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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Paznic

Pozitia in COR: 962907 - paznic

Serviciul: Serviciul Paza

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie
TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:
Studii: generale, atestat agent paza
Vechimea minima in specialitatea postului:3 ani/ echivalent in munca;

Alte cerinte specifice:

a) cunostinte despre legislatia in vigoare specificd postului;
b) organizarea muncii In echipi;

¢) initiativa si disciplind;

d) indeplinirea standardelor de performanti;

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneazi: Sef Serviciu Paza, Directorului General Administrativ
Functionale: Cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universitatii
De colaborare: Cu personalul de executie al universititii si organele de control

De reprezentare: | -

Autoritate: -

D. Atributiile postului:

1. Paznicul este obligat sd cunoasci si sa respecte indatoririle cei revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor Incredintate;

2. In timpul serviciului, paznicul este obligat:

a) sa cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror
fapte de naturd s aducd prejudicii universitatii;

b) sa pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi i sd asigure integritatea acestora;

¢) s permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;
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d) sd opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii care au sdvérsit infractiuni sau alte
fapte ilicite Tn obiectivul pazit. pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul
infractiunilor flagrante, si opreascd si si predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodati un proces —
verbal pentru luarea acestor masuri;

e) sd informeze de indata seful ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricdrui eveniment in timpul
executdrii serviciului si despre masurile luate;

f) Sa aduca de indata la cunostintd celor in drept si si ia primele masuri pentru limitarea consecintelor in caz de
avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori substante chimice, la retelele electrice
sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de naturd si producd pagube;

g) In caz de incendii si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa
sesizeze pompierii si s anunte conducerea universitatii si politia;

h) S3 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

i) S& sesizeze seful ierarhic/politia in legdtura cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul universitatii si si-
si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

J) Sa pistreze secretul de serviciu dacd prin natura atributiilor are acces la asemenea date si informatii;

k) Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si protectie;

[) Sa poarte uniforma universititii numai in timpul serviciului cu exceptia locurilor de munca unde se impune o
altd tinuti;

m) sd nu se prezinte la serviciu sub influienta bauturilor alcoolice i nici s nu consume astfel de bauturi in timpul
serviciului;

n) Sa nu absenteze fird motive temeinice si fard sa anunte in prealabil seful ierarhic despre aceasta;

0) Sa nu péaridseascd postul de pazi fard aprobarea sefilor directi si fard s fie inlocuitd de personal autorizat de
pazi;

p) Sa execute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusiv cele administrative, cu exceptia celor vadit nelegale;
q) Sa execute n raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pézite, precum si orice alte sarcini care -
au fost Incredintate, potrivit planului de pazi;

r) Sa respecte consemnul general si particular al postului;

3. Rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhici;

4. indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii lor;

5. Indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd. in conditiile legii;

6. Respectd Regulamentul de Ordine Interioara.

7. Pistreazi si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza.

8. Prelucreaza datele personale, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de , prevazute in fisa postului,
in contractul individual de munci si in Regulamentul de Ordine Interioara:

E. Responsabilitifile postului:

1. Réaspunde de realizarea tuturor masurilor de securitate si pazi a obiectivului;
2. Rispunde pentru neexecutarea sau executarea incorectd, a prezentelor atributii, care poate atrage sanctiuni

disciplinare, materiale sau penale;
3. Raspunde de paza obiectivului impotriva accesului neautorizat, impotriva furturilor, a distrugerilor, a

incendiilor, precum si a altor actiuni producitoare de pagube materiale:
4. Rispunde de gestionarea eficientd a resurselor materiale a serviciului de paza.
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F. Alte cerinte:

1. La locul de munca trebuie si se comporte civilizat, sa intretind o atmosfera colegiala si sa se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linie de sinditate si securitate in munci, titularul fisei are urméitoarele obligatii:
a) si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte

mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup utilizare, s il inapoieze sau si 1l pund

la locul destinat pentru péstrare;
¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor

de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, i sd utilizeze

corect aceste dispozitive;
d) si comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncé despre care au motive

intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a

sistemelor de protectie;
e) si aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoana;
f) si coopereze cu angajatorul gi/sau cu persoanele desemnate, atat timp cit este necesar, pentru a face
posibili realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru

protectia sanitafii i securitafii angajatilor i studentilor;
g) si coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munca i conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si

sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h) s# isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii gi santaii in munca si
misurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd i inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotaréri ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare §i Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioara al UPG, din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul figei.

Prezenta anuleaza Fisa postuluinr. ..... din data/ ..........

Fisa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre péstrare la
dosarul personal.

Am luat la cunostinti si am primit un exemplar:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: BUCATAR

Pozitia in COR:- 512001

Serviciul Social - Cantina

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie

B. Cerintele postului:

Studii: medii; Curs de calificare in domeniu
Vechimea minimé In specialitatea postului: minim 10 ani
Alte cerinte specifice:

a) sd fie deschis la lucrul in echipi;

b) si aibi aptituni de coordonare;

C. Relatiile organizatorice ale postului:

[erarhice: Se subordoneazi: administratorului cantineui
Are 1n subordine:

Functionale:

De colaborare: | Cu personalul de executie al cantinei

De reprezentare:
Autoritate: Are autoritate In limitele prevazute de legislatie, regulamente si proceduri care
reglementeaza activitatea cantinei.

