LICEUL TEHNOLOGIC SPECIAL “VASILE PAVELCU” 1ASI - AN SCOLAR 2021-2022

FISA POSTULUI

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile §i completarile ulterioare, luind in considerare prevederile
Legii 53/2003 — Codul Muncii cu modificérile si completarlle ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat In Registrul
general de evidenta a salariatilor cu numérul ..

Numele §i prenumele ... irrssrermr s e e sesrarssaresas
Post: PAZNIC
Compartiment: administrativ ( nedidactic)
Pozitia in statul de functii: ..
Studii: - medii/ generale :
Vechime : - n invatamaént special : - in unitate : - In muncé:
Relatii : - de subordonare: administratorului unitdiii scolare;
- de colaborare/ functionale:- interne: de colaborare cu reprezentantii celorlalte compartimente din gcoald. cu personalul din
internatul scolii, cu cadrele didactice §i ceilal{i muncitori;
- externe: reprezentantii Politiei Judetene/Locale lasi, precum si ai firmei de monitorizare servicii de supraveghere;
-inlocuieste pe perioada absentei temporare pe alt membru al personalului de paza;
-este inlocuit pe perioada absentei temporare de alt membru al personalului de paza/ sau Tn caz exceptional de un membru al
personalului nedidactic.
Timp de lucru: 40 ore / siptimani

LATRIBUTIH SPECIFICE POSTULUI

Atribufii cu caracter general:

1.54 respecte obligatiile din contractul individual de munca, prevederile Regulamentului de ordine interioara, ale Codului de
Conduitd, ale Contractului colectiv de munci aplicabil, ale altor regulamente in vigoare;

2,83 respecte programul de lucru (se va prezenta la program cu cel putin 10 minute inainte de inceperea acestuia) si si-si
indeplineascii normele de munci si sarcinile incredintate/ lucriirile ce le execute la standardele de calitate cerute;

3., 8i respecte prevederile procedurilor de acces in unitatea scolari, de desfisurare a activititi salariatilor, ete.

4,583 se incadreze in disciplina prevazuta in Regulamentul de ordine interioard, respectdnd tehnologia de lucru prescrisa sau
adusi la cunostin{i de geful ierarhic superior sau conducerea scolii;

5.54 respecte cu strictete normele de securitatea si igiena muncii §i conduita pentru prevenirea accidentelor de munca si
imbolnavirii profesionale;

6.53 [ucreze la lumina zilei sau la lumina artificiala corespunzitoare, la o temperaturd ambiantd si si foloseascd manevrele
recomandate din punct de vedere ergonomic;

7.84 foloseasca judicios materialele si sculele/echipamentele incredintate pentru procesul muncii;

8.54 coopereze cu colegii de munca, fara a se obstructiona sau crea stari conflictuale;

9.5 nu consume biuturi alcoolice sau narcotice inaintea sau in timpul programului de lucru;

10.Fumatul este complet interzis Tn spatiile scolii conform legii nr. 15/2016 privind modificarea si completarea legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

11.Este interzis cu desdvargire comportamentul definit ca hirfuire sexuald, avand ca scop crearea la locul de muncd a unei
atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectati.

12. Este interzis cu desfvérsire comportamentul definit ca har{uire fizicd, morald, sexualii , avind ca scop crearea la locul de
munci a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectatd, asa cum este definit
de LEGE nr.167 din 7 august 2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completareaart. 6 din Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati,”

13.Angajatul trebuie s3 aibi un comportament care si nu afecteze imaginea si prestigiul institutiei.

Securitatea si sandtatea in muncd:

* 53 1si desfagoare activitatea Tn conformifate cu pregitirea gi instruirea sa, precum g§i cu instructiunile primite din partea sefilor ierarhiei,
astfel Incéit sd nu pund Tn pericol de accidentare sau Imbolnivire profesionald atat propria persoand, cit si a altor persoane;

* 5ii respecte misurile de igiend i protectic stabilite 1a nivel individual si colectiv in vederea prevenirii si limitdrii transmiterii boliler
inclusiv gripelor sezoniere §i 2 noului tip de corenavirus, COVID-19 in acord cu regulamentele §i legislatia in vigoare;

* sa utilizeze corect uneltele, echipamentele gi alte mijloace utilizate In procesul muncii;

* ga utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat {bocanci, masca praf, minusi. etc.)

si, dupa utilizare, sa 1l inapoieze sau sa 1l punad la locul destinat pentru péstrare;

* si nu procedeze la scoaterea din funcfiune, Ia modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale upitatii
scolare $i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

* sii comunice imediat administratorului /directorului seolii orice situatie de murci despre care are motive intemeiate si o considere
un pericol pentru sinitatea §i securitatea persenalului scolii, precum si orice deficien{a a sistemelor de protectic;

