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FISA POSTULUI NR. :
Prezenta constituie anexa la contractul individual de MUNCE NF. «.ueesverrrsm,,

A, INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*; DE CONDUCERE

2. Denumirea postului: SEF SERVICIU PAZA

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 11

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Planificarea, organizarea, monitorizarea,
conducerea si coordonarea activititilor de paza la
nivelul UDJG.

5. Titularul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc 1n baza conditiilor previzute de lege si a celor stabilite la nivelul UDJG pentru ocuparea functici corespunzitoare postului si, dupa
caz, a standardelor ocupationale aprobate de ANN.C.)

1. Studii de specialitate**: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul fundamental stiinte sociale, domeniul de licenta: stiinte juridice, stiinte administrative/stiinte
militare, informatii si ordine publica;

2. Perfectioniiri (specializiri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Utilizarea pachetului Microsoft Office,
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute; -

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: aptitudini si abilititi necesare: - Atentie selectiva si distributivi —
dezvoltare bund; Receptivitate la probleme - dezvoltare buni; Rationament deductiv — dezvoltare buni; Capacitate
de intelegere §i de exprimare - dezvoltare bund; Géndire critici - dezvoltare buni; Monitorizare — dezvoltare bun;
Negocierea — dezvoltare buni; Luarea deciziilor — dezvoltare buni; Evaluarea sistemelor — dezvoltare buni;
Responsabilitate — dezvoltare buni; Independenti— dezvoltare buni; Ascultare activd — dezvoltare buni; Orientare
sociald — dezvoltare buni; Autocontrol — dezvoltare buna; Toleranfd la stres — dezvoltare buni; Obiectivitate,
discretie, loialitate — dezvoltare buni; Integritate — dezvoltare buni; Perseverenti - dezvoltare buni;

6. Cerinte specifice***: Nu este cazul.

7. Competenta manageriald**** (cunostinfe de management, calitii si aptitudini manageriale): Leadership —
dezvoltare bund; Coordonare - dezvoltare buni; Preocupare fati de altii — dezvoltare buni;

8. Experienta necesard (vechime in munci, vechime in specialitate/experientd profesionald): Vechime minim 5
ani in muncéd/ minim 3 ani in institufii din sistemul de apirare, ordine public si securitate nationald sau
firme de paza;

#* In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).
#*% Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevézut/previizute de lege, dupi caz.
#hex Doar in cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc Tn concordanii cu specificul functiei corespunzatoare postului in baza prevederiior legale si, dupa caz, a standardelor ocupationale
aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UDJG ~ ROF etc.)



organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului cu atributii in mentinerea ordinii si linistii
publice si asigurarea pazei bunurilor;

intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din zona de competenta;

urmareste ca in planurile de paza sa se prevada toate punctele favorabile patrunderii ilegale in obiectiv,
amenajarile tehnice necesare si sistemele de alarmare impotriva efractiei;

asigura cunoasterea si- aplicarea intocmai de catre personalul din subordinea prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea de paza, mentinetea ordinii i a linistii publice, regulile de convietuire sociala si
integritatea corporala a persoanelor;

tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de catre personalul din subordine;

asigura pregatirea profesionala a personalului din subordine, in conformitate cu tenatica stabilita;

informeaza de indata seful superior despre toaie evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de paza si
mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;
in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de substanfe chimice, la
rejelele electrice sau telefonice si In orice alte imprejuriri care sunt de naturd si produci pagube, si aduci de
indati [a cunostinti celor in drept asemeneca evenimente §i s ia primele masuri pentru limitarea consecingelor
evenimentului; '

in caz de incendii, s ia imediat misuri de stingere si de salvare a persoanelor, & bunurilor si a valorilor, s
sesizeze pompierii §i sa anunte conducerea unititii si politia;

sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor i de evacuare a bunurilor si a valorilor In caz de dezastre;

sd sesizeze politia in legiiturd cu orice fapid de naturd a prejudicia patrimoniul unitétii si si-si dea concursul ori
de céte ori este solicitat de ciitre organele de urmérire penali sau de organele de politie;

analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

intreprinde masuri eficiente penfru ca tot personalul sa execute corespunzator sarcinile ce ii revin, sa aiba o
comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si sanctiuni
corespunzatoare;

organizeaza, conduce si executa intreaga activitate pe linia protectiel muncii si p.s.isi tine evidenta
instructajelor efectuate, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ;

verifica existenta si completarea fiselor de protectia muncii pentru intreg personalul serviciuiui;

intocmeste si urmareste respectarea intocmai a graficului de control la obiective;

intocmeste fisele de pontaj pentru personalul din subordine si le preda la compartimentul personal- salarizare,
dupa verificarea lor de catre seful superior;

raspunde de activitatea de aprovizionare, repartizare, intretinere si pastrare in conditii de siguranta deplina a
bunurilor necesate derularii activitatilor serviciului;

