gy MINISTERUL EDUCATIEI

SCOALA GIMNAZIALA SFANTU GHEORGHE s ’

Nr.

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

PAZNIC

In temeiul prevederilor Codului muncii (Legea nr. 53/2003, republicatd Monitorul Oficia Partea I nr.
345/2011), cu modificarile si completarile ulterioare si al contractului colectivde munca (CCMUNSAIP)
aplicabil incheiat la Nivel de Sector de Activitate Invatdmant Preuniversitar inregistrat la M.M.J.S. - D.D.S.
sub nr. 1199/05.07.2023, la care subsemnatul ader, obligindu-ma sa respect prevederile art. 5 din
contractul colectiv de muncs, se incheie azi, , prezenta fisa individuala a postului:

I. Identificarea postului

1. Numele si prenumele titularului:
2. Compartimentul: ADMINISTRATIV
3. Denumirea postului: PAZNIC
4. Departamentul/locatia: SCOALA GIMNAZIALA SFANTU GHEORGHE, GRADINITA CU PROGRAM
NORMAL
5. Nivelul postului: de executie
6. Scopul principal: paza obiectivului si asigurarea sigurantei elevilor in spatiul scolar
6. Relatiile:
a) lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate): subordonat fata de directorul unitatii de
invatamant;
b) Functionale (colaborare, pe orizontald): cu personalul institutiei;
c) Reprezentare (colaborare, consultantad): la activitatile la care participa ca reprezentant al scolii.

I1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: studii gimnaziale, medii sau profesionale;

2. Calificarile/specializarile necesare: atestat profesional pentru executarea activitdtilor de pazd a
obiectivelor, bunurilor, valorilor si de gardd de corp, in conformitate cu prevederile Legii nr. 333/2003

3. Competentele postului:

Supravegherea si Intretinerea patrimoniului unitatii

Reguli de SSM si PSI

Capacitate de lucru in mod individual si in echip3;

Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

Perseverent3, toleranta, calm, abilitati de comunicare interpersonald;
Motivatie puternica pentru munca;

4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitate ceruta de post) -
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CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
2. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
3. Prezentarea la serviciu intr-o t{inuta decents;

4. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

5. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

7. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

8. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;

9. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si Infaptuita In comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

10. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

11. Raspunderea disciplinara:

12. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Program zilnic de lucru
7:15-7:30  prezentarea la post.
7:30-8:00 supravegheaza intrarile In scoala.
8:00 - 15:30 supravegheaza intrarile in scoala si curtea scolii. Legitimeaza orice persoana
strdind de scoala si dupa identificare o trece in Registrul din scoala.
Verifica si legitimeaza elevii la intrarea in scoala (ecusonul si carnetul de elev).

Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentiand 100% norma de baza corespunzatoare unei parti de
100% din salariul de baza, stabilite la data de
" Respectarea, cu strictete, a Normele de disciplina muncii (prevazute de legile speciale), precum
sia regulamentul intern;
. Obllgatla de a-si face analizele periodic,
. Insuslrea si respectarea in intreaga activitate de intrefinere a Normelor tehnice de securitate a
muncii, precum si a Normelor PSI.

Durata normala a timpului de munca este, in medie, de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Se prezinta la serviciu cu 15 minute Tnainte de Inceperea serviciului, odihnit, apt pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu, semneaza condica de prezenta si se prezinta la director pentru a se informa asupra
problemelor care trebuie rezolvate.

Obiectiv general: asigurarea pazei tuturor cladirilor institutiei pentru desfasurarea in bune conditii a
procesului instructiv-educativ.

Obiectiv specific: supravegherea si intretinerea patrimoniului unitatii.

