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FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2018-2019
Numele §i prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: PORTAR

Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)
(se va completa de catre Directia RUNOS)
Pozitia din statul de functii:

(se va completa de catre Directia RUNOS)
Nivelul postului: Studii Medii

Functie de: Executie

Gradul profesional al ocupantului postului:
Categoria, clasa, gradul:

Scopul principal al postului:

> Paza, control si evidenta.

» Asiguri protectia bunurilor si persoanelor in cadrul obiectivului, prevenirea
oricaror fapte si evenimente care ar putea pune In pericol siguranta
acestuia, mentinerea ordinii in cadrul obiectivului si interventia operativa
in caz de necesitate.

Cerinte privind ocuparea postului
Pregatire de specialitate: Studii Medii
Perfectionari (specializari): Cursuri de calificare — Agent Paza
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) - Nu
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) - Nu
Experienta necesara executarii sarcinilor postului - 3 ani
Dificultatea sarcinilor postului — Medie

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

» aptitudine generala de invatare;

» aptitudini de comunicare si relationare;

» capacitate de concentrare, atentie distributiva;
> echilibru emotional;

» capacitatea de a evalua si a lua decizii prompte;
» capacitate de lucru in echipa;

» rezistenta la stres;

» persoana de incredere, cinstita si corecta;

» disciplinat;

» capacitate de reactie rapida;

» memorie buna, mai ales vizuala;



» buna conditie fizica si mentala
> spirit de initiativa

Cerinte specifice (ex. delegari, detasari) -
Cunostinte necesare:

> procedurile specifice domeniului de lucru, modul de utilizare a
echipamentelor din dotare, normele de conduita in relatia cu persoanele
cu care intra in contact, reguli si consemne specifice, date despre obiectiv;

» operarea sistemului de securitate electronic din cadrul obiectivului de
paza;

> in domeniul sanatatii $i securitdtii in munca: legislatia generald si
specificd privind: s@natatea §i securitatea in munci, prevenirea si
stingerea incendiilor, regulile de sanétate si igienad specifice locului de
munca.

Activitati principale:

» monitorizeaza intrarea si iesirea cladirilor

» autorizeaza accesul in obiectivul de pazi

> intervine oportun pentru eliminarea evenimentelor
> raporteaza evenimentele conducerii Universitatii

Atributii principale (si sarcini aferente):

» monitorizeazd intrarea/iegirea cladirilor, astfel incat sa impiedice
persoanele neautorizate sad intre in cladire §i si opreascd pe oricine
instriineazi bunurile institutiei;

> efectueaza paza echipamentelor aflate in cadrul obiectivului de paza;

> efectueaza controlul periodic al obiectivului de pazid asigurand protectia
impotriva furtului, avariei.

» monitorizeaza intrarea personalului si a vehiculelor aflate in obiectiv;

» inregistreaza si legitimeaza persoanele care intra in cladire;

» opereaza sistemul de securitate electronic, sistemul de alarma si de
combatere a incendiilor;

» verifica functionalitatea echipamentelor de securitate in cadrul
obiectivului;

> raporteaza evenimentele/incidentele de securitate superiorului/ imediat ce
acestea s-au petrecut;

» inregistreazd pe perioada serviciului orice evenimente neobisnuite si
raporteaza despre acestea superiorului;

> asigura paza obiectivelor incredintate conform graficului stabilit de seful
departamentului paza/ administratorului, cu respectarea planului de paza
aprobat de catre politie, conform Lg. 333/2003, si a tuturor prevederilor in
domeniu;

> tine legatura permanenta cu conducerea unitatii si cu organele de politie,
solicitand ajutorul si sprijinul acestora, ori de cate ori este nevoie;

> opreste si legitimeaza persoanele suspecte;

> consemneaza in registrul de evenimente, evenimentele petrecute in timpul
serviciului, informand conducerea despre toate evenimentele petrecute in
timpul serviciului;

» permite accesul in incinta obiectivului numai in conformitate cu dispozitiile
legale;



» sa nu permita accesul in obiectiv persoanelor straine sau aflate sub

influenta bauturilor alcoolice;

» patruleaza in perimetrul obiectivului si verifica permanent punctele

>

>

s
»