* sd aduca la cunostinta administratorului /directorului scolii aceidentele suferite de propria persoand;

* g3 coopereze cu administratorul /directorul scolii, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
muncd pentru protectia sanétitii si securitafii angajatilor;
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* sa coopereze cu administratorul /directorul scolii, pentru a permite asigurarea unui mediu de munci §i conditii de fucru sigure si fird riscuri
pentru securitate si sAnalate;

* s3 -gi insugeasci si sd respecte atit prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sdnatitii in munci si masurile de aplicare a acestora, cét
i instructiunile proprii interne SSM;

* 53 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca;

* g3 efecteze periodic examindrile medicale si psihologice impuse de catre fegislajia in vigoare, Legea securitdtii §i sandtdtii fn muncd nr.
31972006 si Hotérédirea de Guvern nr. 355 din 11 aprilie 2007 publicatd fn monitorul oficial nr. 332 din 17 mai 2007 privind supravegherea
sinatdtii angajatilor;

* este preocupati de lolosirea rafional a apei $i energiei electrice.

ATRIBUTII CU CARACTER SPECIFIC:

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

2. Dezinfecteazi spatiile si obiectele din mediul de lucru, asiguri aerisirea spatiilor ori de ciite ori este necesar conform
PO;

3. Supravegheazd starea si miscarea bunurilor aflate in raza sa de actiune, inclusiv pe monitoarele video;

4. Controleazi formele legale de intrare - iegire a bunurilor in si din incinta scolii, conform specificatiilor din Planul de Paza
avizat al unitatii si legislatia in vigoare;

5. Controleazi la intrarea in schimb cladirile, magaziile i celelalte spatii din dolarea scolii;

6. Raspunde de integritatea dotarilor gi perfecta functionare a pichetelor de incendiu potrivit normelor PSI;

7. Riispunde de respectarea prevederilor procedurii de acces in unitaten scolari.

8. Nu admite accesul in unitate decit persenalului unitiitii, iar altor persoane doar cu acordul conducerii §i pe bazi de

fegitimatie si dupa verificarea scopurilor pentru care intrii i unitate, notind in registru special datele de identificare
a acestora;

9. Nu permite iegirea elevilor din scoald firi bilet de voie. Mentine permanent legatura cu conducerea scolii, personalul
didactic gi auxiliar responsabil de siguranta elevilor;

10. Pastreazi si intretine curifenia in curtea scolii;

11.Respectd graficul de schimbare a turei aprobat de conducerea gcolii;

12. intocmegte proces — verbal de predare — primire §i raporteaza neregulile constatate conducerii scolii si administratorului;

13. Réspunde pentru orice nereguld, de orice naturd (tehnici, social etc.) constatata in timpul serviciului;

14. Respectd normele PSI si de protectia muneii;

15. Va indeplini §i alte activitati/lucriri in cadrul scolii la solicitarea administratorului;

16. Va comunica de urgentd administratorului orice problema din activitatea lui;

17.La plecarea in concediu de odihna, este obligatorie predarea sectorului administratorului;

18. Nu poate périsi locul de munci firid a anunta administratorul;

19.53 nu lipseascd neanunfat de la serviciu; anunfarea se va face cu minim 8 ore inaintea Inceperii serviciului; fac exceptie
cazurile de urgen{d. Absentele nemotivate constituie abatere disciplinar,

20. Réspunde de pagubele pe care le face din vina sa in procesul de munca sau pe timpul repausului regulamentar;

21.83 nu sustragd de la punctul de desfisurare a activitdfii obiecte sau materiale din patrimoniul institutiei sau a tertelor
persoane ce detin un raport contractual de colaborare cu unitatea;

22.Raspunde de calitatea muncii depuse — calitatea scizutd cu efect negativ asupra institutiei va atrage raspunderea materiala a
salariatului.

H. ALTE ATRIBUTII

- Si respecte confidentialitatea eu privire la datele privind institufia, personalul si problemecle personale ale fieciirui elev, fird a pune
in pericol siguranta si securitatea acestora, in conformitate cu prevederile art.13 al Regulamentului (UE)2016/679 si legea nr. 363 din
28 decembrie 2018 in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, ciit §i clauza
de neconcurenti conform art.21 din CM.
-Paricipi la actiunile de informare si formare in profilul postului, respectdnd prevederile si regulile privind accesul in unitate;
-Aplicd In activitatea curentd cunogtintele, abilitdtite / compeientele dobandite.

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat 53 indeplineasci si alte sarcini repartizate de
angajator, precum si s3 respecte normele, procedurile de sanatate §i securitatea muncii, de PSI gi ISU, in condigiile legii:

Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine diminuarea calificativului sifsau
sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Data

Prof, Coca Marlena Vasiliu Am luat la cunostintd si am primit un exemplar,
Numele §i prenumele:

Semnituri




