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Anexa nr. 1
Autoritatea sau institutia publica Aprob,
Compartimentul ADMINISTRATIV Director,

prof. Vasile Viciu Tanase
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: paznic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Asigurarea pazei patrimoniului institutiei de invatdmant

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: medii/scoala profesionala

2. Perfectionari (specializari): -

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: punctualitate, responsabilitate, disponibilitate

6. Cerinte specifice™**: -

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

C. Atributiile postului:

Atributii generale:

1. Respecta programul de lucru, fiind interzise plecarile din timpul programului;

2. Se interzice consumul de alcool 1n unitate sau venirea in unitate sub influenta alcoolului;

3. Anuntd imediat conducerii unitdfii orice situatie care pune in pericol securitatea si integritatea
bunurilor si persoanelor;

4. Respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara, ROFUIP, ale Codului de Conduita,
ale altor regulamente in vigoare, ale procedurilor elaborate la nivelul scolii si ale altor documente
oficiale;

5. Respectarea confidentialitatii cu privire la datele si problemele personale ale fiecarui
elev/angajat/parinte sau reprezentant legal, fard a pune in pericol siguranta si securitatea acestora;

6. Sesizarea conducerii unitatii dacd are suspiciuni in legatura cu existenta unei situatii de abuz sau de
neglijare a unui copilul / elev;

7. Respectarea confidentialitatii cu privire la datele si problemele personale ale fiecarui
elev/angajat/parinte sau reprezentant legal, fara a pune 1n pericol siguranta si securitatea acestora.

8. Cunoasterea si respectarea normelor si regulilor de securitate si sdndtate in munca, pentru situatii
de urgents;

9. Respectarea si asumarea prevederilor si obligatiilor din Procedura Operationald privind prevenirea
si combaterea Tmbolnavirilor cu SARS COV-2 in cadrul Liceului cu Program Sportiv lasi, ultima
revizie;

10. Indeplinirea altor sarcini din profilul postului date de citre conducerea scolii;

11. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta
fisa de post atrage dupa sine sanctionarea legala;

Atributii ca paznic :

1. Efectueazd supravegherea accesului cadrelor didactice, elevilor si parintilor la intrarea principald a
scolii sau la alta intrare indicatd de administratorul de patrimoniu, consemnand in registrul de evidenta;

2. Raspunde de toate sectoarele asigurdnd paza si securitatea unitatii scolare;

3. Raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;



4. Anuntd imediat conducerii unitatii orice situatie care pune in pericol securitatea si integritatea
bunurilor si persoanelor;

5. Nici o persoand nu poate intra n institutia de invatdmant in afara orelor de program fara acceptul
scris/verbal al directorului scolii;

6. Supravegheaza starea si migcarea bunurilor aflate in raza sa de actiune;

7. Controleaza formele legale de intrare — iesire a bunurilor 1n si din incinta scolii;

8. Controleazd la intrarea in schimb cladirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea scolii,
asigurandu-se ca nu exista lipsuri;

9. Interzice accesul oricarei persoane straine in scoald cu exceptia parintilor elevilor (conditionat de
acceptul de principiu al conducerii unitatii) si al persoanelor autorizate;

10. Respecta graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea unitatii;

11. Intocmeste procesul verbal de predare-primire si se asigurd ca acesta si fie semnat de persoana care
primeste si raporteaza neregulile constatate administratorului si conducerii scolii;

12. Efectueazd rondul perimetrului céruia 1i asigurda paza conform programului stabilit de
administratorul scolii si vizat de conducerea unitatii,

13. In situatii de alarma se deplaseazi in cel mai scurt timp pentru a constata situatia in fapt, anuntand
imediat conducerea/administratorul de patrimoniu al unitatii scolare si organele abilitate;

14. Supravegheazd pe timpul programului de lucru si verifica in timpul rondului buna functionare a
centralei termice anunta imediat orice situatie in nereguld administratorului de patrimoniu si conducerii
unitatii.

15. Este obligatorie predarea sectorului catre administratorul scolii in cazul plecarii In concediu de
odihna sau a anuntarii parasirii locului de munca din diferite motive.

