MUZEUL JUDETEAN DE ISTORIE BRASOV

FISA POSTULUI

Denumirea postului: PAZNIC
Nivelul postului: executie
Scopul principal al postului:
e Asigurarea pazei obiectivelor, bunurilor si valorilor institutiei;
e Asigurarea protectiei personalului din cadrul institutiei;
e Asigurarea securitatii si ordinii circuitului de vizitare;
e Asigurarea securitatii si ordinii in timpul evenimentelor si actiunilor culturale organizate de
institutie.
Identificarea functiei
Gradul profesional/treapta profesionala:-
Vechimea in specialitatea necesara: -
Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii medii; gimnaziale
Perfectionari (specializari): Formare si perfectionare la locul de munca
Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): -
Limbi stdine (necesitate si nivel de cunoastere): -
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Capacitatea de asumare a responsabilitatii;
e Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;
e Capacitate buna de relationare cu publicul;
e Integritate morala si etica profesional3;
e Aptitudini fizice si psihice deosebite pentru cazuri de forta majora;
e Activitatea in echip3;
e Asumarea responsabilitatii in relatia cu publicul vizitator si in interes de serviciu.
Cerinte specifice: (calatorii frecvente, delegari, detasari):
e Cunoasterea in detaliu a patrimoniului dat Th consemn;
e Delegari pentru securitatea pe timpul transportului si manipularea patrimoniului institutiei
si a dotarilor logistice muzeale in tara si strainatate.
Competenta manageriald(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -

Atributii:

La intrarea in serviciu:

- s3 cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;

- sa fie odihnit, sanatos, apt pentru a exercita in bune conditiuni sarcinile serviciului de paz3;

- sa fie imbracat in uniforma de serviciu curata si ingrijita, potrivit anotimpului in care se afl3;

- sa adopte in relatiile cu vizitatorii sau cei aflati in interes de serviciu o atitudine politicoasa dar
ferma, referitor la obligatiile ce-i revin conform consemnului general si particular al postului;

- sa aiba asupra sa mijloace din dotare in stare de functionare (baston, lanterna) si instrumente de
scris (pix, coli de hartie, etc) precum si mijlocul de legatura cu celelalte persoane din serviciu (telefon,
statie);



- sa se prezinte cu cel putin 30 minute la postul de lucru pentru luarea in primire a serviciului si
pentru a se interesa asupra problemelor aparute in schimbul anterior;

- sa cunoasca regulile de folosire a dotarilor profesionale specifice.

in timpul serviciului:

- executa sarcinile Tn raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate in legatura cu securitatea si manipularea patrimoniului
institutiei;

- exercitd atributiile serviciului de paza aplicand consemnul general si particular al postului;

- sprijind activitatea personalului de supraveghere;

- acorda asistenta publicului vizitator, la cerere sau in caz de situatii de urgenta;

- ajuta la manipularea si transportul bunurilor culturale, cu respectarea procedurilor operationale;

- ajuta la manipularea si transportul expozitiilor institutiei, cu respectarea procedurilor
operationale;

- ajuta la montajul expozitiilor institutiei si la organizarea evenimentelor culturale in care institutia
este implicata;

- asigura securitatea pe timpul transportului si manipularea patrimoniului institutiei si a dotarilor
logistice muzeale in tara si strainatate;

- respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

- respecta Regulamentul de Ordine Interioara;

- sa nu primeasca la locul de munca persoane straine, inclusiv din familie sau cunoscuti;

- saintdmpine persoanele care vin in control din partea unitatii, a politiei, si sa raporteze despre
evenimentele petrecute in timpul serviciului, in solutionarea evenimentelor constatate;

- sa permita accesul in institutie numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

- intretine si se preocupa de starea de curatenie la locul sau de munca;

- executa lucrari specifice in perimetrul postului in situatii de calamitate sau adverse (zapada, polei)
pentru a asigura accesul in institutie si evitarea accidentarii personalului care tranziteaza in zona
postului sau;

- actioneaza pe toatd durata serviciului aplicdnd prevederile Legii nr. 333/2003 conform obligatiilor
prevazute la art. 46;

- cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

- trebuie sa nu doarma, sa nu consume alcool sau alte substante euforizante, sa nu angajeze discutii
cu alte persoane decat cele din cadrul relatiilor de serviciu, sau cele depistate comitand acte
antisociale;

- nu paraseste postul decat cu aprobarea managerului sau a sefului ierarhic si numai in cazul
exercitarii sarcinilor de serviciu;

- permite accesul in institutie numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

- trebuie sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite
prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor
masuri;

- informeaza de indata seful sau ierarhic despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii
serviciului si despre masurile luate;

- aduce de indata la cunostinta celor in drept si ia primele masuri pentru limitarea consecintelor in
caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante



chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa
produca pagube;

- in caz de incendii, aplica imediat si in totalitate masurile P.S.I. care 1i revin conform instructajului
periodic;

- ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- sesizeaza politia Tn legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si isi da
concursul ori de cate ori este solicitat de catre organele de urmarire penala sau de organele de
politie;

- pastreaza secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date si informatii;

- poarta uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munca unde se impune o alta tinuta;

- nu absenteaza fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

- executa Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si este respectuos in raporturile de serviciu;

- va executa si alte atributii de serviciu primite din partea conducerii institutiei, pentru perioade
scurte de timp si care sa corespunda cu pregatirea sa;

- interventia paznicilor in timpul serviciului va fi de asa natura incat sa nu depdseasca limitele
legitimei aparari sau a starii de necesitate, uzand, in acest scop de toate calitatile si cunostintele
tactice, teoretice, practice, fizice, psihice si tehnice pe care le posed3;

- insituatii deosebite pentru limitarea, anihilarea, blocarea unor fapte, actiuni, fenomene,
evenimente ce ar aduce prejudicii de orice fel obiectivului caruia i se asigura paza, paznicul trebuie
sa intervind numai in conditiile respectarii legii.

- paznicul nu va recurge la actiuni de forta, decat atunci cand toate celelalte procedee si metode nu
au dat rezultatele scontate sau atunci cand sunt comise prin surprindere si pericliteaza in mod
grav viata, sanatatea si integritatea corporala a acestuia.

- seva instrui permanent referitor la specificul institutiei, la datele de interes general al acesteia
pentru a oferi informatii competente persoanelor fizice care solicita acces in institutie.

La iesirea din serviciu:

- sanuiasa din serviciu decat la terminarea orelor de program si/sau la prezentarea persoanelor
(paznicilor) din serviciul ulterior;

- raporteaza sefului ierarhic cum s-a efectuat serviciul;

- definitiveaza documentele intocmite la constatarea infractiunilor comise in timpul serviciului sau;

- la preluarea-predarea schimbului va consemna in procesul verbal, evenimentele deosebite din
timpul serviciului si constatarea integritatii patrimoniului aflat in paza si supravegherea sain
timpul serviciului.

Limite de competenta:
Delegarea de atributii: conform dispozitiilor managerului institutiei.
Sfera relationala:
Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sef Biroul Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ
- superior pentru: -
b) Relatii functionale:
- colaboreaza cu intreg personalul institutiei
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -




Extern:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: -

Tntocmit de seful ierarhic:

Numele si prenume: Maria Sburlea
Functia de conducere: Contabil Sef
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data:



