COLEGIUL TEHNIC ,,TRAIAN VUIA” ORADEA
Fisa postului agent de pazi/portar

Nr. /
fn temeiul , Legii nr.1/2011 a educatiei nationale , a Contractului Colectiv de Munci Unic la
Nivel de Sector de Activitate invafimant Preuniversitar, Codului muncii Legea 53/2011 cu modificarile
si completarile ulterioare se incheie azi, prezenta figd a postului:
Postul : COR 5414 - de paza cu norm3 fintreagd
Compartimentul: personal nedidactic
Numele si prenumele:
Obiective specifice postului :
Pregitirea necesara postului de munci:
¢ de bazi - studii medii; $coald profesionald., cursuri de calificare profesionali,
1. Programul de Iucru: schimbul DE NOAPTE : 19.00 -7.00 (inclusiv sdmbita i duminica)
schimbul DE ZI ( sdmbéta si duminica) : 7,00 - 19,00,
Se atribuie ca sector de activitate : corpurile Al, A2,B1,B2,C,D, EF sala de sport,curtea
scolii, cantina, incinta colii, patrularea in timpul noptii.
2. Integrarea in structura organizatoricd:
a) Pozitia postului in cadrul structurii organizatiei:
¢ Postul imediat superior; administratorul scolii ;
Subordonari : este inlocuit ce unul dintre colegi.
b) Relatiile de munci :
¢ Ierarhica : directorul unititii scolare, administratorul scolii;
¢ Functionale : cu administratorul unitatii, directorul scolii.
» De reprezentare :cu Jandarmeria, Politia Locala, ISU , personalul de ingrijire, alte persoane
cu care vine in contact.
¢) Responsabilititi/sarcini/activititi specifice postului
e in raport cu alte persoane :
- Rezolvarea prompti a sarcinilor asumate;
- Aplanarea prompta a oricirui discurs conflictual cu périntii elevilor si ceilalti colegi, angajatii
scolii; :
- Cooperarea cu ceilaltit colegi din scoals;
- Onestitate $i confidentialitate fai de toate persoanele cu care intrd in contact in interes de
serviciu,
o In raport cu echipamente si aparatura pe care o utilizeaza:
- Insusirea modului de utilizare corects si eficients a echipamentelor utilizate in procesul muncii de
la punctul termic, a materialelor de intretinere §i reparatii, etc.
-~ Utilizarea corecti 5i cu responsabilitate a aparaturii din dotare;
- Sesizarea imediati a administratorului In momentul in care sesizeazi dificultiti sau defecfiuni in
utilizarea echipamentelor si a aparaturii,
o In raport cu produsele muncii:
- Respectarea procedurilor de lucru agsa cum sunt ele detaliate prin metodologia internd de lucru;
o In raport cu securitatea muncii :
- Insusirea prevederilor din instrumentele specifice locului de munci si din instructiunile generale
ale locului de munci;
- Participarea periodicé la sedintele de instruire in domeniul SSM , organizate in scoald /gridinita;
- Respectarea normelor de securitate si sinétate la locul de munci;




Sesizarea administratorului cu privire la incilcarea normelor de SSM;

Sesizarea cu privire la aspecte ce pot fi imbundtatite.

« Privind precizia si punctualitatea:

Are aptitudini pentru aceastd profesie;

Va respecta programul din contractul de munci si orarul de activitate al unitdtii scolare;

Va respecta programul si termenele limitd impuse de administrator;

Se va asigura §i va lua toate misurile pentru a finaliza cu promptitudine $i in timp util sarcinile
asumate;

Va sesiza acele circumstante ce ar putea crea probleme In finalizarea in timp util a sarcinilor si le
va aduce la cunostintd administratorului;

» fn raport cu programele si metodele de lucrn :

Va respecta ierarhia activitatilor din programul zilnic de munc;

Va respecta procedurile interne de lucru.

»  Privind relatiile 5i comunicarea :

Va fi intotdeauna prompt in exprimarea rispunsurilor verbal fati de persoanele cu care intrd in
contact;.

