INSTITUTUL NATIONAL AL MAGISTRATURII Aprob
Directia economico-financiara si administrativa DIRECTOR
Serviciul administrativ

FISA POSTULUI
Nr. 85

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: paznic

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: asigurarea pazei si controlului de acces la intrarea secundard (poarta B a
imobilului din Bulevardul Regina Elisabeta nr. 53, sector 5, Bucuresti)

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

. Studii de specialitate: generale

. Perfectiondri (specializari): atestat profesional pentru activitatea de paza potrivit prevederilor legale

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu sunt necesare

. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): nu sunt necesare

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicativitate, ingelegere, capacitate de munca individuala,
precum si de relationare.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupd caz

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
necesara
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Atributiile postului:

- asigurd paza si controlul de acces la intrarea secundard a institutiei;

- permite accesul in sediul .N.M., conform indatoririlor speciale: prin verificarea documentelor de acces
(legitimatii) si prin recunoastere, pentru personalul institutiilor care isi desfasoara activitatea in sediul
[.N.M., auditori de justitie, cursanti S.N.G., prin observarea si supravegherea din interior a obiectivului;

- nu permite accesul persoanelor straine, invitati, vizitatori, acestia fiind dirijati spre intrarea principald,
unde accesul se va face de catre subofiterul de serviciu al Jandarmeriei Romane;

- asigurd paza si securitatea intregului obiectiv, conlucrénd cu paza permanenta asigurata de Jandarmeria
Romana.

- Indatoriri speciale:

Reglementeazi accesul, respectand urmatoarele reguli:

- conducerea LN.M.. S.N.G, LN.E.C., A.M.R.. M.J. are acces pe baza de legitimafii i de recunoastere;

- restul personalului are acces pe baza de legitimaie de serviciu;

- auditorii de justitie au acces pe baza de legitimatie de auditor de justitie;

- cursantii de la S.N.G. au acces pe baza legitimatiei de cursant la S.N.G.;

- in situatia constatarii unor evenimente deosebite, anuntd conducerea I.N.M., coopereaza cu paza de la
intrarea principala. respectiv organele de politie, dacd este cazul;

-in timpul serviciului nu paraseste postul fara a fi inlocuit de unul din salariatii LN.M.;

- executi orice alte sarcini de serviciu stabilite de cétre conducerea ierarhic superioara.

- In timpul serviciului. este obligat:

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

- sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sd asigure integritatea
acestora;




- 54 opreascd si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au savarsit infractiuni ori
alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sd prinda si sa prezinte politiei pe faptuitor, sd opreasca si sa
predea politiei bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor masuri.
Procesul-verbal astfel intocmit constituie act de sesizare a organelor de urmarire penald;

- s incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea INM despre producerea oricérui eveniment
in timpul executdrii serviciului si despre masurile luate;

-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 imprejurdri care sunt de naturd sd produca
pagube, sa aduca de indata la cunostintd celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

_in caz de incendii. sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
si sesizeze pompierii si sd anunte conducerea INM si politia;

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

- 54 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici si nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

- si nu absenteze fird motive temeinice si fard s anunte in prealabil seful ierarhic despre aceasta;

- sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora in LN.M.;

- s cunoasca si sa respecte regulile de prevenire si stingere a incendiilor precum si cele privind situatiile
de urgenta si de protectie civila prevazute de lege;

- 53 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos in
raporturile de serviciu;

- 54 execute si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

- s respecte consemnul general si particular al postului.

Identificarea functiei corespunzitoare postului:
1. Denumire: paznic

2. Gradul profesional: -

3. Vechimea in specialitate necesara: -

4. Categorie de personal: personal contractual

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: directorul D.E.F.A.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: in limita reglementarilor legale si a Regulamentului de organizare si functionare a
Institutului, stabileste legaturi cu personalul salariat din institutie, precum si cu alte persoane fizice si
juridice din afara Institutului, in vederea desfasurarii in bune conditii a sarcinilor de serviciu atribuite.
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: din dispozitia conducerii D.E.F.A.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autorititi si institutii publice: din dispozitia conducerii D.E.F.A.
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -

Limite de competenti: indeplineste atributiile in baza si in conformitate cu dispozitiile superiorilor
ierarhici, cu respectarea strictd a legii




Delegarea de atributii si competente: in limita legii si a Regulamentului de functionare a institutului
poate delega atributiile unei alte persoane, cu acordul sefului ierarhic.

Intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia de conducere: Director D.E.F.A
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