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Nr.             / 

FIŞA POSTULUI  PERSONAL   DE  PAZĂ     
2023 

 În temeiul Legii nr. 1/2011 şi al contractului de muncă înregistrat în Registrul de evidenţă a 
Contractelor individuale de muncă sub nr.                   se încheie astăzi ………………… prezenta fişă a 
postului: 
 

 NUMELE ŞI PRENUMELE:  

 STUDII:  

 POSTUL PE CARE ESTE ÎNCADRAT: PAZNIC 

 NORMA DE ACTIVITATE – 40 de ore săptămânal 

 Poziţia: 
Relaţii de subordonare: 
- directorii unităţii şcolare 
- administrator patrimoniu/financiar 
- secretarul şef 
- membrii Consiliului de administraţie 
 

Relaţii de colaborare cu: 
- cadrele didactice, responsabilii cu păstrarea şi utilizarea patrimoniului din cabinete şi 

laboratoare, din sălile de clasă 
- personalul de îngrijire 
- colectivele de elevi  
- Consiliul Reprezentativ al Părinţilor 

 
Subsemnatul, …………………………………………..  , posesor al contractului individual de muncă 

înregistrat sub nr.                     în Registrul de evidenţă a contractelor de muncă,  declar că mă oblig să 
respect următoarele unităţi de competenţă (atribuţii), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând 
40 de ore săptămânal. 

 
- Programul: 8 ore pe zi stabilit in graficul personalului de pază, întocmit lunar de 

administratorul școlii și aprobat de director. 
Obiectiv general : 

- asigurarea pazei instituţiei de învăţământ şi a sălii de sport, a terenurilor şi a parcului şcolii. 
 
Obiectiv  specific : 

- supravegherea  patrimoniului din sălile de clasă, cabinete  şi laboratoare şi din sala de sport; 
- verificarea persoanelor care ies din şcoală cu pachete voluminoase care pot indica sustrageri 

de bunuri; 
-  verificarea accesului persoanelor în instituţie, pe baza BI / CI; 
- după sfârşitul programului zilnic al şcolii să permită accesului numai persoanelor care sunt 

îndreptăţite şi au activităţi cu cadrele didactice; 
-  verificarea închiderii ferestrelor şi uşilor la intrarea în tură; 
- degajarea căilor de acces în perioada iernii. 
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Responsabilităţi zilnice atât în şcoală, cât şi la sala de sport: 

 verificarea gardului de protecţie, a porţilor şi a sistemului de închidere;  

 verificarea închiderii tuturor ferestrelor şi a uşilor la intrarea în serviciu;  

 întocmirea zilnică a procesului verbal în care să înscrie faptele deosebite care s-au întâmplat în 
timpul serviciului; 

 semnalarea deteriorărilor din clase, cabinete, laboratoare şi de la grupurile sanitare etc. şi 
identificarea vinovaţilor, pe perioada serviciului; 

 acordarea ajutorului solicitat de către cadrele didactice; 

 obligaţia  de a nu permite accesul persoanelor străine în şcoală sub nici un motiv; 

 permiterea accesului organelor de control ale Poliţiei numai în secretariatul şcolii şi numai 
pentru control; 

 degajarea căilor de acces în caz de înzăpezire; 

 întreruperea alimentării cu gaze, în caz de cutremur; 

 sesizarea administratorului sau directorului referitor la problemele apărute în domeniul de 
activitate; 

 îndeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie internă (igienizarea spațiului 
școlar); 

 obligaţia de a-şi face toate analizele şi de a nu se prezenta la serviciu în stare de ebrietate;  

 acordarea ajutorului pentru transportul bunurilor în caz de incendiu/cutremur/când situaţia 
o impune; 

 în caz de efracţie, conservarea locului faptei şi anunţatea Poliţiei şi a administratorului/ 
directorului/directorului adjunct; 

  în caz de incendiu să încerce să-l  localizeze şi să-l stingă;  

 însuşirea şi respectarea în întreaga activitate a SSM şi  a normelor PSI. 
Îndeplinirea unor sarcini suplimentare: 

- activitati de igienizare a spațiului școlar și alte lucrări de întreținere în funcție de 
necesitățile școlii; 

- activitati de curățare a pomilor și văruitul acestora atunci când este cazul, precum și 
lucrări de întreținere a spațiilor verzi din curtea școlii; 

- transportul lăzilor cu produse lapte corn la clase după programul tura I 7.30/ tura aII-a 
ora 15.00; 

- realizarea prezenței elevilor pentru programul lapte corn. 

Obligații PSI : 
a) să respecte regulile si măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunostință, sub 
orice formă, de administrator sau de conducătorul instituției, după caz; 
b) să utilizeze substanțele periculoase, instalațiile, utilajele, mașinile, aparatura și 
echipamentele potrivit instrucțiunilor tehnice, precum și celor date de administrator sau de 
conducătorul instituției, după caz; 
c) să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor 
de apărare împotriva incendiilor; 
d) să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor 
de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de 
incendiu, precum si orice defecțiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare 
împotriva incendiilor; 
e) să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, după caz, respectiv cu cadrul 
tehnic specializat, care are atribuții în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării 
măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 
f) să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției 
oricărui pericol iminent de incendiu; 
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g) să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunoştinţă, referitoare la 
producerea incendiilor. 
 
Obligații SSM: 
  Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea 
sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de 
accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoana, cât şi alte persoane care pot fi 
afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.  
 (1) în mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute lucrătorii au următoarele obligaţii:  
a) sa utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de 
transport şi alte mijloace de muncă;  
b) să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat și, după utilizare, să îl înapoieze sau 
să îl pună la locul destinat pentru păstrare;  
c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 
dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 
clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;  
d) să comunice imediat angajatorului și/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre 
care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, 
precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;  
e) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă și/sau angajatorului accidentele suferite de 
propria persoană;  
f) să coopereze cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 
posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de munca şi inspectorii 
sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;  
g) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a 
permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri 
pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;  
h) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 
măsurile de aplicare a acestora;  
i) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari; 
j) să păstreze şi să întreţină în bune condiţii obiectele de inventar, mijloacele fixe şi bunurile în folosinţă ale 
şcolii; răspunderea materială pentru preluarea acestora în folosinţă; 
k) să nu consume băuturi alcoolice/substanţe care pot afecta deplina capacitate profesională, să nu se prezinte 
la muncă sub influenţa băuturilor alcoolice/substanţelor periculoase; 
l) să păstreze confidențialitatea tuturor operaţiunilor şi informaţiilor.    

 
Obligaţiile prevăzute la alin. (1) se aplică, după caz, şi celorlalţi participanţi la procesul de muncă, 
potrivit activităţilor pe care aceştia le desfăşoară.  
 

DIRECTOR,                                                                   
Prof. VIORICA MOINEAGU                                               
                                                                                      Am luat la cunoştinţă, 
                                                                                                                 ____________________________ 
 
Data: _________________________ 
 

 
Viza lider  sindical, 

Prof. TUDORIȚA GHINTUIALĂ 
 