CONSERVAREA BUNURILOR

v Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, instalatiile sanitare, constatd defectiunile aparute si
propune responsabilului de compartiment masurile corespunzatoare de remediere, conform mijloacelor
existente;

v’ Efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in functie de
eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;

v Se ingrijeste de afigarea, pastrarea si respectarea intocmai a instructiunilor privind protectia muncii
si a celor privind prevenirea si stingerea incendiilor.

v' In cazul aparitiei unor dereglari in functionarea instalatiilor, anuntd urgent administratorul de
patrimoniu;

v Duce la indeplinire toate sarcinile date de directiune/administrator de patrimoniu;

v’ Verifica functionarea retelei de apa potabild si semnaleaza administratorului eventualele defectiuni
constatate;

v Ingrijeste si raispunde de obiectele de inventar pe care le are in grija;

ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

v" Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca;

v" Efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri;

v Verifica cu atentie locul de munca inainte de parasirea acestuia si ia toate masurile pentru eliminarea
cauzelor de incendiu;

v" Nu va putea parasi locul de munca decat numai cu avizul sefului de compartiment;

v" Descarca materiale de curatenie, dezinfectie cand sunt livrate de furnizori, le transporta la locul de
depozitare a acestora.

v’ Intocmeste referate de necesitate pentru materiale, cat si intretinere/reparatii;

v’ Asiguri paza, accesul in unitate (la nevoie) in zilele de simbatd, duminica, pentru a facilita accesul la
sala de sport, pregatirea elevilor, etc.;

in sezonul rece va avea si urmitoarele sarcini:
v' Verifica permanent instalatiile, din toate sectoarele si remediaza pe loc orice avarie;
v Raspunde material, contraventional sau penal (dupa caz) de toate avariile aparute din vina proprie
sau neglijenta in serviciu,



v In caz de defectiuni de orice fel, deteriorare instalatii, anunti prin telefon, in ordine, pe
administratorul scolii, directorul adjunct si directorul unitatii;

v’ Participa obligatoriu la toate verificarile efectuate de firmele specializate, conform legilor in vigoare
si informeaza imediat conducerea scolii asupra problemelor semnalate;

ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate
de conducerea unitatii, in conditiile legii.

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
a) PSI
respectarea Regulamentului intern al Liceului cu Program Sportiv Iasi;
participarea la instructajele privind protectia muncii si P.S.L;
participarea la instructajele de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
efectuarea controalelor medicale periodice;
promptitudine in realizarea sarcinilor date de conducerea unitétii;
comportament si conduitd adecvate unei institutii de invatamant atat fatd de personalul didactic
de predare, didactic auxiliar si nedidactic, cat si fata de elevi.
In functie de nevoile specifice unitatii de invitimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator
b) Privind relatiile interpersonale/comunicarea:
v' Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;
v Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate;
¢) Fata de echipamentul din dotare :
v" Respecta procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a echipamentului
din dotare;
v' Raspunde de informarea imediatd a administratorului privind orice defectiune in functionarea
corespunzatoare a instalatiilor;
d) Privind securitatea si siniatatea muncii:
v Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;
v' Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe
linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria persoana
cat si alte persoane (copii/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale 1n timpul activitatii;
v Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;
e) Privind regulamentele/procedurile de lucru:
v Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: Regulamentul intern al
Liceului cu Program Sportiv lasi, Codul etic si procedurile de lucru specifice;
v’ Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;
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D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: director, director adjunct, administrator de patrimoniu,
— superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu tot personalul scolii (didactic, didactic auxiliar si nedidactic)
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare
b) cu organizatii internationale: de colaborare
¢) cu persoane juridice private: de colaborare
3. Delegarea de atributii si competenta™****: -



PROGRAMUL SAPTAMANAL

Programul de lucru este de 40 ore pe saptamana, respectandu-se dispozitiile legale referitoare la
sarbatori legale si concediul de odihni Isi desfisoara activitatea conform programului stabilit de
responsabilul compartimentului administrativ si aprobat de director.

Indicatori de performanta:

Modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor;

Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;

Perioada de evaluare a performantelor: anual
Salariul : conform legislatiei salarizarii bugetare.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzitor atrage dupd sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Ursu Ion
2. Functia de conducere: Administrator de patrimoniu

3. Semnatura ..............
4. Data intocmirii : 16.05.2024

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

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Tanase vasile Viciu
2. Functia: Director

3. Semnadtura .........ccoeeueee.

Sunt de acord si imi asum atributiile, competentele si responsabilitdtile enumerate in prezenta fisa de
post.

Am primit un exemplar, astazi,




