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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI  DE  PAZNIC 

NR. ______/_______________ 

 

În temeiul Legii educaţiei naţionale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii 

cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al 

Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor 

publice modificat prin O.S.G.G. nr. 600/2018 , legea 53/2003 codului muncii –actualizat, în temeiul 

contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă cu 

numărul ____________, se încheie astăzi, ________, prezenta fişă a postului: 

 

Numele si prenumele  

    Compartimentul: ADMINISTRATIV  

    Denumirea postului: PAZNIC 

    Decizia de numire: Decizia nr. _______/_______ a Colegiului National ,, Alexandru Ioan Cuza”.  

      
   Cerinte:  

   - studii: ------------------- , ATESTAT 

   - vechime : ______ ani  

I.    Relatii de muncă:  

   Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate): subordonat faţă de directorul unitatii de invatamant, 

director  adjunct al unitatii de invatamant, activitate supervizată de către administrator;  

a) Funcţionale (colaborare): colaborează cu întreg personalul instituţiei; 

 

       Relaţii profesionale:  

- Ierarhice de subordonare: director; director adjunct; membrii C.A.; administrator; profesor de 

serviciu. 

- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ; 

- De reprezentare a  unităţii şcolare 

 

       Domnul --------------------------------------, posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă 

înregistrat la Registrul de evidență a contractelor individuale de muncă la nr._____din ______ mă oblig să 

respect următoarele atribuţii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând 40 ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de ________ . 

I. ATRIBUȚIILE SPECIFICE POSTULUI 

- Asigură paza incintei unității de învățăamânt (reprezintă toata zona unității) și supraveghează 

proximitatea unităților de învățământ (reprezentata de suprafața de teren situată în afara curții unității, 

precum arterele rutiere, căile de acces către unitatea de învățământ, spațiile verzi din jurul liceului, alte 

spații publice situate îăn apropierea acesteia); 

- Se autosesizează și anunță conducerea unității de izbucnirea sau derularea unui act de violență: 

mailto:liccuza@gmail.com


Tel/Fax +40 344 80 20 70 
www.liccuza.ro | liccuza@gmail.com 
 

- Respectă ,,Procedura generală de intervenție la nivelul unității de învățământ în situații de violență ce 

necesită intervenția poliției/ jandarmeriei/ poliției locale/ambulanței; 

- Comunică către conducere posibilele tentative de efracție, cazurile de violență, distrugere, încalcare a 

regulamentelor școlare; 

- Curațenie în spațiul în care iți desfasoară activitatea; 

- Menține legătura cu instituțiile care asigură utilități generale; 

- Personalul de pază are obligaţia de a purta în timpul serviciului semne de identificare, cu numele şi 

prenumele, precum şi cu denumirea liceului; 

- Este obligat să cunoască și să respecte îndatoririle ce îi revin, fiind direct răspunzător pentru pază și 

integritatea obiectivelor, bunurilor şi valorilor unității școlare; 

 

 În timpul serviciului, personalul de pază este obligat: 

a) Să cunoască locurile şi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea 

oricăror fapte de natură să aducă prejudicii unității școlare; 

b) Să păzească obiectivul, bunurile şi valorile nominalizate, în planul de pază şi să asigure integritatea 

acestora; 

c) Să permită accesul în obiectiv numai în conformitate cu reglementările legale şi cu dispoziţiile în 

termen; 

d) Să oprească şi să legitimeze persoanele care intra si ies din unitatea scolară, iar în cazul infracţiunilor 

flagrante să oprească şi să predea poliţiei pe făptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul infracţiunii 

sau a altor fapte ilicite, luând măsuri pentru conservarea ori paza lor, întocmind totodată un proces verbal 

pentru luarea acestor măsuri; 

e) Să înştiinţeze de îndată conducerea unității, despre producerea oricărui eveniment în timpul executării 

serviciului şi despre măsurile luate; 

f) În caz de avarii produse la instalaţiile sanitare, electrice etc. şi în orice alte împrejurări care sunt de 

natură să producă pagube, să aducă la cunoştinţa celor în drept asemenea evenimente şi să ia primele 

măsuri pentru limitarea consecinţelor evenimentului; 

g) În caz de incendii, să ia imediat măsuri de stingere şi de salvare a persoanelor, a bunurilor şi a valorilor, 

să sesizeze pompierii şi să anunţe conducerea unitatii şi poliţia;  

h) Să ia primele măsuri pentru salvarea persoanelor şi de evacuare a bunurilor şi valorilor în caz de 

dezastre;  

i)  Să sesizeze poliţia în legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimoniul  unitatii şi să-şi dea 

concursul  pentru  îndeplinirea misiunilor ce revin poliţiei pentru prinderea infractorilor; 

j)   Să păstreze secretul de serviciu, dacă, prin natura atribuţiilor, are acces la asemenea date şi informaţii 

respectand institutia, conducerea si nu va purta discutii defaimatoare la adresa acestora;;  

k) Să poarte uniforma şi/sau semnele distinctive numai în timpul serviciului, cu excepţia locurilor de 

muncă unde se impune o altă ţinută;  

l)   Să nu se prezinte la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice şi nici să nu consume astfel de băuturi în 

timpul serviciului;  

m) Să nu absenteze fără motive temeinice şi să anunţe, în scris, în prealabil conducerea unității despre 

aceasta;  

n) Să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici, cu excepţia celor vădit nelegale, şi să fie respectuos în 

raporturile de serviciu; 

o) Să execute, în raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile păzite, precum şi orice alte sarcini 

care i-au fost încredinţate, potrivit planului de pază;  

p) Să respecte consemnul general şi particular al postului.  

r) Sa respecte regulamentele interne si regulamentele școlare: 
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s) Se prezintă la serviciu cu 15 minute înainte de începerea serviciului, odihnit, apt pentru  rezolvarea 

sarcinilor de serviciu, semneaza condica de prezenta si se prezinta zilnic la conducerea  unitatii  pentru a se 

informa asupra problemelor si  a prioritatii. 

ş) In perioada vacantelor scolare va primii si  va rezolva sarcini diverse: efectuează lucrări de întreţinere sau 

de reparaţii din alte sectoare de activitate, respectă normele cu privire la paza şi stingerea incendiilor şi 

normele de protecţie a muncii; 

t) Preda spațiile, de care a răspuns schimbului, si documentele specifice (registrul de evenimente, de intrări, de 

intrări-iesiri pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic)  pe baza de proces verbal după ce au verificat 

integritatea  acestora. 

ţ) În functie de nevoile specifice ale unității de învățământ, salariatul se obligă să îndeplinească si alte 

sarcini repartizate de angajator, în conditiile legii. 

 

Programul zilnic este conform Graficului personalului de paza. Acesta poate fi modificat prin 

Hotărârea motivata a Consiliului de  Administrație. 

            În timpul asigurării serviciului de pază, angajatului nu desfăşoară activităţi de interes personal. 

II. ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte 

sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii: 

1. Curațenie și întreținere spații verzi  

2. Reparații curente  

3. Orice sarcină încredintată de șeful ierarhic 

 

Răspunderea disciplinară: 

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în  mod necorespunzător atrage după sine 

diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor  legii. 

DIRECTOR,       

PROF. POPESCU RODICA 

 

 

 

Prezenta fișă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat angajatului. 

 

Am primit un exemplar …………………………. 
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