UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” DIN IASI {60/‘5% § /K /02. /a/

FISA POSTULUI NR

Anexa la contractul individual de munca nr

1. Elemente de identificare ale postului

Denumirea institutiei publice:

UNIVERSITATEA TEHNICA

“GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

Compartimentul: SERVICIUL DE PAZA
Denumirea postului: PAZNIC

Nivelul studiilor: GENERALE

Gradul profesional al ocupantului postului:

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Punctajul postului (calculate conform anexei de

cap. V):

Minim = 1,2 Maxim = 2,2

Mediu = 1,7

I Standard de performant asociatpostului

INDICATORI
pondere indic. in
standard
CANTITATE
20%

CALITATE
20%

COSTURI
10%

TIMPUL
20%

UTILIZAREA
RESURSELOR
15%

MOD DE
REALIZARE
15%

Unit. de miasura specifica operatiunilor postului

Executarea tuturor activitatilor din aria de
responsabilitate (cap.IV, pct. C 1-15).

Preocuparea permanenta pentru efectuarea
operatiunilor la termenele stabilite. ( cap.IV, pct.C
12,13,15 ).

Preocuparea  permanentd  pentru  minimizarea
consumurilor de utilitati si materiale. ( Cap.1V, pct. C
11). :

Utilizarea eficientad a timpului normat de munca. (
Cap.IV, pct.C 15).

Preocuparea pentru utilizarea cu maxima eficienta a
resurselor. ( Cap.IV, pct. C 11).

Preocuparea pentru respectarea normelor ce
reglementeaza activitatile din aria proprie.
( Cap.IV, pct. C 12-15).

INDICI DE
PERFORMANTA
/puncte acordate

95 - 100%/5pct.
90 - 95%/4pct.
85 - 90%/3pct.
80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

95 - 100%/5pct.
90 - 95%/4pct.
85 - 90%/3pct.
80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

95 - 100%/5pct.
90 - 95%/4pct.

| 85 -90%/3pct.

80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

95 - 100%/5pct.
90 - 95%/4pct.
85 - 90%/3pct.
80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

5.1.Bine si 5.2.F.Bine/5pct.
5.1.Mediu si
5.2.F.Bine/4pct.

5.1.Mediu si 5.2.Bine/3pct.
5.1.Mediu si
5.2.Mediu/2pct.

5.1. Satisfacator si

5.2. Satisfacator/1 pct.
F.Bine/5pct.

Bine/4pct.

Mediu/3pct.
Satisfacator/2pct.
Nesatisfacator /1 pct.



1lI. Criterii de evaluare ale postului

DESCRIEREA POSTULUI:
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului

CRITERIUL

Calificativul
MINIM MAXIM

@)
S %

profesionala impusa ocupantului postului

Pregdtirea de baza — studii generale obligatorii, fara conditii de vechime

Pregatirea de specialitate, specializari, cursuri - neobligatoriu
Experienta necesara executirii operatiunilor specifice postului
: Experienta in munca —
.| Experienta in specialitate
Dificultatea operatiunilor specifice postului (vezi nota
Complexitatea postului-diversitatea operatiunilor
Gradul de autonomie
: Efortul intelectual
4. | Aptitudini deosebite
.| Tehnologii speciale
Responsabilitatea implicata de post (vezi nota)
Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, echipe, proiecte
Responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii, pastrarea confidentialitagii
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|V. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

ATRIBUTII :

In timpul serviciului, angajatul are urmatoarele atributii :

1) Sa organizeze, sa conduca si sd controleze activitatea de paza, precum si modul de executare a serviciului

de catre personalul din subordine ;

2) Sa aiba o tinuta ingrijitd, adecvata sezonului si sa poarte in permanentd, la vedere, ecusonul de identificare,

pe toata perioada programului de lucru ;

3) Sa verifice starea salilor de curs, laboratoarelor, atelierelor, materialelor din spatiile comune ( sisteme de
supraveghere, grupuri sanitare, holuri, W.C.- daca este posibil) si sd inscrie in registrul de evenimente, eventualele
deteriorari sau lipsuri ;

4) Sa pazeasca cu responsabilitate, obiectivul si bunurile primite in paza si sd asigure integritatea acestora ;

5) Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date
sau indicii cd au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru
conservarea ori paza lor, intocmind totodatad un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

6) Sa permitd accesul in obiectiv numai cu respectarea reglementarilor legale in vigoare si a procedurilor
interne privind accesul si circulatia in obiectiv;

7) Sa nu permita folosirea aparatelor de filmat sau fotografiat decat cu aprobarea conducerii obiectivului ;