asigura echiparea personalului cu uniforme, si ia masurile necesare pentru repartizarea si utilizarea
corespunzatoare a acestora;

s& controleze echiparea corespunzitoare a personalulul cu atributii de pazs, pe timpul serviciului;

si propund conducerii unita{ii masuri pentru perfectionarea activitatii de pazi;

intreprinde masuri de aprovizionare, instalare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si alarmare
si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza, constata neregulile referitoare la executarea obligatiilor
contractuale ale serviciubuii in domeniul pazei si propune sefului superior masurile necesare pentru cresterca
eficientei pazei;

analizeaza situatiile operative si propune masurile ¢e se impun pentru sporirea securitatii obiectivelor aflate in
responsabilitate;

analizeaza, elaboreaza si propune masurile necesare realizarii unui sistem integrat de protectie si paza;

asigura organizarea si indrumarea transporturilor de bunuri si valori, participand la elaborarea planurilor;
verifica existenta documentelor specifice serviciului la obiective, modul de intocmire si completare;

are obligatia si poarte uniforma si insemnele distinctive numai n impul serviciului, cu exceptia locurilor de
munca unde se impune o alti {inut;

are obligatia si nu se prezinte la serviciu sub influenta biuturitor alcoolice §i nici s8 nu consume astfel de bauturi
n timpul serviciului;

are obligatia si nu absenteze fird motive temeinice i fird s& anunie In prealabil conducerea unitétii despre
aceasta;

constituie obligatie de serviciu verificarea zilnica (cu exceptia concediului legal) a corespondentel electronice
sosite pe adresa institufionald de e-mail.

pregiteste si rdspunde de predarea la arhivd a documentelor;

are obligatia sa studieze, sd cunoasci legislatia specifici necesar indeplinirii atributiilor postului;



s respectd prevederile tuturor reglementéirilor, deciziilor, metodologiilor si procedurilor operationale aprobate la
nivelul universittii, aplicabile pentru Indeplinirea atributiilor specifice postului;

» respectdi prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de ucru, precum si celelatte
reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotarri ale Conducerii Universititii ,,Dunirea
de Jos™ Galati.

o Are obligatia respectiirii secretului profesional si a prelucrdrii tuturor datelor cu caracter personal la care au
acces Tn conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

e Executi orice alte sarcini/atribugii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit
ariei de competentd aferentd postului ocupat (conform cod COR), avénd in vedere ¢a felul muncii reprezintd
totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificirii profesionale aferente
postului precum si pentru indeplinirea solicitarilor legale ale organelor de politie;.

D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL
POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteritlor de evaluare profesionala a selariailor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter normativ aplicabile
la nivelul UDJG, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitafii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii ,,Dunirea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificiirile si completirile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experients;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare i supervizare;

e) dialog social §i comunicare;

f) conditii de munci;

) incompatibilititi si regimuri speciale.

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor §i criteriilor de evaluare a activitatii profesionale, ca obiective
generale $i periodice — prin prezenta figa de post, precum si prin alte decizii ale conducerii).

fndeplinirea atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardul de performantd necesar, respectiv cu
respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de ciitre superiorut ierarhic si in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, in vederea exccutdrii activititilor specifice.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei i actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UDIG)

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Directorul general administrativ si Conducerea executiva a UDJG;

- superior pentru: agenti paza.

b) Relatii functionale: cu membrii serviciului/conducerti directiei generale administrative/universitatii.
c) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

2. Sfera relationald externd: de colaborare cu membrii comunititii academice din universitate, cu membrii comunititii
academice din fard si din striinatate

3. Delegarea de atributii si competenjia®*#**;

**x¥+8e vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fira plati, suspendare, detasare etc.). Se
vor specifica atributitle, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le valle vor prelua prin delegare,

inlocuirea temporari se face cu respectarea normelor interne, sarcinile si persoana/ persoanele care Tnlocuiesc temporar
titularul de post fiind consemnate in Cereri/concediul medical/ Referate (de deplasare). Delegarea sarcinilor specifice
postului se poate face temporar $i doar cu aprobarea In scris aDirectorul general administrativ/Rectorului.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI



(pot tire de S.8.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura "postului unic®, pot fine de natura muncii —
cilitoriii frevente, delegiri etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuals, pot tine de activitai repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfdsurate in cadrul Serviciului de paza, previzute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universititii ”Dun#rea de Jos™ din Galati.
H. ATRIBUTIILE S$I RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sd indeplineasci atributiile si rispunderile postului in domeniul 8.8.M. previzute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunirea de Jos” din Galati.

1. INTOCMIT DE:

1. Numele i prenumele: SIRBU CARMEN GABRIELA
2. Functia: Sef interimar -Director general adjunct ad
3. Semniitura
4. Data

Y

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2. Semniitura:

3. Data:

Am primit un exemplar,
{(Numele i prenumele n clar ale titularului/ocupantului postului, semnaturd, data)



