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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. ......ceo... din v

I 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 muncd; Cladirile Universitatii
5. Drept de semndtura: Intern Nu Extern Nu
Il. RELATILE ORGANIZATIONALE:
1 Relatii lerarhice

1.1.  Sesubordoneaza: Sef formatie Paza

1.2.  Areinsubordine: Nu este cazul

2. Relatii Functionale
Nu este cazul.

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

lll.  SCOPUL POSTULUI:
Asigurd paza si integritatea obiectivului, a bunurilor si valorilor conform planului de paza

IV.  SARCINI I RESPONSABILITR[I:

1. Respectd consemnele generale si particulare ale postului.

2. lLaintrareain serviciu preia obiectivul de pazd pe baza de proces verbal

3. 5a cunoascd 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 abiectivului de paza.
Respectd cu strictete graficul de verificare (act care face parte integranta din registrul de procese varbale)

5. Permite accesul persoanelor in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne.
In timpul serviciului mentine curdtenia in postul de pazd, in imprejurimi si in exterior iar pe timp de iarnd indepdrtez3
zdpada si gheata din fata intrarii si de pe aleile care conduc spre cladire;

7. Nu permite sub nici un motiv prezenta persoanelor straine in cabina portarulu;
Nu permite sub nici un motiv stationarea autovehiculelor apartinand persoanelor strdine de institutie in curtea cladirii,
fard acordul conducerii;

9. Sd poarte in timpul serviciului mijloacele de apdrare cu care este dotat si sd facd uz de acestea doar in cazurile in care i
este pusa in pericol siguranta personald;

10. Raspunde de integritatea patrimoniului pe timpul exercitdrii serviciului;

! Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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11. Laiesirea din schimb va intocmi procesul-verbal de predare a serviciului consemnand toate evenimentele constatate pe
durata serviciului, chiar dacd schimbul precedent a consemnat acelasi lucru. In cazul cand spatiul registrului nu ajur ge, va
continua pe o pagind separatd ce face parte integranta din raportul s3u.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

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

1.1. Indeplineste, pe perioada determinats, alte activitdti conexe postului.

2. la solicitarea Compartimentului Securitatea si Protectia Muncii
2.1, Participa, lunar, la instructajul privind Securitatea si Protectia Muncii.
2.2.5alariatul are ca atributii aceea de a cunoastesi a respecta cu srictete prevederile Legii securitatii si s&natatii i
muncd nr. 315/2006, Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii sandtdtii si securitdtii in muncd (H.G. nr.
1425/2006), precum si al instructiunilor proprii pentru sdnatate si securitate in munci aferente postului ocupat.

2.4. De asemenea, este obligat sd cunoascd si sd aplice prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea Dispozisi lor
generale privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in domeniul protectiei
civile, precumsi ale celorlalte acte normative indomeniul PSI si situatiilor de urgenta.

VI.  ALTE PREVEDERI GENERALE:

1 Raspunde de eficienta, calitatea i incadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune toate eforturile necesare
pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa postulu, prin
fisa de indicatori de performantd si prin grila de evaluare periodica.

2. In situatiile sustragerilor de bunuri din unitate i in urma cercetarilor efectuate de organele de politie, daca se constatd
vinovdtia agentilor de pazd, prejudiciul va fi recuperat de |a acestia;

3 Cunoagte 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 si H.G. nr. 1002/ 2012

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 gi respecta normele de sdnatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii de:
urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

6. Pdstreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din sfera de activitate
proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza. Nu face
declaratii publice fard acordul conducerii Universitdtii.

7. Mentine in stare corespunzdtoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosintd. Raspurde de
buna utilizare a acestora, nu le instrdineazad si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de serviciu.

8. in functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea superioru Li
ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

8.1. inlocuieste pe .
8.2. Esteinlocuitde -

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele

Functia Functia

Semndtura Semndtura Semndtura
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