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Director general-manager

Fisa postului
i, | TR

Informatii generale privind postul
Denumirea postului : Paznic

— Nivelul postului : Executie

Scopul principal al postului: paza muzeului

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: scoald generald sau studii medii, absolvite cu diploma.

Perfectiondri (specializéri): in domeniul specific postului, autorizatie de port arma valabila.
Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel) : -

Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) :-

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

Capacitate mare de atentie, analiza situatiei;

Capacitate de lucru in echipd si independent;

Asumarea responsabilitatilor;

Pastrarea confidentialitdtii, promtitudine §i eficenfd in efectuarea lucrarilor/
activititilor.

Capacitatea de actiune in condiii presante;

- Capacitatea de adaptare la nou;

Capacitate de acceptare a sarcinilor;

6. Cerinte specifice:
- Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
- Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioard si Codul Etic al Muzeului National al Unirii Alba lulia;
- Respectare a Normelor de protectie a muncii si sanatatii;
- Capacitate de utilizare eficientd a tuturor resurselor avute la dispozitie: timp, ~materiale, etc.
_ Cunostintd si experientd privind Legea 333/08.03.2003 privind paza obiectivelor,

bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

— Cunostinti si experientd privind Legea 295/2004 privind regimul armelor si munitiilor
— Conditii de munc pe timp de noapte

7. Competentd manageriala:

Atributiile postului

- Agentul de paza este obligat s cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct
raspunzitor pentru paza si integritatea obiectelor, bunurilor si valorilor incredintate prin consemnul
postului (consemnul general si particular al postului) din cadrul planului de paza a obiectivului.

1 Se va completa cu numele si functia conducatorului autorititii sau institutiei publice. Se va semna de citre
conducitorul autoritatii sau institugiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;



- Raspunde 1in timpul serviciului, de paza obiectivului incredintat si a postului in care a fost
repartizat.
- Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor de patrimoniu aflate in raza postul lui sau
fata de intentii ce au ca scop prejudicierea morald sau materiala a MNUAL
- S# cunoascd si si verifice punctele si zonele vulnerabile ale obiectivului pazit, starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice, a sistemului de paza si alarmare, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de naturd sd aduca prejudicii institutiei.
- S# fie vigilent si si pdzeasca bunurile §i valorile pe care le are in supraveghere asigurdnd
integritatea acestora.
- Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu dispozitiile primite de la conducerea
Muzeului National al Unirii Alba Iulia.
- Sa verifice §i sa ia toate masurile care decurg din consemnul postului incredinfat pentru
prevenirea producerii de incendii, explozii, furturi, acte de tulburare a ordinii, distrugeri, degradari
de bunuri si alte asemenea fapte realizind supravegherea permancntd a zonei de care raspunde.
- Sa instiinteze de indati pe sefii ierarhici de producerea oricdrui eveniment in timpul executirii
serviciului si despre masurile luate fiind interzisd parasirea postului pana la finalizarea cercetarilor
de rigoare.
- Si sesizeze organele de politie in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul din
sediul institutiei si sd dea curs indeplinirii misiunilor ce revin polifiei in vederea prinderii
infractorilor.
- Si respecte intocmai normele stabilite pentru protectia muncii, iar in situatia folosirii mijloacelor
din dotare numai in limitele admise de instructiunile specifice si in conformitate cu prevederile
legale, si se asigure ci nu se autoaccidenteaza.
- Si respecte intocmai prevederile referitoare la interzicerea introducerii In obiectiv a surselor de
foc, a bauturilor alcoolice §i consumul acestora.
- Samentina si s pretindd mentinerea curdfeniei si ordinii in zona postului, precum si in sectoarele
de responsabilitate.
- Sa execute intocmai si la timp dispozitiile sefilor ierahici.
- Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite si impiedice buna desfasurare a serviciului.
- si nu intarzie si s nu absenteze de la serviciu nemotivat fara motive temeinice sau fird sd anunte
in prealabil pe seful ierarhic superior despre o asemenca situatie si sa nu abdice din propria
initiativé de la indatoririle care i revin pe linie de serviciu.
- si dea dovadi de vigilentd si spirit de rdspundere in timpul executari serviviului respectind
indatoririle ce i revin din consemnul particular a postului.
- sii pastreze in bune conditi echipamentul si mijloacele din dotare, conform cu normele utilizate si
emise pentru acestea, rispunzand material pentru pagubele produse din vina sa.
- raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor de patrimoniu aflate in raza postul lui sau
fata de intentii ce au ca scop prejudicierea morala sau materiala a MNUAL
- pastreaza secretul de serviciu gi confidentialitatea in ceea ce priveste informatile pe care le detine
si cu care se lucreaza;
- sa fie loial institutiei pentru care lucreazi;
- executd si alte dispozifii transmise de seful jerarhic superior dacd acestea nu contravin
consemnului postului.

