CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE PORTAR

BIBLIOGRAFIA:

1. Legeanr. 333/08.07.2003 (actualizatd) privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Hotarérea de guvern nr. 301/11.04.2012 pentru aprobarea normelor metodologice a legii
nr.333/08.07.2003- privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor - cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile

ulterioare — capitolul II ,,Obligatii privind apararea impotriva incendiilor”, sectiunea 1 ,,Obligatii
generale”; sectiunea 6 ,,0Obligatiile administratorului, conducatorului institutiei, utilizatorului si
salariatului”, art. 21-22

4. Legeanr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare — capitolul IV ,,Obligatiile lucratorilor”.

5. Legea 53 /2003 Codul muncii, actualizata —,,Raspunderea disciplinara” (art. 247 — art. 252);

6. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 5726/06.08.2024, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 795bis din
12.08.2024 — TITLUL 1V, Capitolul 111 Personalul administrativ;

7. Regulamentul intern al colegiului - extras

8. Fisa postului de portar

TEMATICA:

Sistemul de paza si dispozitivul de paza
Mijloace tehnice folosite in paza

Postul si agentul de paza

Obligatiile si drepturile personalului de paza
Atributiile si raspunderile personalului de paza

I

Documentele specifice necesare executdrii evidentei serviciului de paza si modul de utilizare a
acestora

7. Accesul in obiectiv, controlul persoanelor, bagajelor si mijloacelor de transport

8. Obligatiile lucratorilor privind apararea impotriva incendiilor

9. Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea iTn munca

10. Drepturile si obligatiile salariatului. Raspunderea disciplinara



Autoritatea sau institutia publica Aprob

Colegiul National ,,Petru Rares” din Suceava Director,
Compartimentul Administrativ

FISA POSTULUI
Nr. .......
anexa la contractul individual de munca nr. ........... L

A. Informatii generale privind postul
Numele si prenumele titularului

1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: PORTAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: I M

4. Scopul principal al postului:
- s pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea

acestora;
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: medii, absolvent al invatamantului liceal
2. Perfectionari (specializari):

- Atestat pentru exercitarea profesiei de agent de paza si ordine / Certificat de calificare profesionala -
agent de paza si ordine
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati de relationare-comunicare cu superiorii, colegii si publicul,

- seriozitate, punctualitate, loialitate, hotarare,

- spirit de observatie, memorie vizuala foarte buna, vigilenta

- adaptare dinamica la situatii neprevazute, viteza de reactie,

- disponibilitate pentru munca in ture zi/noapte si activitati in weekend,

- capacitate de autocontrol si de gestionare a situatiilor deosebite cu mult calm si discernamant,
6. Cerinte specifice®***: nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:

Raspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea unitatii scolare;

Supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate n raza sa de actiune;

Controleaza formele legale de intrare — iesire a bunurilor in si din incinta scolii;

Controleaza la intrarea Tn schimb cladirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea scolii;

Raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit normelor
PSI;
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Cunoaste punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a putea preveni producerea unor
prejudicii cladirilor pazite;

Verifica periodic, prin patrulare la interval de maxim 2 ore, interiorul si exteriorul obiectivului de paza

Tn afara orelor stabilite prin program, interzice accesul oricaror persoane straine in scoala si internat
cu exceptia persoanelor autorizate;

Participa aldturi de ceilalti angajati la intretinerea spatiilor verzi si la pastrarea curateniei 1n
perimetrul scolii;

Degajeaza cdile de acces de zapada si gheatd (alei, trotuare, scari) si Tmprastie materiale
antiderapante;

La iesirea din schimb intocmeste proces-verbal de predare a serviciului, consemnand toate
evenimentele constatate pe durata serviciului si raporteaza neregulile conducerii scolii si
administratorului;

Verificarea corpurilor de cladire pe timpul noptii pentru a preveni eventualele avarii (spargerea unei
tevi, a unui calorifer);

Verificarea si Inchiderea tuturor geamurilor si usilor interioare din incinta scolii dupd terminarea
programului de lucru/cursuri;

Inchide geamurile, usile si stinge luminile spatiilor unde nu sunt activititi;

Ia primele masuri pentru salvarea persoanelor §i evacuarea bunurilor si a valorilor In caz de
calamitate naturala;

Ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, in caz de
incendii, sesizeaza pompierii si anuntd conducerea unitatii;

Sesizeaza Politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si 1si da
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin Politiei pentru prinderea infractorilor;

Aduce de indata la cunostinta celor in drept si sd ia primele masuri pentru limitarea consecintelor in
caz de avarii produse la instalatii, conducte, combustibili ori de substante chimice, la retelele
electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube;
Informeaza de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii despre producerea oricarui eveniment
in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

Tsi desfisoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului ierarhic superior astfel incat sa nu expunad la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana;

Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat in domeniul S.S.M., orice situatie de
muncd despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorului desemnat, atat timp céat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de bauturi
n timpul serviciului;

Nu absenteaza fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;
Respectd consemnul general si particular al postului;

Poarta Tnsemnele distinctive ale postului Tn timpul serviciului;

Nu paraseste postul Thainte de ora stabilitd prin consemn, fara aprobarea sefilor directi si fara sa fie
inlocuit de personal autorizat de paza,

Respecta prevederile Regulamentului intern si ale Regulamentului de functionare a colegiului;
Respectd normele de sanatate si securitate in munca si normele P.S.1, efectueaza controlul medical
anual;

Are un comportament civilizat si o conduitd adecvata unei institutii de invatdmant, atat fata de elevi,
parinti, cat si fata de colegi;



32. Nu va recurge la actiuni de fortd, decat atunci cand toate celelalte procedee si metode nu au dat
rezultatele scontate sau atunci cand sunt comise prin surprindere si pericliteaza in mod grav viata,
sanatatea si integritatea corporala a acestuia,;

In functie de nevoile specifice ale unitatii, indeplineste si alte sarcini, in limita competentei,
repartizate de conducerea unitatii;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: directorilor scolii, contabilului sef, administratorului de patrimoniu
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale

- de colaborare: personalul unitatii, elevi, parinti

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Politie

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta™****;

- In perioada in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihna, concediu pentru incapacitate temporara de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare,
recuperari), atributiile prevazute in prezenta fisa de post vor fi preluate, prin delegare, in caz de urgenta,
de catre unul din colegii paznici/portari.



