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MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII

FISA POSTULUI
Paznic Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad

Anexi la Contractul individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenti a salariatilor cu
nr. din

Temei legal:
e In baza Legii Educatiei Nr. 1/2011, cu modificarile si completafi
Codului Muncii, actualizat prin Legea 12/2015 (publicat
2015) si Legea 97/2015 (publicata in Monitorul Oficial

e 1n temeiul Ordinului nr. 5555 din 7 octombrie
organizarea §i functionarea centrelor judetenel
educationald, cu modificarile si completarile ul

e Ordinul OMECTS Nr. 5573/ 7 octombrie 2011
functionare a invatamantului special si spec1al integrat, ificarile si letdrile ulterioare;

e In conformitate cu OMECTS nr. ivi tului de organizare si
functionare a unitdtilor de invatag completarile ulterioare si
Regulamentul de organizare si fuuCt :

e Legea nr. 333/08.07.2003 pri iecti i ilor si protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile filterie

joare si a Legii 53/2003 pr1v1nd

e H.G. nr.301/2012 privind aprobar icede aplicare a Legea nr. 333/08.07.2003
privind paza obiectivele alotilor si tia/persoanelor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.286/ ifica apletarile ulterioare;

Legea 319/ 14.07 Anatatii ca, cu modificarile si completarile ulterioare;

Unitatea de invitiman
Educationald Arad

ea: Locatiile Centrului Judetean de Resurse si Asistenta

Functi

Departamentul / locatia:
Paza si protectie/ locatii C.J.R.A.E. Arad

Nivelul postului: I M
Executie: personal nedidactic

Relatii de serviciu:
a) lerarhice: se subordoneaza Directorului CJRAE Arad si Administratorului Patrimoniu

b) Functionale: de colaborare cu personalul angajat al CJRAE Arad (personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic)

c) Reprezentare (colaborare, consultanta): nu e cazul
I1. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
- Asigura paza si protectia n cadrul unitatii.

2. Obiectivele postului



- Asigurarea pazei bunurilor din cadrul unitatii
- Asigurarea protectiei personalului din cadrul unitatii

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activititilor postului

Sa monitorizeze intrarea sau iesirea din spatiile institutiei, astfel Tncat sa Tmpiedice persoanele neautorizate sa
intre n cladire si sa opreasca pe oricine instraineaza bunurile institutiei fara autorizare;

Mai poate fi insarcinat cu paza altor cladiri, a autovehiculelor sau a altor echipamente ce apartin institutiei;

Sa facd inspectia periodica a cladirilor si facilitatilor si sd le protejeze Tmpotriva furtului, avariei, dezastrelor
naturale sau provocate etc.;

Sa pazeasca intrarea personalului si a vehiculelor apartinand institutiei aflate n obiectiv;

Sa nregistreze si sa identifice persoanele si mojloacele de transport care intra Tn cladire/ curtea institutiei;
Interzice accesul persoanelor striine Tn institutie, in afara orelor stabilite prin programul cu publicul;

Interzice intrarea Tn spatiul institutiei a persoanelor agresive si in stare de ebrietate;

Sa opereze sistemul de securitate electronic, sistemul de alarma si de combatere a incendiilor, daca este cazul;
Daci se produc incendii sau alte dezastre, s ia primele masuri pentru prevenirea accidentelor si avariilor pana la
sosirea pompierilor, politiei si altor organe in drept;

Sa nregistreze pe perioada serviciului si sa comunice conducerii institutiei ct mai urgent posibil orice eveniment
neobignuit;

Permite accesul persoanelor straine (beneficiari, colaboratori) in interiorul institutiei in conditiile de distantare
sociala impuse de legislatia Tn vigoare privind prevenirea raspandirii infectiei cu SARS COV2;

Controleaza/ supravegheaza atét starea si miscarea bunurilor aflate in raza sa de actiune formele legale de intrare-
iesire a bunurilor Tn si din incinta institutiei;

Deschiderea si verificarea cladirii Tnainte de inceperea programului de lucru. Daca se constatd nereguli, acestea
vor fi comuniate conducerii institutiei cat mai repede posibil;