indatoriri specifice:
La intrarea in serviciu:
__ - g3 nu se prezinte la serviciu obosit, cu afectiuni medicale care si influenteze indeplinirea
misiunilor de pazi sau sub influenta bauturilor alcoolice;
__ - g3 nu consume droguri in incinta punctului de lucru si nici alte medicamente care ar putea
afecta capacitate de concentrare, sd nu pretindd, sa nu primeasca foloase materiale sau



banesti necuvenite si si nu desfsoare activitati care prin natura lor ar aduce prejudicii
morale sau materiale institutieit MNUAI;

s4 ia in primire / si predea postul de paza pe baza de proces verbal de predare -primire
numai dupd ce s-a controlat existenta si integritatea incuietorilor, a sistemului de alarmare,
cheilor, lacatelor, sigiliilor, usilor, ferestrelor, dupé ce a verificat starea de functionare a
mijloacelor pentru legatura telefonica, documentele, etc. verificand si materialele din zona
de responsabilitate, inclusiv materialele de inventar ale postului inscrise in procesul verbal
de predare -primire a serviciului, consemnénd neregulile si evenimentele constatate, pe care
le va aduce de urgenti la cunostinta sefului nemijlocit;

la intrarea in post ia in primire armamentul §i munitia aferentd, pe baza de semniéturd in
registru de procese-verbale pentru predarea/primirea serviciului inarmat si il preda
procedand in mod identic;

si poarte echipament de serviciu cu insemnele MNUALI si ecuson;

si aiba asupra sa mijloacele din dotare in stare de functionare (armament, lanternd),
instrumente de scris (pix, hértie) precum si mijloace de legaturd cu celelalte persoane de
serviciu;

s4 cunoascd consemnul postului si denumirea obiectivului;

si cunoasca regulile de folosire a armamentului si celelalte mijloace din dotare;

si se prezinte cu cel putin 30 minute la postul de lucru pentru luarea in primire a serviciului,
preluare pe baza de proces verbal a armamentului si a se informa asupra problemelor
aparute in schimbul anterior.

in timpul serviciului:

g3 execute sarcinile din consemnul general al postului;

sa nu incredinteze paza postului altei persoane decét in cazul in care este inlocuit cu alt
paznic, numai in situatii deosebite si numai daca inlocuirea a fost aprobati de seful ierarhic
superior;

pe toatd perioada serviciului va manifesta un comportament de naturd si nu afecteze
imaginea institutiei pe care o reprezinta;

mentine ordinea in zona postului sdu i urmareste cu discretie atitudinea persoanelor din
zonele invecinate intervenind cu politete si fermitate pentru aplanarea unor eventuale stiri
de agitatie, nervozitate sau conflictuale;

in timpul serviciului are acces numai in locurile stabilite de conducerea MNUAL, fiindu-i
interzis si patrundd in incdperile sigilate sau in care se pistreazd valori existente in
incaperile institutiei precum si insusirea unor bunuri care nu i apartin;

o sinu introducd si si nu foloseasca in post aparaturd radio, video, de fotografiat sau
de inregistrat, casetofoane, calculatoare, carti de joc, etc.
si nu nu-si giseasci preocupdri care sd-i diminueze starea de vigilenta;
si nu foloseasci decat in conditiile legii armamentul din dotare, decat pentru aparare
si retinerea infractorilor depistati in obiectivul pazit.

o respectd normele de disciplind, de Protectia a Muncii si PSI specifice locului de
munca;

o sinu primeasca spre pistrare pachete, colete, corespondentd sau alte obiecte decat
din partea organelor abilitate i numai dupa o verificare atenta a acestora.

o si nu accepte vizita la serviciu a rudelor sau a cunostintelor cu exceptia celor care
fac parte din institutie, iar dacd vizita are loc s& nu pardseascd postul inainte de ora
stabilita prin consemn sau de a fi schimbat, atunci cand serviciul se executé pe mai
multe schimburi;

o si nu depigeasca limitele zonei de responsabilitate si de patrulare stabilite prin
consemnul particular;



o si nu fumeze decit in locurile amenajate in acest scop §i sd nu introducd
produse/materiale inflamabile care ar putea provoca incedii ori explozii in spatiile
de lucru sau in zonele unde folosirea acestora este strict interzisa;

La prezentarea in zona postului de paza a sefilor ierarhici sa raporteze situatia existenta in postul
sau, precum si alte constatiri, evenimentele sau informatii de care are cunostinta, folosind formula:
_Domnule....., in timpul serviciului meu nu s-a intimplat nimic deosebit” (daci s-a intdmplat,
raporteazi pe scurt sau in mod detaliat evenimentele). ,,Sunt agentul de pazi......”.

Dupa terminarea programului, verifica spatiile comune de acces (holuri, grupuri sanitare etc.)
precum si starea de asigurare a usilor si ferestrelor, sistemului de alarmare consemnénd in Registrul
de procese verbale de predare/primire a serviciului inarmat neregulile constatate si intreprinde
actiunile necesare pentru remedierea acestora.