8) In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de naturda sa produca pagube, sa
aduca de indata la cunostintad celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

9) In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa
sesizeze pompierii i sa anunte conducerea unitatii si politia;

10) Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- 11) Sa sesizeze politia in legatura cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul universitatii si sa-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

12) Sa cunoasca modul in care functioneaza sistemele de paza si alarmare, mijloacele de legatura, precum si
modul in care trebuie sa intervind in anumite situatii ;

13) Sa aiba o comportare civilizata in toate situatiile, s dovedeasca fermitate si hotarare in exercitarea
indatoririlor de serviciu, discernamant, onestitate si politete in relatia cu persoanele cu care vine in contact, sa
nu provoace $i sa nu se lase provocat ;

14) Sa supravegheze cu atentie, zona apropiata postului, intrérile si iesirile din obiectiv, pentru a sesiza
imediat aparitia persoanelor si autovehiculelor suspecte si sa ia masuri de protectie ce se impun ;

15) Sa aduca la cunostinta conducerii Serviciului de Paza, in timpul cel mai scurt orice eveniment actiune sau
defectiune constatate in timpul serviciului si care ar pune in pericol securitatea si integritatea obiectivului
pazit..Sa consemneze evenimentul in registrul de evenimente , cu mentionarea numelui si functia persoanei care
a preluat cazul ; . |

16) Sa supravegheze si sa cerceteze zona pe care o are in responsabilitate in scopul prevenirii lasarii
nesupravegheate a unor bagaje sau abandonarii acestora ;

17) Sa mentind ordinea si linistea in incintd, iar in caz de nevoie sa intervina politicos, dar ferm,pentru
aplanarea eventualelor discutii contradictorii, jignitoare ;

18) Sa cunoasca si sa respecte Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,, Gheorghe Asachi” din Iasi ;

19) Sa cunoasca Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului de Paza, respectiv Procedura de
aplicare a consemnului general si particular al posturilor de paza din cadrul al Universitatii Tehnice ,, Gheorghe
Asachi” din Iasi, Cod.Po.Paza.01; |

20) La controlul efectuat de organele Ministerului Afacerilor Interne sau conducerea Universitatii, sa
legitimeze persoanele in cauza si sa le permita accesul daca acestea atesta ca au drept de control sd aduca la
cunostinta sefilor ierarhici si structurii organizatorice si sa solicite consemnarea rezultatelor controlului in
Registrul de control ;

21) In caz de atac , personalul de paza din postul de paza trebuie sa ia masuri de respingere a atacului si sa
retind atacatorii, cerand sprijin, prin sistemul de alarmare, personalului de paza din posturile invecinate;

23) In caz de incendiu, inundatii, explozii etc. si alarmeze Centrul de preluare a apelurilor de urgente la
tel.112, prin orice mijloace de comunicare, Seful de turd sau Seful de Serviciu si sa 1a masuri de limitare a
efectelor negative ; sa salveze persoanele si bunurile aflate in pericol, retinand eventualii faptuitori ;

24) Sa comunice imediat sefului ierarhic sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie ;

25) Sa aducai la cunostinta sefului ierarhic sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana ;

26) Sa coopereze cu administratorul cladirii sau cu lucratorii desemnati atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

27) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniu securitdtii §i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora ;

28) Pe timpul serviciului personalul de paza trebuie sa aiba asupra sa mijloacele de autoaparare din dotare :
baston de cauciuc sau tomf3, fluier, lanterna, spray iritant lacrimogen. In cazul in care situatia o impune,
personalul de paza trebuie sa foloseasca mijloacele specifice de aparare din dotare ;

29) Dupa lasarea intunericului( pe timp cu vizibilitate redusd), cand in interiorul imobilului nu sunt probleme
deosebite , personalul de pazi trebuie sa execute serviciul de patrulare imprejurul imobilului ( din ora in ora sau
ori de cate ori situatia o impune), verificand integritatea usilor de la scarile secundare ; daca vizibilitatea ii
permite, trebuie sd observe si situatia exterioara de la imobilele invecinate ;

30) Sa nu permita accesul in obiectiv a persoanelor care practica activitati ilicite de comert;.

31) Sa nu permita accesul in obiectiv a reprezentantilor mass- media( televiziune, radio, presa scrisé etc.) decat
cu aprobarea conducerii universitatii si insotiti de un delegat al universitatii ;

32) Sa nu permita accesul in obiectiv a persoanelor care detin obiecte sau produse ce prezinta pericol de
incendii sau explozie ;



V. Norme etice si profesionale obligatorii corespunzétoare ocubantului

33) Sa solicite sprijin de la posturile vecine, in caz de nevoie si sd acorde sprijin cand este solicitat ;
34) In cazuri deosebite, personalul de paza trebuie sa ceara sprijin de la organele de politie, apeland la tel. 112 si
sd anunte seful ierarhic superior.