D. Atributiile postului:

1. Conduce, indrumé, controleazi si rispunde de intreaga activitate de productie din bucitirie;

2. Receptioneaza cantitativ si calitativ produsele ridicate din magazie si materiile prime, conform dispozitiilor
legale, respinge pe cele necorespunzitoare consumului i informeaza seful de unitate;

3. Intocmeste planul meniului zilnic colaborind cu administratorul de cantind la stabilirea sortimentelor de
preparate corespunzitoare specificului cantinei si la Intocmirea meniurilor {indnd cont de stocul de materii prime
existente In cantind in ziua respectivi, punindu-se accent pe specialitatea bucitarului;

4. Prepard, potrivit planului, meniul, mincéarurile previazute cu respectarea retetelor, a gramajelor asigurénd
respectarea procesului de fabricatie prin participarea personal la procesul de transare a cdrnii, portionarii si
pregatirii mancarurilor;

5. Organizeazi activitatea lucrdtorilor pe specialitd{i culinare si grupe de preparate (ciorbe, supe, sosuri,
preparate reci, etc.);

6. Asigura pregitirea la timp a preparatelor si semipreparatelor de bucatarie prevazute, raspunzand de calitatea
produselor si de imbunététire a acestora;
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7. la masuri de Incadrare n disciplina documentelor cu care lucreaza in bucitirie: plan meniu vizat de seful de
serviciu, liste alimente;

8. Organizeaza distribuirea productiei finite si supravegheazi respectarea gramajului stabilit, rispunzand de
eventualele abateri;

9. Procesul de productie trebuie organizat in asa fel incét la primele ore ale diminetii s3 se poatd pune la
dispozitia consumatorilor o parte din preparate;

10. La sfarsitul fiecdrei zile de lucru confrunta iegirile de preparate cu incasirile;

11. Indruma, supravegheazi si controleazi activitatea lucrétorilor din subordine, a disciplinei In munca si
curdteniei exemplare;

12. Ta cunostinta zilnic de sesizdrile facute in condica de sugestii i reclamafii, precum si de sesizirile echipelor
de control, rezolva pe cele care intrd in atributiile sale $i propune administratorului masuri corespunzitoare
pentru solutionarea celorlalte;

13. Foloseste utilajele din bucitirie, inclusiv cintarul si greutitile judicios;

14. Livreazi preparatele din bucitarie insotite de documentele legale dup ce in prealabil a verificat daci
corespund calitativ, aspect comercial $i gramaj;

15. Supravegheazi aplicarea mésurilor de protectia muncii, securitdtii muncii, de paza si prevenirea incendiilor;
16. La sférsitul fiecdrei zile de lucru, lasa locul de muncd in perfectd stare de curdtenie (toti lucritorii contribuind

la aceasta);
17. Nerespectarea acestor atributiuni atrage in raport de gravitatea faptelor sanctiuni materiale, disciplinare sau

penale;

18. Are obligatia si fie echipati In tinuta corespunzitoare normelor specifice;
19. Are obligatia séd efectueze in timp util vizita medicald;

20. Indeplineste orice dispozitie datd de administratorul cantinei.

E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde si urmdéreste aprovizionarea la timp cu cantitagile necesare de produse si materii prime;
2. Réspunde de gestiunea produselor, materiilor prime si obiectelor de inventar primite, intocmeste evidenta

primard conform normelor legale in vigoare;
3. Ridspunde de calitatea, cantitatea meselor pregatite in conditii de igiena si asigurarea caloriilor;
4. Raspunde de orice paguba produsa la locul de munci din vina unor lucritori sau a altor cauze (sustrageri,

degradari, etc.)
5. Raspunde si urmdreste evitarea alterdrii, degradarii sau distrugerii preparatelor si diferitelor produse tinand

seama de regulile igienico-sanitare;
Raspunderea pentru neexecutare sau executare incorecta a prezentelor atributii pot sa atraga sanctiuni

disciplinare,materiale sau penale,dupa caz.

F. Alte cerinte:

1. La locul de munci trebuie si se comporte civilizat, si Intretind o atmosferd colegiala si sa se preocupe de

perfectionarea cunostintelor profesionale.
2. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitatii se considera sarcini de serviciu

si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Pe linie de sinitate si securitate in munca, titularul fisei are urmitoarele obligatii:
sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

a) alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna

la locul destinat pentru pastrare;
¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a dispozitivelor

de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze

corect aceste dispozitive;
d) sa comunice imediat angajatorului gi/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre care au motive

intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdnatatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;
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€) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoand;
f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cét este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sAndta(ii si securititii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului s se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru securitate si
sinatate, in domeniul sdu de activitate;

h) si isi insuseasca si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnititii Tn munca si

mésurile de aplicare a acestora;

i) si dearelatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului gi hotarari ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din

Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munca
se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.

Data:
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