Sarcini de serviciu:
e Asigura paza incintei unitdtii de Invatamant (reprezintda toatd zona scolii) si supravegheaza
proximitatea unitatii de invatamant (reprezentata de suprafata de teren situatd in afara curtii
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unitatii, precum arterele rutiere, cdile de acces catre unitatea de Invatamant, spatiile verzi din jurul
scolii, alte spatii publice situate In apropierea acesteia);
se autosesizeaza si anunta conducerea scolii de izbucnirea sau derularea unui act de violenta:
supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate in raza sa de actiune;
controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor in si din incinta scolii;
controleaza la intrarea/iesirea din schimb cladirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea scolii;
Comunica catre conducere posibilele tentative de efractie, cazurile de violentd, distrugere, incalcare
a regulamentelor scolare;
in afara orelor stabilite prin orar, interzice accesul oricaror persoane straine in scoala cu exceptia
parintilor elevilor (conditionat de acceptul de principiu al conducerii unitatii) si al persoanelor
autorizate;
in perioada cursurilor, postul de paza va fi dublat de personalul de ingrijire;
verificarea si Inchiderea tuturor geamurilor si usilor interioare din incinta scolii dupa terminarea
programului de lucru/de scoala,
deschiderea/inchiderea si verificarea cladirilor la orele 7:30 si 15:30,
la terminarea programului semneaza condica de prezenta si raporteaza neregulile constatate
conducerii scolii;
raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a stingatoarelor de incendii potrivit
normelor PSI;
raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;
nu are voie sa paraseasca postul indiferent de solicitari;
interzice intrarea in spatiul scolii a persoanelor agresive sau in stare de ebrietate,
interzice iesirile elevilor pe poarta scolii in timpul programului de scoala, cu exceptia celor care au
acordul dirigintelui, cadrului didactic de serviciu, directorului,
supravegheaza instalatia de apa/incalzire si prevenirea eventualelor avarii,
sesizeaza cadrul didactic de serviciu/directorul referitor la problemele aparute in sectorul de
activitate,
participa la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de incendiu sau
calamitate natural3,
insusirea si respectarea normelor de disciplind, protectia muncii, PSI si a masurilor de protectie la
nivel individual pentru desfasurarea activitdtii in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea Imbolnavirilor cu virusul SARS - CoV - 2,
ajutd la lucrarile de igienizare a scolii,
foloseste integral programul de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu,
ajuta la aducerea produselor din programele ,Lapte si corn” si ,Fructe in scoli” si a altor materiale
primite pentru scoala si gradinit3,
mentine legatura cu institutiile care asigura utilitati generale,
personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului semne de identificare, cu numele si
prenumele, precum si cu denumirea scolii,
este obligat sa cunoasca si sa respecte Indatoririle ce 1i revin, fiind direct raspunzator pentru paza
si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor unitatii scolare.
Participa alaturi de muncitorul cu atributii de fochist la efectuarea de lucrari de reparatii interioare
si exterioare 1n scoala/gradinita:

- reparatii curente la usi, ferestre, mobilier de birou, scaune, mese, banci, cuiere, materiale

didactice, etc.
- reparatii curente de zidarie si zugravire a claselor, holurilor, grupurilor sanitare in perioada
vacantei de vara sau in regim de urgent3,
- reparatii/reconditionari la mobilierul din curtea scolii/gradinitei (banci, loc de joacd),
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- reparatii la gardul scolii/gradinitei prin operatiuni de sudurd sau inlocuire a plaselor,
repararea usilor de acces si a incuietorilor,
- verificarea si repararea aparatelor sportive de pe terenul de sport pentru asigurarea bunei
functionari a acestuia si evitarea accidentelor,
- la solicitarea cadrelor didactice ajuta la executarea de lucrdri de pavoazare si amenajari
interioare 1n salile de clasa, laboratoare, holuri. etc.
participa alaturi de muncitorul cu atributii de fochist la executarea de lucrari de intretinere a
spatiilor verzi din curtea scolii: cosit iarba, sapat, taiat pomii si arbustii, plantat de pomi si flori,
udarea acestora pe timpul verii,
pe timpul iernii executa deszapezirea aleilor de acces (catre intrarile in scoald, catre centrala
termica, citre rampa de gunoi, magazia de lemne), doborarea turturilor de gheata de pe acoperisul
scolii/gradinitei,
executd lucrari in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitatii de Invatdmant
(curatenie generala 1n scoala, transport-aprovizionare de materiale, etc);
participa la instruirile periodice si respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si a
normelor privind protectia muncii;
nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu vine la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice.
respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectia muncii.
in caz de calamitati, avarii sau defectiuni are obligatia de a se prezenta la locul de munca.
executa si pastreaza curatenia In sectorul lui de activitate.
primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.
in perioada vacantelor realizeaza, Impreuna cu ingrijitoarea si muncitorul cu atributii de fochist
lucrari de intretinere, zugraveli, igienizarea si dezinfectia localurilor in vederea deschiderii in bune
conditii a anului scolar sau a semestrelor scolare.
se ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar primite si asigura securitatea lor.
manifesta grija fata de imaginea institutiei (tinutd, comportament, disciplina organizatorica).
are initiativa prezentarii de solutii noi.

4. Descrierea responsabilitatilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale/comunicarea :

= Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institufiei.

= Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate colegilor in legatura cu buna functionare a
utilajelor pe care la are in folosinta.

= Sesizeaza directorul ori de cate ori apar probleme.

b) Fata de echipamentul din dotare :

Raspunde de pastrarea bunurilor care se afla in sectorul sau de activitate si nu are voie sa instraineze/
deterioreze materiale si obiecte de inventar.

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii sculele si uneltele din dotare.

c) Privind securitatea si sanatatea muncii:

= Nu consuma bauturi alcoolice si nu vine la serviciu sub influenta acestora.

= Interzice accesul si stationarea nejustificatd a oricarui angajat in incinta centralei termice.

= Isiinsuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinatatii in munca.

= Respecta si cunoaste ROI.

= Laincadrare va fi instruit si testat pentru norme SSM si PSI timp de 8 h, si dupa orice Intrerupere
de activitate mai mare de 30 zile calendaristice.
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= Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandairile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire atat propria persoana cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii.

= Cunoaste modul de folosire al stingatoarelor din dotarea unitatii/centralei termice.

= Tncazdeincendiu, calamititi trebuie s cunoasca planul de evacuare al scolii si s3 anunte imediat
seful direct.

d) Privind regulamentele/procedurile de lucru:

= Cunoaste si respecta confinutul documentelor relevante pentru munca sa: procedurile de lucru
specifice.

= Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu.

= 53 raspunda la solicitarile inspectorilor PSI, SSM, ITM, lucratoriilor desemnati prin decizia
directorului si sa coopereze cu acestia.

= S3 nu absenteze nemotivat, sa aduca la cunostiinta in timp util sefului, momentul cand nu se
poate prezenta la serviciu, indiferent de motivul invocat de acesta.

= S3 aducd la cunostiinta sefului direct, orice accident suferit de propria persoana.

= S3 nu scoata din functiune, sa modifice, sa schimbe sau sa inlature arbitrar dispozitive de
securitate.

= Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice.

5. Conditiile de lucru ale postului :

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore pe saptamiana dupa cum urmeaza:

aprilie - octombrie: 7:15 - 15:30 (pauza de masa 1200 - 1300)
sezonul rece, noiembrie - martie: 690-1500 (pauza de masa 1100 — 1200)

b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupa caz)
- echipament de protectie conform normelor PSI; isi desfasoara activitatea in interior/ exterior.

Masuri de protectie la nivel individual pentru desfasurarea activitatii in conditii de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS - CoV - 2:

a) Spalarea/Dezinfectarea mainilor: personalul trebuie sa se spele/dezinfecteze pe maini:
imediat dupa intrarea in scoala si inainte de a intra in incaperi;

inainte de pauza/pauzele de mas3;

inainte si dupa utilizarea toaletei;

dupa tuse sau stranut;

ori de cate ori este necesar.

b) Purtarea mastii de protectie

Masca de protectie este obligatorie pentru intreg personalul unitatii de invatamant si va fi
purtata in salile de clasa, in cancelarie, in timpul deplasarii prin unitatea de Invatamant si in
timpul recreatiei (atunci cand se afla 1n interior si exterior);

Schimbul mastii de protectie intre persoane este interzis.
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In perioada de suspendare a activitdtii clasei/unitatii de fnvatamant, participa la realizarea

urmatoarelor activitati obligatorii:

- curatenia si aerisirea claselor;

- dezinfectia curenta si terminala a spatiilor unitatii de Invatamant (clase, holuri, toalete, curte).

6. Indicatori de performanta:

= Modul de indeplinire realizare corespunzatoare, cu eficienta si profesionalism a tuturor

atributiilor de serviciu prevazute in fisa de post;
=  Modul in care asigura confortul in unitate;
= Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente.

7. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acesteia:
1. Reducerea cu 10% a salariului net lunar in conditiile savarsirii urmatoarelor abateri:

- Intarzieri repetate la program.

- Plecari In timpul programului de lucru in interes personal fara aprobarea Conducerii.

- Comportare necuviincioasa fata de conducere sau colegi.
- In cursul unei luni, pentru o absenta nemotivata.
- Neexecutarea intocmai si la timp a sarcinilor primite.
- Nepurtarea echipamentului de lucru si de protectie.
2. Reducerea cu 20% a salariului net lunar, in conditiile urmatoarelor abateri:

- Pentru doua absente nemotivate din cadrul unei luni.
- Pentru refuzul de a executa sarcinile primite de la organele de conducere.

3. Desfacerea contractului de munca se face, in conditiile savarsirii urmatoarelor abateri:

- Pentru sustragerea de bunuri din cadrul scolii.

- Pentru pagube materiale aduse institutiei (In aceste cazuri apelandu-se la Organele de Politie),

sau prejudicii morale.
- Lipsa de interes fatd de bunul mers al institutiei.
- Mai mult de 3 absente nemotivate In timpul unei luni.
- Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.

Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile pentru

intreaga perioada in care persoana este angajata.

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate

de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului,

atrage dupa sine sanctionarea legala.
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Este obligatorie predarea sectorului catre directorul scolii In cazul plecarii in concediu de odihna sau a
anuntarii parasirii locului de munca din diferite motive.

Dezvoltarea profesionala:

Nr. Elemente de Indicatori de performanta
crt. competenta
1 |Identifica nevoile Obiectivitatea in autoevaluare identificarea necesarului de
proprii de dezvoltare  |autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu
2 |Dezvolta cunostinte Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual
proprii astfel incat sa acopere nevoile de dezvoltare personale si ale

sistemului. Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul
de autoinstruire.

3 |Dezvolta deprinderi Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la nivelul
proprii de calitate propus.
4 |Sanatatea si Se documenteaza, participa la instruiri si respecta normele de

securitatea In munca sanatate si securitate In munca; nu are accidente de munca.

Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare conform sarcinilor specificate in fisa postului.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu/atributiilor/competentelor/obligatiilor, mentionate mai sus sau
indeplinirea lor In mod necorespunzator, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul se obliga sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de director prin note de serviciu sau decizii, in conditiile legii.

Dispozitiile din actele normative pertinente ce constituie obligatii ale personalului didactic, inclusiv cele
din regulamentele proprii, completeaza de drept prezenta fisa a postului.

Am luat la cunostinta,
Paznic, Lider de sindicat,

DIRECTOR,
Prof. Adnana Mihaela Patrascoiu
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