MINISTERUL EDUCATIE!
LICEUL TEORETIC ,,ION CREANGA,, TULCEA

Aprobati in C.A. din data de 28.11.2022
Aprob,
Director,

FISA POSTULUI
NR. /
Actualizati cf. prevederilor H.G. nr. 1336/08.11.2022

Numele si prenumele salariatului
A. Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului : functie de executie
2.Denumirea postului : PAZNIC SCOALA
3.Grad/treapti profesionali : I;
4.Scopul principal al postului : efectuare operatiuni de pazi si securitate a salariatilor/elevilor/clidirii;
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: minim studii medii;
2.Perfectioniri (specializiri); Atestat de pazi si securitate
3.Cunostinte de operare /programare pe calculator )necesitate si nivel: nu este cazul ;
4.Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute ; nu este cazul;
5.Abilitdi, calititi si aptitudini necesare : bun organizator, rezistenti la stres, punctualitate, conduiti
elegant;

C. Atributiile postului

» Sd legitimeze orice persoani striini de unitatea gcolari care soliciti accesul in scoali si si mentioneze in
registrul de evidenti datele referitoare la identitatea persoanelor respective.

> Sd supravegheze si s asigure securitatea elevilor si a angajatilor unititii scolare.

> inchide si deschide portile in functie de programul elevilor;

» Sd anunte de urgentd, dupi caz, jandarmeria si politia in vederea eliminirii unor posibile incidente care
ar afecta siguranta angajatilor sau a elevilor.

> Sa colaboreze cu organele de pazi din cadrul Politiei conform Legii nr.23 / 1996.

> S& supravegheze starea si migcarea bunurilor aflate in raza de actiune.

> Sd asigure inchiderea tuturor ciilor de acces (toate usile si fie incuiate) si si armeze sistemul de
alarmare al unititii scolare la terminarea schimbului.

» Sd interzicd accesul in unitatea scolari a persoanelor striine care refuzi si se legitimeze.

> Rispunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;

> Réispunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie s&
instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

> La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta.

> Respectd orele de program evitind intirzierile si plecirile din timpul orelor de serviciu;

> Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea biuturilor alcoolice in unitate, precum si
folosirea unui limbaj vulgar;

» respectd programul de lucru care se desfisoard in doud schimburi, respectiv : schimbul I, interval orar

6,00-14,00 si schimbul II, interval orar 12,00-20,00.
Salariatul este obligat sii respecte:
> Programul de lucru stabilit de administratorul unititii si avizat de conducere;
> Poarti obligatoriu echipament de protectie; cAnd desfiigoari activitatea in interior/exterior.
> Regulile, normele si procedurile stabilite prin acte normative si/sau acte interne privind Prevenirea si
Protectia in domeniul Securititii §i S&ndtitii in munci, prevenirea si apirarea impotriva incendiilor si
prevenirea, evitarea, diminuarea efectelor si managementul situatiilor de urgent3;
> prevederile din acte normative gi/sau acte interne privind respectarea drepturilor omului i a demnititii
umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de acte, decizii, actiuni, afirmatii etc. care pot si conduci la
discriminare si/sau hirtuire de orice naturi — atét in relatiile stabilite cu ceilalii salariati, ct si in relatiile
stabilite cu elevii interni ;
» disciplina muncii §i prevederile stabilite de Codul de etici al institutiei, prevederile Regulamentului
intern, Contractului Colectiv de Munca si contractul individual de munci;
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> si fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;

> sa semneze condica de prezentd zilnic la sosire/plecare, si fie punctual si si respecte cu strictete
programul orar al institutiei;

> conform prevederilor RO, la 5 zile lucritoare de absente nemotivate consecutiv, se desface contractul
individual de munci;

CONDUITA PROFESIONALA
» Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinut, respect, comportament).
> Respectarea gi promovarea deontologiei profesionale, in conformitate cu prevederile OMEN nr.

5144/26 septembrie 2013 cu privire la strategia anticoruptie in sectorul educational; OMEN nr. 5113/15
decembrie 2014 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul riscurilor de coruptie in cadrul
Ministerului Educatiei Nationale si al institutiilor si unititilor subordonate/coordonate a ciror activitate
vizeazd Invitimintul preuniversitar,
» Respectarea demnititii §i recunoagterea meritului personal al fiecdirui elev.
Sunt interzise:
> Este strict interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la serviciu in
stare de ebrietate.
> colectarea de fonduri de la elevi sau de la pirintii acestora pentru cadouri sau pentru protocolul
destinat cadrelor didactice antrenate in organizarea si desfisurarea unor activititi de evaluare (examene si
evaludri nationale, olimpiade, alte concursuri scolare, etc.);
> folosirea traficului de influenti si favoritismul in rezolvarea unor probleme specifice postului;
> conditionarea de primirea de foloase necuvenite de orice tip atit de la elevi, pirinti cit si de la
personalul angajat
> obligatii de derivii din aplicarea prevederilor art. 89 alin (2) si art. 96 alin (1) din Legea 272 /2004,
republicati privind drepturile copilului
> In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obligd sd indeplineasci si alte sarcini repartizate
de conducerea unititii prin decizii interne in conditiile legii.

Evaluarea competentei profesionale se face in baza Fisei cadru de autoevaluare/evaluare
in vederea stabilirii calificativului anual .

In conformitate cu prevederile Legii 272 2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului,
republicatd, a Regulamentului Uniunii Europene 2679 / 2016 aplicabil in Roménia din data de 25 mai 2018,
avefi obligatia sd respectati intocmai obligatiile ce vd revin cu privire la evidenta, manipularea, pédstrarea
informatiilor, datelor, documentelor confidentiale la care aveti acces, inclusiv dupd incetarea activitdtilor ce
presupun accesul la aceste informatii, sd rdspundeti de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in
mod nemijlocit, voluntar si involuntar in exercitarea atributiilor de serviciu.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului, atrage
dupa sine sanctionarea legali.

Rispunderea disciplinari:  Se face conform legislatiei in vigoare.

D. Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationali interni :

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,personal nedidactic, elevi, parinti;

c)relatii de control : nu este cazul

d)relatii de reprezentare: nu este cazul

2.Sfera relationald externs :

a) cu autotititi si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii international: atunci cind este cazul;

¢) cu personae juridice private :

3.Delegare de atributii si competentd : in pericada de suspendare a contractului individual de munci ca
urmare a incapacititii temporare de munci, concediu fird plati, sau efectuare a concediului de odihni, toate

atributiile, sunt preluate de ceilalti salariati incadrati pe aceeasi functie.

E. Intocmit de:
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1.Numele si prenumele

2.Funtia de conducere : secretar gef

3.Semnitura

4.Data intoemirii

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1.Numele si prenumele :

2.Semnatura

3.Data

G.Contrasemneazi :

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

4.Data :
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