> MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
%. INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SALAJ

G\C "GH,
o S
>

0,

9, MINISTERUL
) EDUCATIEI §I

UCEU 5

S=7 7 LICEUL PEDAGOGIC “GHEORGHE SINCAI” - ZALAU CERCETARII
Str. Crisan nr. 15/A, 450051, Salaj Tel./Fax: 0260 662 199 pedagogic_zalau@yahoo.com www.pedagogiczalau.ro
® . @
NI e, din e

Aprobata in sedinta C.A
din 19.03.2026

FISA POSTULUI
PORTAR

Tn temeiul Legii 198/2023 , a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completirile si
modificarile ulterioare, Ordinul nr.600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de
evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul ............... Liviiiiiiinnnn. , se Incheie astazi,

................ , prezenta fisd a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: PORTAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

4. Scopul principal al postului: PORTAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: studii generale, atestat;
2. Perfectionari (specializari):

3. Competentele postului:
- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate;

- Capacitate de lucru Tn mod individual si in echipd; Rezistentd fizica si psihica;

- Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie.
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C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul/Doamna.........c.ccccceveeuennee. , posesor al Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul
de evidenta a contractelor individuale de munca la nr. ........... Lo, ma oblig sa respect urmatoarele
atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/sdptimana, corespunzatoare unei parti din

salariul de baza, stabilite la data de ...................

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

- Asigurd paza incintei unitatii de invatamant (reprezintd toatd zona unitdtii) si supravegheaza
proximitatea unitdtilor de invatdmant (reprezentatd de suprafata de teren situatd in afara curtii unitatii,
precum arterele rutiere, cdile de acces catre unitatea de Tnvatamant, spatiile verzi din jurul acesteia, alte
spatii publice situate in apropierea acesteia);

- Se autosesizeazad si anuntd conducerea unitatii de izbucnirea sau derularea unui act de violenta:
- Respectd ,,Procedura generald de interventie la nivelul unitatii de Invatdmant in situatii de violenta ce
necesitd interventia politiei/ jandarmeriei/ politiei locale/ambulantei, din anexa ROFUIP-ului;
- Transmite cdtre conducere posibilele tentative de efractie, cazurile de violenta, distrugere, incdlcare a
regulamentelor scolare;

- Curatenie in spatiul in care 1si desfasoara activitatea;

- Mentine legdtura cu institutiile care asigura utilitati generale;

- Personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului semne de identificare, cu numele si
prenumele, precum si cu denumirea unitatii;

- Este obligat sa cunoasca si sa respecte Indatoririle ce 1i revin, fiind direct raspunzétor pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor unitatii scolare;

- in timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:

a) Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii scolare;

b) Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, In planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

c) Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile in

termen;
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d) Sa opreasca si sa legitimeze persoanele care intra si ies din unitatea scolard, iar in cazul infractiunilor
flagrante sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii
sau a altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces verbal
pentru luarea acestor masuri;

e) Sa ingtiinteze de indatd conducerea unitatii, despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii
serviciului si despre masurile luate;

f) In caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice etc. si in orice alte imprejurdri care sunt de
naturd sa produca pagube, s aducd la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si s ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) In caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sd sesizeze pompierii si sd anunte conducerea unitatii si politia;

h) Sa ia primele mdsuri pentru salvarea persoanelor §i de evacuare a bunurilor si valorilor in caz de
dezastre;

1) Sa sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

j) Sa pastreze secretul de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si informatii
respectand institutia, conducerea si nu va purta discutii defaimatoare la adresa acestora;

k) Sa poarte uniforma si/sau semnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munca unde se impune o alta tinutd;

1) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de bauturi
n timpul serviciului;

m) Sa nu absenteze fard motive temeinice si sd anunte, in scris, in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

n) Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos
n raporturile de serviciu;

o) Sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

p) Sa respecte consemnul general si particular al postului;

r) Sa respecte regulamentele interne si regulamentele scolare;
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s) Se prezinta la serviciu cu 15 minute Tnainte de inceperea serviciului, odihnit, apt pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu, semneazd condica de prezenta si se prezinta zilnic la conducerea unitatii pentru a
se informa asupra problemelor si a prioritatii.

s) In perioada vacantelor scolare va primii si va rezolva sarcini diverse: efectueaza lucriri de intretinere
sau de reparatii din alte sectoare de activitate, respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor
si normele de protectie a muncii;

t) Preda spatiile, de care a raspuns schimbului, si documentele specifice (registrul de evenimente, de intrari, de
intrari-iesiri pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic) pe baza de proces verbal dupa ce au verificat
integritatea acestora.

t) In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul se obliga si indeplineasca si alte

sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Conditiile de lucru ale postului:
a) Programul de lucru: in ture, media fiind 40 de ore pe saptamana; interval 07.00-21.00.
b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupd caz)

poartd obligatoriu echipament de protectie; 1si desfasoara activitatea in interior/exterior.

II. ALTE ATRIBUTIL
CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu ntr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

Liceul Tehnologic ”Voievodul Gelu” Zalau acorda o atentie deosebitd protejarii datelor procesate si asigurd toate masurile
tehnice si organizatorice adecvate pentru mentinerea unui nivel corespunzator de securitate.
Contact resposabil GDPR: dpo@voievodulgelu.ro



0%C

5%, MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

2,

%
%

5,\ & INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SALAJ EDUCATIEI §1
75~ 7 LICEUL PEDAGOGIC “GHEORGHE SINCAI” - ZALAU CERCETARII
?Str. Crisan nr. 15/A, 450051, Salaj g Tel./Fax: 0260 662 199 pedagogic_zalau@yahoo.com & www.pedagogiczalau.ro

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si Intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine

scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director, director adjunct, administrator, profesor de serviciu;
b) Relatii functionale: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

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:
Urmadtoarele atributii vor fi delegate catre .......................... in situatia in care d-nul/d-na

.......................... se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihna, concediu pentru incapacitate de munca, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.):
- Asigurd paza incintei unitatii de invatdmant (reprezintd toatd zona unitatii) si supravegheaza

proximitatea unitatilor de Tnvatdmant (reprezentatd de suprafata de teren situata in afara curtii unitatii,
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precum arterele rutiere, cdile de acces catre unitatea de Tnvatamant, spatiile verzi din jurul acesteia, alte

spatii publice situate in apropierea acesteia);

- Se autosesizeaza si anunta conducerea unitatii de izbucnirea sau derularea unui act de violenta:

- Respectd ,,Procedura generald de interventie la nivelul unitatii de invatdmant in situatii de

violenta ce necesitd interventia politiei/ jandarmeriei/ politiei locale/ambulantei, din anexa

ROFUIP-ului;

- Transmite catre conducere posibilele tentative de efractie, cazurile de violentd, distrugere,

incalcare a regulamentelor scolare;
- Curatenie in spatiul in care 1si desfasoara activitatea;

- Mentine legdtura cu institutiile care asigura utilitati generale;

- Personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului semne de identificare, cu

numele si prenumele, precum si cu denumirea unitatii;

- Este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce i revin, fiind direct rdspunzator pentru paza si

integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor unitatii scolare

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: Ciortea Anca Elena
2. Functia: administrator patrimoniu

3. Semnitura ................

4. Data Tntocmirii ........coeeeunnne..

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele: ...........c.e...

2. SemMNAtuTa «.oooeeeeeeeeeeeeeeeeennns

G. APROBA SI CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele: Prof. Crisan Laura Ruxandra
2. Functia de conducere: Director

3.Semnatura..........
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4. Data :
Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar al

doilea exemplar fiind Tnmanat angajatului.
Am primit un exemplar,
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