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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: PORTAR

2. Denumirea compartimentului: INTRETINERE

3. Nivelul postului: Functie contractuala de executie

4. Scopul principal al postului: asigurarea pazei institutie Filarmonica “Mihail Jora™ Bacéu

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii: Medii/Generale
2. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de a lucra in echipa;
- capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii si pe cele dispuse in
scopul realizirii obiectivelor;
- asumarea responsabilititii;
- aptitudinea de a transmite §i recepta cu usurintd informatiile;
- promptitudine si eficientd in efectuarea sarcinilor.
3. Cerinte specifice:
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit/repartizat inegal, in anumite conditii
(program de lucru: luni — liber, de marti pénd vineri - intre orele 14 - 20, sdmbétd si
duminica — intre orele 10 -18).

Atributile specifice postului:

a)  Asigurd paza cladirii ,Ateneu” (mun. Baciu, str. Rdzboieni, nr. 22, jud. Bacau) unde
isi defisoara activitatea institutia angajatoare;

b) La iesirea din serviciu verifica usile, incuietorile, ferestrele, sistemele de alarmare si
raspunde pentru acestea;

¢)  Permite accesul in institutie a personalului angajat i a colaboratorilor;

d)  Permite accesul persoanelor din exteriorul institutiei, pe baza actului de identitate, sau,
in lipsa acestuia, la indicatiile superiorilor;

e) Pistreazi cheile ce i-au fost incredintate pe baza de proces verbal si raspunde de starea
incuietorilor;

f)  in lipsa persoanelor cu atributii de vanzare bilete, se ocupd de vanzarea biletelor pentru
activitatile artistice organizate de institutie;

g)  Asigurd si verifica zilnic existenta si pastrarea in condifii de deplind securitate a
bunurilor ce i-au fost date in gestiune;



h)  Participd la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor
incendii sau calamititi naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;

i)  Nu paraseste locul de munca decét in pauze organizate sau la indictia sefului ierarhic;
j)  Anunta prompt seful ierarhic cu privire la orice neregula identificata;

k)  Aplica prevederile actelor normative in vigoare din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie;

I)  Indeplineste si alte sarcini ce decurg din norme legale, dispozitii si masuri stabilite in
scris sau verbal de citre sefii ierarhici ;

Atributii generale ale postului:

Pe linia Codului etic de conduiti a personalului:

- Réspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce i sunt delegate;

- Are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici
- Are obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apar{indnd autoritatii
publice numai pentru desfiigurarea activititilor aferente functiei detinute;
- Trebuie si propuni si sl asigure, potrivit atributiilor ce 1i revin, folosirea utild si eficientad
a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale:
- Are obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrdrile si
sarcinile repartizate;
- Are obligatia sd asigure ocrotirea proprietdtii publice i private a statului gi a unitati
administrativ-teritoriale, si evite producerea oricédrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca
un bun proprietar;
- Respectd programul de lucru stabilit, normele privind Codul etic de conduita a
personalului din cadrul Filarmonicii ,Mihail Jora” Bacdu, Regulamentul intern,
Regulamentul de organizare si functionare a institutiei.

in domeniul securititii si sinititii in munca
- Are obligatia de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale
ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.
- Desfasoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic, astfel incdt si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald, atit propria persoand, cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé, avind urmatoarele
obligatii:
v comunicd imediat sefului ierarhic si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea
si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

v aduce la cunostintd conducitorului locului de munca accidentele suferite de propria
persoand;
v coopereazi cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila

realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd i
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;



v coopereazd, atit timp cét este necesar, cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate si snatate, in domeniul sdu de activitate;

v isi Insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii $i sdndtafii in
munca si mésurile de aplicare ale acestora

in domeniul protectiei mediului

- Sa isi insugeascd si sa respecte normele de protectie a mediului §i modul de aplicare a
acestora;

- Safsi desfasoare activitatea in asa fel incéit sa nu creeze conditii de impact negativ asupra
mediului inconjurétor;

- Sa aducd la cunostintd, pe cale ierarhicd, orice situatie care constituie un pericol de
accident ecologic sau modificare a factorilor de mediu in unitatea in care isi desfasoara
activitatea;

-S4 anunte imediat conducatorul unitdtii sau responsabilul de mediu in cazul producerii
unui accident ecologic;

- S fintrerupi imediat orice activitate care ar putea genera producerea unui accident
ecologic;

- Si ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
mediului;

- Sa respecte procedurile specifice aprobate la nivelul institutiei privind modul de
interventie la o poluare produsa in unitatea proprie sau in zona de competenta.

In domeniul apdririi impotriva incendiilor

- Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{d, sub
orice formd, de conducitorul institutiei;

- Comunica, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor;

- Coopereazi cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic P.S.I, care are atributii in
domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizidrii mdsurilor de apérare
impotriva incendiilor;

- Actioneazi, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

- Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a. Relatii ierarhice:
- subordonat fata de conducerea unitatii;



b. Relatii functionale: cu personalul din cadrul compartimentului din care face parte, in limita
de competenti stabilitd de seful ierarhic

c. Relatii de control: in limitele stabilite de conducerea institutiei,

d. Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea institutiei pe baza legitimatiei

sau ordinului de deplasare

2. Sfera relationala externa:

b. cu persoane juridice private in limitele stabilite de conducerea institutiei.

3. Limite de competenti: face propuneri cu privire la activitatea desfasuratd in limitele de

competenta ale postului

4. Delegarea de atributii: in caz de absentd motivata din institutie de minim o zi, atributiile vor fi

preluate de un salariat care detine competentele necesare indeplinirii atributiilor previzute in fisa

postului.

Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului
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