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 MINISTERUL EDUCAȚIEI NAȚIONALE 

INSPECTORATUL ȘCOLAR  AL JUDEȚULUI PRAHOVA

COLEGIUL NAŢIONAL „NICOLAE IORGA”

ORAŞUL VALENII DE MUNTE  –  PRAHOVA

Str. Berceni nr. 42, Cod postal,106400, Tel/Fax: 0244.280.905; Fax: 0244.280.819

E_mail cn.iorga@gmail.com
F I S A P O S T U L U I 

PAZNIC
Numele şi prenumele:


Compartimentul:

administrativ
Denumirea postului: 

paznic
Nivelul postului: 

de execuţie
Cerinţe:

- studii
:

generale
- studii specifice:
cursuri calificare agent paza si ordine
- vechime:

un an vechime în specialitate
- Cod COR   

962907     

Relaţii de muncă:

a) ierarhice: 
este subordonată directorului şi administratorului

b) de colaborare: 
cu personalul din toate compartimentele din unitate

I. Sarcini de serviciu obligatorii reprezentând 40 ore/săptămână; 1 normă de bază corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de ________________.

- Obiective generale:  asigurarea  condiţiilor optime pentru defaşurarea procesului instructiv-educativ.
- Obiective specifice: sprijinirea procesului de educare a elevilor prin asigurarea pazei in toate spaţiile  apartinand colegiului.
a) Gestionarea bunurilor:

  raspunde  de întegritatea  patrimoniului colegiului.
b) Efectuarea atributiilor specifice postului:

*indeplineste sarcinile ce le revin potrivit normelor legale in vigoare pentru asigurarea pazei  şi securităţii în unitatea de invaţământ;
* nu lasă să pătrundă în incinta şcolii persoane străine,care nu au de rezolvat nimic in şcoala;
* verifica  gradul de protecţie, a porţilor şi a sistemului de inchidere - zilnic;

* supraveghează starea  şi mişcarea bunurilor aflate in  raza de acţiune;

* controlează  formele legale de intrare -ieşire a bunurilor  din incinta  unitaţii de învăţămant;
*foloseste registrul de dare şi luare în primire consemnând   neregulile  înregistrate în timpul serviciului în procesul verbal de dare şi luare în primire;
* degajează  căile de acces în perioada iernii atât in interiorul curţii cât şi  trotuarul  din perimetrul colegiului;
* respecta "Graficul de serviciu" propus de administratorul şcolii si avizat de director;
*sprijina profesorul de serviciu pe scoala în derularea programului in bune condiţii,contribuind la         depistarea şi eliminarea fenomenelor negative şi perturbătorii etc.

*raspunde de integritatea patrimoniului şcolii;

* în funcţie de nevoile specifice ale unităţii, salariatul se obligă să îndeplinească  şi alte sarcini repartizate de conducerea unităţii în condiţiile legii.
c) Conservarea bunurilor:

- Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, instalaţiile sanitare şi semnalizează lipsa s-au defecţiunile constatate administratorului.
d)Programul zilnic:

- Programul zilnic este de 8 ore pentru norma întreagă astfel;

 -schimbul I de la ora 6.00-14.00

 -schimbul II de la ora 14.00-22.00

 -schimbul III  de la ora  22.00-6.00
Programul în funcţie de graficul efectuat de administrator şi de necesităţile specifice ale unităţii poate fi modificat.
II. Sarcini suplimentare:

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii, salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de conducerea unităţii, în condiţiile legii.

DIFICULTĂŢI SPECIFICE POSTULUI:

a) Complexitatea postului:

-executarea pazei şi a curăţeniei in spaţiile alocate.
b) Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- afectivitate faţă de copii;

- empatie;

- capacitatea de organizare a muncii.
c) Condiţiile fizice ale muncii:

- activitatea paznicului se desfăşoară în curtea şi toate spaţiile colegiului.
RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST:

- asumarea responsabilităţii  în paza obiectivului.
SFERA DE RELAŢII:

a) Gradul de solicitare din partea unităţii:

      - respectarea Regulamentului de ordine interioară;

      - participarea la instructajele SSM şi PSI;

      - efectuarea controalelor medicale periodice.

b) Gradul de solicitare din partea părinţilor:

      - manifestă solicitudine faţă de părinţii copiilor;
.c) Comportamentul şi conduita:

- să aibă un comportament şi o conduită specifice unei unităţi de învăţământ  faţă de copii, părinţi, colegi şi persoanele autorizate care pătrund în instituţie;

- are obligaţia să poarte echipament de protecţie adecvat;

- să respecte cu stricteţe normele de igienă, SSM şi PSI;

- să nu consume băuturi alcoolice în  timpul programului de lucru;

În mod deosebit,  lucrătorii au următoarele obligaţii cf.art.23 din legea 319/2006 privind sănătatea şi securitatea în muncă:

a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, sa îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

e) să aducă la cunoştinţă conducatorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cat este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

g) să coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

h) să işi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

i) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

III. Criterii de evaluare: sunt precizate în fişa de evaluare conform sarcinilor specificate  în fişa postului.
IV. Sancţiunile primitre de angajat

	Nr.crt.
	Motivul sanţiunii
	Data
	Sancţiunea primită
	Director
	Observaţii

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Raspunderea disciplinara:
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform legii.






