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FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Paznic

2. Nivelul postului: Functie contractuala de executie

3. Gradul/treapta profesional/profesional: -

4. Scopul principal al postului: asigura servicii de paza si asistenta
beneficiarilor acestui serviciu social, respectand legislatia in vigoare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii/gimnaziale

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza, discipling,
asumarea responsabilitatii, aptitudini de comunicare

6. Cerinte specifice: munca in regim de stres

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

C. Atributiile postului:
| Atributii specifice:
1. intocmeste la preluarea serviciului de paza proces-verbal de
predare-primire;
2. efectueaza serviciul de paza in perimetrul sediului Serviciului Centru
de noapte si cazare pentru persoane adulte fara adapost, cu
respectarea dispozitiilor legale in domeniu:;



3. executa pe toata durata programului de munca patruldri in acest
perimetru si ia masurile necesare pentru prevenirea oricdror
evenimente (incendii, sustrageri de bunuri, etc.), ce se pot produce;

4. pazeste obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paz3
si asigura integritatea acestora;

5. opreste si legitimeaza persoanele despre care existd date sau indicii
ca au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe
cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentul intern si
proceduri, iar in cazul infractiunilor flagrante opreste si preda
organelor de politie faptuitorii si bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea
ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea
acestor masuri;

6. aduce la cunostinta sefului Serviciului Centru de noapte si cazare
pentru persoane adulte farad adapost orice eveniment produs in
timpul programului de lucru;

7. aduce de indata la cunostinta celor in drept pagubele produse in caz
de avarii ale instalatiilor, conductelor sau rezervoarelor de ap3,
combustibili ori substante chimice, defectiunilor retelelor electrice sau
telefonice si ia primele masuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului;

8. ia imediat masuri de stingere a incendiului, de salvare a persoanelor,
a bunurilor si a valorilor in caz de incendii si sesizeazd pompierii,
conducerea unitatii si politia;

9. ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor
si a valorilor in caz de dezastre;

10. raspunde material si la nevoie penal, pentru toate lipsurile aparute
la bunurile pe care le are in grija;

11. sesizeaza politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia
patrimoniul unitatii si isi da concursul pentru indeplinirea misiunilor ce
revin politiei pentru prinderea infractorilor;

12. poarta numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si de
protectie cu care este dotat;

13. poarta uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului:

14. permite accesul persoanelor strdine in perimetrul de paza, pe
durata serviciului, numai cu avizul preabil al sefului ierarhic;



15. raspunde de prezenta persoanelor asistate prin intermediul
Serviciului Centru de noapte si cazare pentru persoane adulte far3
adapost, acestea putand parasi incinta numai conform programului
stabilit sau pe baza biletelor de voie, avizate de seful ierarhic;

16. completeaza registrul de vizite cu datele personale ale persoanelor
care viziteaza persoanele asistate prin intermediul Serviciului Centru
de noapte si cazare pentru persoane adulte fara adapost;

17. efectueaza, intretine si pastreaza curéatenia la locul de munca;

18. solicita serviciul de salvare in cazul urgentelor medicale aparute
dupa plecarea personalului medical angajat in cadrul Centrului:

19. efectueaza, dupa caz, curdtenia la punctul de colectare a
reziduurilor;

20. verifica incaperile pentru a deconecta aparatele electrice si
electrocasnice in vederea evitarii incendiilor;

21. degajeaza de zapada caile de acces, curte, strada, in perioada
iernii;

22. raspunde in permanenta la telefonul de la sediul Serviciului Centru
de noapte si cazare pentru persoane sdulte fard adapost;

23. comunica de la telefon orice problema sefului de serviciu sau la
sediul Serviciului Centru de noapte si cazare pentru persoane adulte
fara adapost.

Il. Atributii cu caracter general:

1.

2

g

respecta programul de lucru stabilit si informeaz& seful ierarhic atunci
cand paraseste locul de munca in timpul programului de lucru:

nu paraseste locul de muncd pana la venirea schimbului si efectuarea
predarii postului de paza;

cunoaste si respecta circuitul documentelor;

manifesta un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu
care vine in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos
fata de acestia;

duce la indeplinire prevederile legale care reglementeaza activitatea
proprie;

respecta prevederile actelor normative in vigoare care au aparut in
domeniul sau de activitate;

respecta prevederile Regulamentului Intern al Directiei de Asistenta
Sociala Bistrita, Normele P.S.I. si cele privind protectia muncii,
corespunzatoare locului de munca;



10.

11.

T2,

13.

isi insuseste si respectd prevederile Codului de conduitd etica si
integritate al functionarilor publici si personalului contractual di cadrul
Municipiului Bistrita, aprobat prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a
Primarului municipiului Bistrita (Codul de conduita etica si integritate poate
fi accesat pe site-ul https:// www.primariabistrita.ro /primaria/ structura-si-
organizare/ Cod conduita);

pastreaza secretul profesional, discretia si confidentialitatea datelor si
informatiilor pe care le detine in virturea exercitarii atributiilor de serviciu;
pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in
virtutea exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016, privind protectia persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 94/46/CE;

participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire
profesionala, organizate potrivit legii;

indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici, care privesc sau
au legatura cu activitatile serviciului;

indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici, care privesc sau
au legatura cu activitatile Directiei de Asistentad Sociala Bistrita.

Atributii privind securitatea si sanatatea in munca

1. Respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;

2. Aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;

3. Desfagoara activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;

4. In scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele

obligatii:

a. sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele
periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si,
dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru
pastrare;



C. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,
schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate s3 o considere
un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e. sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp
cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure c3
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate:

h. sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii ’n munca si masurile de aplicare a acestora:

i. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncéa si inspectorii
sanitari.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: -

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: -



3. Delegarea de atributii si competenta -

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Nicolae Camelia luliana
2. Functia de conducere: Sef serviciu

3. Semnatura

4. Data intocmirii:

F.Luat la cunostintd de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: VACANT

2. Semnatura

3. Data

G.Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele:
2. Funciia:

3. Semnatura

4. Data