Va mentine o relatie de cooperare cu toti colegii prin comunicarea i rezolvarea calma a oricarei
nemulfumiri;

Va fi intotdeauna politicos cu personalul de ingrijire, cadrele didactice, personalul didactic-
auxiliar, dand dovadé de amabilitate si bune maniere;

Nu va discuta si hu va analiza comportamentul périntilor si al cadrelor didactice in fata colegilor
sau a altor persoane;

Va mentine relatiile de cooperare cu toti reprezentantii autoritéitilor publice cu care intr3 in
contact;

Se va specializa permanent in tehnici de comunicare adecvati cu parintii $i colegii.

Va avea in vedere obligatia ce derivd din prevederile art.89 al.2gi art.96 al.1 din Legea 272/2004
privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicati

SARCINI SI ACTIVITATI SPECIFICE LOCULUI DE MUNCA:

Asigurd paza unititii pe timpul nopii;

Executi rondul de pazi in intreg perimetrul unititii de invatamant;

Interzice accesul persoanelor striine in incita scolii cu exceptia celor autorizate;

Ia primele masuri in caz de incendiu si calamitéti, prin contactarea servicivlui de pompieri §i
sefilor terarhici;

Anunta conducerea scolii despre evenimentele deosebite si mésurile luate;

Executi intocmai dispoziiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului pazi;

Depisteazi orice persoand care aduce daune localului, in vederea recuperirii pagubelor;

Pe timp friguros supravegheazi instalatia de incilzire, verificd periodic functionarea centralei
termice pentru a preveni eventualele avarii, scurgeri de ap3 din sistem;

Rispunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului;

Rispunde de asigurarea securitdtii tuturor Incaperilor;

Are obligatia de a face rondul tuturor spatiilor pentru a verifica instalatia de incélzire §i
eventualele defectiuni;

Consemneaz in scris : programul de lucru, predarea — primirea serviciului, evidenta persoanelor
care intrd si parfisesc unitatea, evenimentele care se petrec in unitate, in urmfitoarele documente:
e Registrul — buletinul posturilor — organizarea;

¢ Registrul proceselor verbale;

o Registrul de evidenta;

¢ Registrul raport de eveniment;




- Indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interni;

- Verificarea gardului de protectie, a portilor si a sistemului de nchidere;

- Verificarea gurilor de scurgere, a robinetelor, a sifoanelor, etc;

- Realizarea ciilor de acces in caz de inziipezire si amenajarea curtii si parcul gcolii;

- Intreruperea alimentirii cu gaze in caz de cutremur;

- Executarea unor lucréri de Intretinere a zugrivelilor §i vopsitoriei , pe perioada sezonului cald;
~  Nu aduce persoane striine in scoald

- 1. Salariatul are-obligatia de a realiza norma de murnca sau dupa caz; de a indeplini’ atnbutnle ce lirevin
conform ﬁsel postulul (art 39 alin. (2) lnt a) dm Codul muncn), W : =

-2. Salanatul are obllgatla de a-31 exerclta atnbutnle de serv1clu cu ﬁdelltate fata de angajator (art 39
alin. (2) 11t d) dm Codul muncn ' L - N L

-3.In completarea sarcmllor trasate prln ﬁsa postulul anga_]atorul are dreptul sa dea salanatllor dwpozntu
cu caracter obhgatorm sub rezerva legalltatn (art 40 alin. (1) lit. c) dm Codul mimneii); - o :

-4, Angajatorul are dreptul sa exerclte controlul asupra modulm de mdeplmlre a sarcmlior de servwlu |
(art 40 alm (I) 11t d) din Codul muncu), : : -

Anga_]atorul poate modxf‘ ica temporar felul muri¢ii i 1mpllclt si prlnclpalele sarcml si responsablhtatl :
ce revin postului-ocupat de angajat., fara a mai fi necesar consimtamantul acestuia, in situatii de forta
majora cutitlu de sanctlune d1301p11nara sau ca masura de protectle a salarlatulm (art. 48 d1n Codul

DIRECTOR, Prof . S ADMmlsTRATo_R,._._-:- :
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