante opreste si preda politiei pe faptuitor,
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru
conservarea ori paza lor, intocmind, totodatd, un proces verbal pentru luarea acestor masuri.

In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili sau de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonie si in orice alte imprejurari care sunt de natura
sd produca pagube, sd aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia
primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului.

In caz de incendii, ia imediat misuri de stingere si de salvarea a persoanelor, bunurilor si a
valorilor, sesizeaza pompierii §i anuntd conducerea unitatii i politia.

Ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor §i valorilor in caz de
dezastre.

Sesizeaza politia in legdtura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si isi da
concursul pentru Indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor.

Permite accesul in obiectiv atat a persoanelor cat si autovehiculelor numai in conformitate cu
reglementarile legale si cu dispozitiile interne $i nu permite accesul persoanelor aflate in stare de
ebrietate.

Preda sectorul administratorului unitatii de Tnvatimant in cazul plecarii in concediu de odihna
sau al parasirii locului de munca din diverse motive.

Dupa terminarea cursurilor, verifici in toate sectoarele dacd nu au rdmas in functiune
consumatori electrici i daca au fost Inchise toate robinetele, ludnd masuri pentru remedierea
situatiei.

Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de natura sd aduca sd aduca prejudicii patrimoniului liceului

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu consuma astfel de bauturi
in timpul serviciului.

Respecta planificarea pe schimburi facutd de seful ierarhic superior, orice schimbare facandu-se
numai cu aprobarea conducerii scolii.

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale.

Legitimeaza elevii la intrarea acestora in scoald si sa nu permite parasirea incintei scolii de catre
elevi, In timpul programului scolar, decat pe baza biletelor de voie semnate de diriginti sau
conducerea scolii.

Nu permite parasirea incintei scolii de catre elevii internati in cdmin, atat in timpul programului
scolar cat si in afara lui, decat pe baza biletelor de voie semnate de pedagogul scolar sau
supraveghetorul de noapte.

Legitimeaza orice persoand strdind de unitatea scolara care solicitd accesul 1n scoald si primeste
aprobarea necesara, mentioneaza in registrul de evidenta datele referitoare la identitatea
persoanelor respective.



25. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate, conform fisei postului. Neindeplinirea atributiilor
si sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor Tn mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului §i/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii;

26. Se prezinta obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

27. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

28. Are o tinutd corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

29. {i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

30. [i este interzisa agresarea verbali sau fizici a oriciror persoane aflate in incinta scolii;

Pe timpul executirii serviciului de pazi, agentului de paza fi este interzis:
31. S& intreprinda actiuni care nu au legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu.
- consumul de bauturi alcoolice
- dormitul
- cititul (presa, romane, reviste, etc)
- ascultatul muzicii
- viziondri ale programelor T.V.
- primirea de vizitatori (familie, prieteni, etc)
- sa poarte discutii cu alte persoane, decat cele impuse pentru executarea serviciului
32. Sa abordeze pozitii descalificante
- pozitia agezat
- pozitia sprijinit
- pozitia culcat sau tolanit
- pozitia cu mainile in buzunare
33. Sa paraseasca postul inainte de a-1 preda schimbului urmitor pe bazd de proces verbal
obiectivului, toate bunurile si valorile Incredintate.
34. Sa foloseasca telefoanele in alte scopuri decat cele de serviciu.
35. In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, n conditiile legii.

IV. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale

1.
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Cunostinte si experienta;

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
Contacte si comunicare;

Conditii de munca;

Incompatibilitati si regimuri speciale.

V. Obiectivele de performanta individuala

Respectarea consemnului general si particular al postului de paza;

Asigurarea protectiei elevilor, personalului liceului si a patrimoniului conform consemnelor si
procedurilor specifice;

Realizarea accesului in liceu conform procedurilor si precizarilor primite din partea conducerii
liceului;

Respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si cele de aparare Impotriva incendiilor;
Programul de lucru precum este respectat in permanenta;

Permanent are o tinuta si un comportament civilizat, echipamentul de lucru/protectie este curatat ori
de cate ori este necesar;

Sarcinile primite de la administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal sunt indeplinite conform
precizarilor;

VI. Sfera relationala a titularului postului

VI. 1. Sfera relationala interna :



a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de: director, director adjunct, administrator de patrimoniu, administrator financiar.
- superior pentru- nu este cazul

b) Relatii functionale: de colaborare: cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar, personalul
contractual

¢) Relatii de control : - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare - nu este cazul
VL. 2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice :- nu este cazul

b) cu organizatii internationale:- nu este cazul

C) cu persoane juridice private:- nu este cazul
VI. 3 Delegarea de atributii si limitd de competenta:- nu este cazul

Intocmit de (sef compartiment):

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

B SEIMNALUTA. . ..ttt e e et e e
4. Data intocmirii

Contrasemnat de seful ierarhic conducétorului de compartiment:
1. Numele si prenumele:

2. Functia

3. Semnatura

DIRECTOR, Semnatura titularului de luare la cunostiinta:



