Denumirea institutiei: MUZEUL JUDETEAN BOTOSANI Aprob,
Compartimentul: financiar,contabil, administrativ-achizitii Manager, AUREL MELNICIUC

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: PAZNIC

w

D

. Gradul profesional: -

. Scopul principal al postului: asigurarea serviciului de paza la Muzeul de Istorie Botosani

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: medii atestate cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializdri): completarea cunostintelor in urma participarii la instructaje stabilite de
organele de resort (politie, pompieri)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: vigilenta in depistarea oriciror factori care ar pune in pericol
institutia, simt de observatie, atentie distributiva.

6. Cerinte specifice***: atestat si certificat de calificare profesionala pentru exercitarea profesiei de agent

paza si ordine

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

Executa serviciul de paza cu vigilenta si spirit de raspundere.

Aduce la cunostinta conducerii unitatii de producerea oricaror evenimente petrecute in timpul
executarii serviciului si despre masurile luate.

Ia primele méasuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor in caz de
dezastre.

In caz de incendii ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sesizeaza pompierii $i anunta conducerea unitatii i politia.

Sesizeaza politia 1n legaturd cu orice fapta de naturd a prejudicial patrimonial unitatii.



In caz de avarii la instalatii, conducte, retele electrice sau telefonice, rezervoare de apa si in orice
alte Tmprejurari care sunt de naturd sia producd pagube, va aduce de indatd la cunostinta
conducerii asemenea evenimente si va lua primele masuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului.

Participa periodic la instructajele stabilite de organele de resort (pompieri, militari, politie).

Preda si preia pe baza de proces-verbal (predare — primire) serviciul consemnand constatarile
facute in timpul serviciului.

Legitimeaza pe strainii care patrund in institutie in afara orelor de vizitare.

Respectd consemnul de paza si normele de disciplina.

Pastreaza secretul planului de paza si al efectivului de paznici.

In cazuri speciale indeplineste si obligatii de serviciu privind manipularea de bunuri, expozitii si
de aprovizionare.

Nu lipseste nemotivat de la serviciu, nu intarzie si nu-si paraseste postul fara aprobarea sefilor
ierarhici.

Efectueaza curatenia, deszapezirea din jurul cladirii muzeului.

Raspunde disciplinar pentru rimanerea peste program a angajatilor fard aprobarea conducerii.

.Alte atributii:

Respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
Raspunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor executate;
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Isi perfectioneaza pregitirea profesionala teoretica si isi insusesete deprinderile practice necesare
exercitarii functiei;

Respectd programul de lucru, Regulamentul de Ordine Interioara, Codul Etic, Regulamentul de
Organizare si Functionare, Normele de de sanatate, securitate si igiend in munca, Normele PSI si
de actiune 1n caz de urgenta. Participa la instructajele periodice privind securitatea si sanatatea in
muncd, PSI, si raspunde de Insusirea si aplicarea acestora.

Executa orice alte dispozitii date de managerul institutiei sau de superiorul ierarhic direct, in
limitele respectarii temeiului legal.

Este politicos, are o tinutd vestimentard corespunzatoare si respectd normele de conduitd in
relatiile cu colegii si sefii ierarhici. Participa la actiunile culturale organizate in cadrul unitatilor

muzeale.



D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: manager, contabil sef
- superior pentru:
b) Relatii functionale: colaborare cu toti angajatii institutiei
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare: contabil sef
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competentd*****.

-Atributiile privind asigurarea servicului de paza: Leizeriuc Florin - paznic, Manole Doru -paznic.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: IURESCU BOGDANA MIHAELA
2. Functia de conducere: contabil sef
3.Semnatura..........

4. Data intocmirii . .........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura..........