La iesirea din serviciu:

- S& predea postul de pazi pe bazi de proces verbal de predare-primire numai dupé ce s-a
controlat existenta si integritatea incuietorilor, cheilor, lacdtelor, sigiliilor, usilor, ferestrelor,
verifici starea de functionare a mijloacelor pentru legaturd telefonica, documentele, sistem
alarmare, etc. verificand si materialele din zona de responsabilitate, inclusiv materialele de inventar
ale postului nscrise in procesul verbal de predare-primire a serviciului, consemnand neregulile si
evenimentele constatate, pe care le va aduce la cunostinta paznicului care primeste serviciul ulterior
si armamentul din dotare.

Alte obligatii:

— si respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunogtintd, sub
orice formi, de conducitorul institutiei;

__ si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducdtorul
institutiei, dupa caz,

__ sinu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apirare impotriva incendiilor;

— s3 comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncé orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
apirare impotriva incendiilor;

— si coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

— si acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

__ sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

— si pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

__ & interzicii in mod efectiv si s impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi
desfisoara activitatea;

__ sii manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor, ct §i in ce priveste
depunerea lor in locurile i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;



si nu divulge nimanui si si nu permita nimanui s ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfasurarea atributiilor de
serviciu,

si nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atét in mod nemijlocit
cét si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de cétre superiorul sau ierarhic;

si nu transmiti pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

4. Atributii si responsabilititi referitoare la protectia, igiena si securitatea in munci

3.

si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formi, de conducitorul institutiei

si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum §i celor date de conducitorul
institutiei, dupi caz

si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor

si comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de munci orice incilcare 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
apirare impotriva incendiilor

s coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupi caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor

si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu

si furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{a,
referitoare la producerea incendiilor.

Atributii si responsabilititi referitoare la situatiile de urgenta

capacitate de lucru si de colaborare la actiuni de urgentd

6.

Obiectivele si indicatorii de performanta sunt prevazute in anexa la prezenta fisd de post

Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului

Sfera

1. Denumire: Paznic
2. Treapta: -
3. Vechimea in specialitate necesara: -

relationali a titularului postului

1. Sfera relationald internd:



a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: directorul general-manager, directorul general adjunct §i persoana numita

prin decizie sa coordoneze activitatea specifica.

b) Relatii functionale: cu personalul din compartiment si cu personalul celorlalte sectii si
compartimente din cadrul MNUAI

c) Relatii de control: legitimeazi persoanele strdine care intrd in zona administrativa

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritafi si institutii publice: politie, jandarmi, Inspectoratul Situatiilor de Urgenta.

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competentd. -

4. Delegarea de atributii §i competentd: in caz de absentd motivata din institutie sau concediu
de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt paznic din cadrul compartimentului, desemnat
de conducerea institutiei.

intocmit de?:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semniturd
4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura
3. Data

Contrasemneazi’:
1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3.Semndtura:

4 Data:

2

Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfagoard activitatea titularul postului;

3 Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic al persoanei care intocmeste figa de post, potrivit structurii.



ANEXA la FISA POSTULUI

Nr. coveeeeeen

Aprob,
Director general-manager

Obiectivele! individuale ale ocupantului postului pe anul 2024

Nr. Obiective individuale Indicatori de % din timp Termen de realizare
Crt. performanta
1 Paza obiectivului 1.cantitativ-necesar | 100% Anual
2.calitativ- maxim .
3. timp-alocat
Intocmit:

1.Numele si prenumele
2.Functia:

3.Semnétura

4 Data intocmirii

Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului
1.Numele si prenumele
PRI 11710 1 (N—— S,

3 Data

Contrasemneaza’:

1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3, BENAIIIS, . oovs sy evsessusnsissssssmams

4.Data

') Obiectivele individuale trebuie si corespundi urmitoarelor cerinte:
1) specifice — trebuie sa fie concrete, sé reflecte clar rezultatele asteptate, incat s fie infelese de ocupantul postului

b) masurabile — trebuie sa fie formulate astfel incat sa permita evaluarea gradului de indeplinire utilizind numere, rate, frecvente sau procentaj;
¢) flexibile — s poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in priorititile structurii organiozatorice sau ale ministerului;

d) realiste — si poati fi aduse la indeplinire in termenele de realizare previzute si cu resursele arondate;
e) previzute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificérile sc consemne
si de personalul contractual. Documentul se anexcazi la raportul de evaluare al personal

actualiza figa postului corespunzator obiectivelor revizuite.
2 Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic persoanei care intocmeste fisa de post, potrivit structurii.

azi intr-un document datat §i semnat de superiorul ierarhic direct (evaluator)
ului contractual. De asemenea superiorul ierarhic direct are obligatia de a