>

>

vulnerabile;

raspunde material sau penal pentru provocarea de pierderi materiale sau
pagube ca urmare a incalcarii atributiilor stabilite;

sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si
sa asigure integritatea acestora;

sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile
legale in vigoare si cu dispozitiile interne;

sa opreasca Si sa legitimeze persocanele despre care exista date sau indicii
ca au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, iar in
cazul infractiunilor flagrante, sa retina 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;

'sa anunte, de indata, seful ierarhic si conducerea unitatii despre

producerea oricarui eveniment, in timpul executarii serviciului si despre
masurile luate;

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 imprejurari, care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca,
de indata, la cunostinta celor in drept, asemenea evenimente si sa ia
primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

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

sa la primele masuri pentru salvarea perscanelor si de evacuare a
bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia
patrimoniul unitatii ;

sa poarte numai in timpul serviciului, mijloacele de aparare, de protectie cu
care este dotat;

sa respecte consemnul general si particular al postului, raspunzand, in
timpul serviciului, de paza obiectivului incredintat sau a postului in care isi
desfasoara activitatea,

sa asigure buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din
dotare;

sa raporteze sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna
desfasurare a serviciului;

sa tina permanent legatura prin mijloacele de comunicare avute la
dispozitie cu seful departamentului sau colegii, cu agentii de politie ce isi
desfasoara activitatea in raza obiectivului, raportand imediat situatiile
deosebite ivite in postul incredintat;

sa controleze persoanele suspecte sau pe cele care au vadita intentie sau
incearca sa aduca prejudicii materiale si sa le predea lucratorilor de politie,
in cazul constatarii savarsirii unor fapte ilegale;

sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului;

sa utilizeze corect sistemele tehnice de alarmare si supraveghere video si sa
anunte de indata seful ierarhic despre defectiunile aparute;

sa predea si sa primeasca serviciul prin consemnare in registrul tipizat
special constituit, care se afla la fiecare post de paza;



Atributii privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor:

Conform legii 307 / 2006 privind apararea impotriva incendiilor fiecare
salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

> sa respecte regulile $i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

» sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

» sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei
situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare iImpotriva
incendiilor;

» sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

> sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

» sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

> integritatea bunurilor din cadrul obiectivului de paz3;
» prevenirea producerii incidentelor de securitate in cadrul obiectivului de
paza;

Legat de disciplina muncii, raspunde de :
> sa fie vigilent, sa nu paraseasca postul si sa nu consume bauturi alcoolice
in timpul programului de lucru;
» sa nu absenteze nemotivat;
> sa aiba o tinuta corespunzatoare si sa se comporte cuviincios cu organele
de control sau factorii de raspundere;

indeplineste orice alta sarcina trasata pe linie ierarhica;

respecta programul de lucruy;

respecta prevederile ROI;

cunoasterea si respectarea modului de executare a serviciuli,

consemnului general si particular, fiind direct raspunzator pentru paza si

integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate;

» cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului,
pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii
unitatilor pazite;

> pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor aflate in
obiectivul protejat;

» pastrarea In bune conditii a echipamentelor, mijloacelor §i aparaturii din
dotare si utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

> respecta procedurile de lucru stabilite prin S.C.M.L

» respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare
la postul sau;
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> respectarea normelor de sdnétate, securitate §i igiena in munca, normelor

de prevenire si stingere a incendiilor si actiune in caz de urgent3,
normelor de protectie a mediului inconjurator.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectucasa a sarcinilor care-i revin

raspunde conform reglementérilor in vigoare/ regulamentului intern.

Limite de competenta: -
Delegarea de atributii:
Sfera de relatii {de a intra in relatii, de a raspunde):
Intern:
a) de subordonare: Sef Birou Paza
b) functionale: intrad in contact cu personal didactic, nedidactic, studenti,
precum $i cu persoane striine institutiei
¢) colaborare: -
d) reprezentare: -
Extern (de legitimare si informare):
a) cu autoritdfi $i institutii publice
b) cu organizatii internationale
c) cu persoane juridice private

NOTA:
Constituie sarcini de serviciu si urmatoarele:
- Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor
impuse de Universitatea de Medicina si Farmacie "Carol Davila” Bucuresti;
- Respecta prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, ----
Regulamentului de Organizare si Functionare si dispozitiile Conducerii
universitatii, facultatii, departamentului si disciplinei;
- Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.;
- Réaspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;
- Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare;
- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate
a activitatii desfasurate;
Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de gseful ierarhic
superior in legdtura cu activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului,
compartimentului, necuprinse in fisa postului.



