MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII STIINTIFICE
Universitatea TRANSILVANIA din Brasov

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munci
1

inregistrat sub nr. .............. o || ¢ I

l. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Portar | Pozitia in COR/Cod*:
3. Departamentul / Structura: Serviciu Administrativ Patrimoniu

4.  Locul de munca: Cladirile Universitatii

5. Drept de semnatura: Intern Nu Extern Nu

I RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. RelaTii lerarhice
1.1. Se subordoneaza: Sef formatie Paza
1.2.  Arein subordine: Nu este cazul

2. Relatii Functionale
Nu este cazul.

3. Relatii de Colaborare
3.1. Cu administratorul cladirii in care isi desfasoara activitatea.
3.2. Cu Biroul de Politie Universitara

lll.  SCOPUL POSTULUL:

Asigura paza si integritatea obiectivului, a bunurilor si valorilor conform planului de paza

IV. SARCINI SI RESPONSABILITATI:

1. Respecta consemnele generale si particulare ele institutiei.

2. Laintrarea in serviciu preia obiectivul de paza pe baza de proces verbal

3. Sa cunoasca punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a putea prevenii producerea unor prejudicii
cladirii pazite in acest sens verifica periodic prin patrulare la interval de maxim 2 ore interiorul si exteriorul
obiectivului de paza.

4. Permite accesul persoanelor in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne.

5. In timpul serviciului mentine curatenia in postul de paz, in imprejurimi si in exterior iar pe timp de iarna s3
indeparteze zapada si gheata din fata intrarii si de pe aleile care conduc spre clddiri;

6. Nu permite sub nici un motiv prezenta persoanelor stréine in cabina portarului

7. Nu permite sub nici un motiv stationarea autovehiculelor apartinand persoanelor stréine de institutie in curtea
cladirii, fara acordul conducerii;

8. Sa poarte n timpul serviciului mijloacele de ap&rare cu care este dotat si sa faca uz de acestea doar in cazurile in
care ii este pusa n pericol siguranta personals;

9. Raspunde de integritatea patrimoniului pe timpul exercitarii serviciului;

10. La iegirea din schimb va intocmi procesul-verbal de predare a serviciului consemnand toate evenimentele
constatate pe durata serviciului, chiar daca schimbul precedent a consemnat acelasi lucru. in cazul cand spatiul
registrului nu ajunge, va continua pe o pagina separata ce face parte integrant din raportul s&u.
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' Se trece numérul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
’Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR



V.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:

1.1.Indeplineste, pe perioads determinats, alte activitati conexe postului.

2. Lasolicitarea Compartimentului Securitatea si Protectia Muncii

2.1.Participa, lunar, la instructajul privind Securitatea si Protectia Muncii.
2.2.Respecta normele de Securitatea si Protectia Muncii.

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Réspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevézute in fisa
postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodic.

2. In situatiile sustragerilor de bunuri din unitate si In urma cercetarilor efectuate de organele de politie, daci se
constata vinovatia agentilor de pazé, prejudiciul va fi recuperat de la acestia;

3. Cunoaste si respectd prevederile Legii nr. 333/ 2003, privind paza si protectia obiectivelor si H.G. nr. 301/ 2012,
Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 333/ 2003

4. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.

5. Cunoaste si respecta normele de sdnatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSlI si situatii
de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

6. Pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul Universititii, atat din sfera de
activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneaza. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitétii.

7 Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosint3.
Réaspunde de buna utilizare a acestora, nu le Instraineaz si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu.

8. in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioad determinata, cu acordul si/sau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

8.1. Inlocuieste pe -
8.2. Estefinlocuitde -
Data intocmirii Data lugrii la cunostinta Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele

/.
W Functia

Semnétura Semnatura Semnatura