Verificarea si inchiderea tuturor geamurilor si usilor interioare din incinta instiitutiei dupa terminarea
programului de lucru

Nu are voie sa paraseasca postul, indiferent de solicitari, decat cu acordul sefului ierarhic superior;

Obligatia de a-ti face analizele periodic conform normelor in vigoare;

Respectarea, cu strictete, a Normelor de disciplina muncii (prevazute de legile speciale), precum si regulamentul
intern;

Insusirea si respectarea Normelor tehnice Sanatate si Securitate In Munci precun si cele privind Situatiile de
Urgenta,

Se prezinta la serviciu si semneaza condica de prezentd ,conform programului stabilit.

Atributii suplimentare

raspunde de pastrarea bunurilor de inventar din incinta C.J.R.A.E. Arad;

preia materialele pentru curatenie si igienizare;

efectueazd lucrdrile de curatenie si dezinfectie Tn sectorul de activitate alocat(curte, strada, birouri, cabinete) prin
programul de curatenie stabilit de administratorul patrimoniu;

foloseste eficient resursele puse la dispozitie: echipamente, materiale de curétenie, ingrijire si igienizare;

anuntd conducerea institutiei cu privire la defectiunile constatate la usi, geamuri, mobilier, instalatii sanitare sau
electrice sau orice alte defectiuni.

4. Descrierea responsabilitatilor postului

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

Raspunde de informarea tuturor angajatilor din institutie privind procedurile de securitate din
cadrul unitatii.

Réaspunde de informarea cu privire la desfasurarea unor evenimente infractionale Tn cadrul

unitatii.

b) Fata de echipamentul din dotare

Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea institutiei.

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune Tn functionare a echipamentului cu
care 1si desfasoara activitatea.

¢) In raport cu obiectivele postului
Raspunde de securitatea bunurilor aflate in cadrul unitatii.
Raspunde de securitatea personalului aflat Tn cadrul unitétii.

d) Privind securitatea si sanitatea muncii
Respecta instructiunile si prevederile legale Tn domeniul SSM si in domeniul SU.
Participa la instructajele periodice SSM si SU.



e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

Raspunde de respectarea procedurilor de lucru si a reglementarilor specifice obiectivului pe
care 1l are Tn paza.

Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice institutiei (programul de lucru,
punctualitatea Tn Tntocmirea si predarea rapoartelor etc.)

Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al C.J.R.A.E. Arad;
Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

5.Conditiile postului de lucru

a)Programul de lucru
- program zilnic in intervalul orar 07.00- 19.00, durata normal a timpului de lucru fiind de 40 ore/ saptaména, de luni pana
vineri, realizate prin turele stabilite de conducerea institutiei.

b) Conditiile materiale

-ambientale

Are nevoie de conditii speciale pentru perioadele cu temperaturi extreme.
-spatiu

Ghereta/Post de control.

-conditii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii)

¢) Conditii de formare profesionali
Participa la cursuri de formare continua in specificul functiei.

6.Gradul de autonomie

a)Autoritate asupra altor posturi

b)Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)

7. Indicatori de performanti

- Cresterea securitatii obiectivului.

- Reducerea vulnerabilitatii obiectivului n fata infractorilor.

8. Perioada de evaluare a performantelor
- Anual

111. Specificatiile postului

1.Nivelul de studii
- studii medii (Scoala profesionald/Absolvent de liceu);

2.Calificarea / specializarea necesara

- Cursuri de calificare agent paza/ securitate, cu atestat pentru exercitarea ocupatiei de agent de securitate/paza;
- Curs de calificare care atesta absolvirea cursului de instruire privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena
3.Competentele postului (pachet de competente)

- disciplina;,

- reactie rapida la situatii neprevazute;

- inventivitate si creativitate;

- memorie vizuald buna;

- conditie fizicd si psihica buna;

- seriozitate;

- abilitati de comunicare, de a lucra independent, capacitate de analiza si sinteza;

- preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional individual;

4. Experienta de lucru necesara (vechimea Tn specialitatea ceruti de post)

Director CJRAE Arad,
Paznic,



Numele si prenumele

Semnatura:

Data:

O
¥