Pe timpul executirii serviciului, personalului de paza ii este interzis:

1. Sa se prezinte la serviciu sub influienta bauturilor alcoolice si sd consume astfel de bauturi in timpul
serviciului ;

2. Sa se prezinte la serviciu in stare de oboseala sau afectuini medicale care sa influienteze activitatea de paza
: nu va dormi in timpul serviciului ;

3. Sanu paraseasca locul de munca numai in conditiile prevazute de lege ;

4. Sa primeasca bani, bunuri sau foloase necuvenite pentru a permite accesul in imobil sau pentru a facilita
alte aspecte care contravin consemnului postului ;

5. Sa vizioneze filme sau alte emisiuni ( pe TV, laptop- uri personale, telefoane mobile, tablete), sa citeasca
presa( reviste,ziare, integrame), sa asculte muzica la intensitate mare sau sa aiba alte preocupari in afara de
cele de paza ;

6. Sa poarte discutii neprincipiale cu alte persoane ;

7. Sa pariseascd postul inainte de sosirea schimbului. In cazul c4nd schimbul nu se prezinti la serviciu,
paznicul este obligat sa raporteze sefului de tura si s ramana in post pana se va lua masura inlocuirii sale;

8. Sa permita accesul persoanelor strdine in cabina portarului ;

9. Sa doarma in postul de paza in timpul executarii serviciului ;

10. Sa incredinteze paza postului altei persoane ( 0 poate face numai cu aprobarea sefilor nierarhici );

11. Sa primeasca vizite particulare si sa stea la discutii cu diverse persoane ;

12. Sa foloseasca mijloacele de comunicare in scopuri personale ;

13. Sa nu se angajeze in discutii prelungite cu angajatii din obiectiv sa nu stationeze in birouri, magazii sau
locuri cu vizibilitate redusa spre zona avuta in paza ;

14. Sa foloseasca abuziv materialele de autoapéarare din dotare ;

15. Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil, cu cel putin 48 de ore inainte ;

16. Sa desfasoare alte activitdti care i-ar diminua vigilenta sau l-ar impiedica sd execute serviciul conform
consemnului particular al postului ;

La intrarea in post, personalul de paza are urmatoarele obligatii :

Sa se prezinte la post cu 10-15 minuute inainte de inceperea programului pentru luarea in primire a postului si
semnarea documentelor ;

Sa efectueze serviciul conform planificarii pe orice post din cadrul Serviciului de Paza ;

Sa se prezinta la post in tinutd de serviciu prevazuta cu insemnele distinctive, exceptie facdnd evenimentele
pentru care se impune o alta tinuta ;

Sa verifice bunurile de inventar de la postul de paza si spatii comune, precum $i starea imobilului, impreuna cu
personalul de paza care predad schimbul, prin deplasarea in tot imobilul si in jurul acestuia ;

Dupa verificare, semneazd de primirea postului in Registrul de procese-verbale, ficand mentiuni asupra
lipsurilor si neregulilor constatate sau mentioneaza faptul ca inventarul este complet si nu au fost constatate
nereguli ;

Se informeaza de la paznicul pe care il schimba, asupra problemelor anterioare aparute :

- controale executate din din partea organelor cu acest drept ;

- ce masurl au fost dispuse in urma controlului, care intereseaza peronalul de paza ;

- alte probleme concrete care vizeaza activitatea de paza ;

- sa verifice sistemele de asigurare a usilor si ferestrelor ( de la incaperile unde are acces) zona din vecinatatea
obiectivului, starea obiectivului ;



Anexa

Criteriile de evaluare a Ponderea Calificativul Punctajul rezultat
postului (%) delallas S

maxim minim maxim

3 §5=2*3

1 .Pregatirea profesionala 10
impusa ocupantului
postului

2.Experienta necesara 10
executarii operatiunilor
specifice postului

3.Dificultatea operatiunilor 30
specifice postului

4 Responsabilitatea 40
implicata de post

5.Sfera de relatii (de a intra in 10
relatii, de a raspunde)

Punctajul total

Media =

Prezenta fisa a postului a fost intocmita in 2 exemplare originale, dintre care unul la Directia Resurse Umane si
unul la angajatul

SEF SERVICIU PAZA
Corneliu Malagigc///

Am luat la cunostinta azi, si semnez,
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