Denumirea institutiei publice OPERA NATIONALA ROMANA IASI

Compartimentul COMMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Denumirea postului Portar
Nivelul postului de executie

Numele si prenumele salariatului -

FISA POSTULUI

1. Obiectivele postului:

a) realizarea la cel mai inalt nivel a cerintelor specifice postului

b) imbunatatirea permanenta a performantelor profesionale

C) asigurarea continua a pazei cladirii si a tuturor bunurilor institutiei din incinta si exteriorul
ONRI in colaborare cu firma externa de paza

2. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii generale / medii
Perfectionari (specializari):
a) calificare profesionald agent de securitate/paza si ordine
b) atestat profesional agent de securitate
Vechime / experienta in specialitatea studiilor: 6 ani 6 luni
Cunostinte de operare pe calculator: nu este cazul
Limbi straine: nu este cazul;
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) disponibilitate de lucru in echipa
b) punctualitate
c) rezistenta la stres (flexibilitate, echilibru, coordonare);
d) constiinciozitate (autocontrol, responsabilitate, prudenta, tenacitate);
e) stabilitate emotionala (siguranta, calm, nivel scazut de anxietate si emotionalitate);
f) sociabilitate;
g) persoana de incredere (disciplinat, bine organizat, accepta regulile si autoritatea, onest);
h) adaptabilitate
Cerinte specifice:
a) disponibilitate pentru lucru in program prelungit, munca in zilele de sambata si duminica,
precum si sarbatori legale;
b) lucru in ture de 12 ore cu 24 ore pauza, inclusiv si program de noapte
Competenta manageriala: nu este cazul

3. Atributii, obligatii si raspunderi

3.1 atributiile in legitura cu sarcinile de serviciu

a) respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara

b) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al ONRI

c) are obligatia de a cunoaste toti angajatii si colaboratorii institutiei;

d) la intrarea in institutie opreste, legitimeaza si mentioneaza intr-un registru special toate
persoanele care nu detin legitimatie de acces valabila, eliberata de conducerea O.N.R.L;

e) are obligatia de a nu permite accesul in institutic a niciunei persoane care nu detine
legitimatie de acces, fard a solicita in prealabil acceptul conducerii institutiei; dupa obtinerea
acceptului, are obligatia de a chema telefonic la intrarea in institutie persoana la care doreste

Salariat, Angajator, Page 1




B

sd ajunga orice vizitator, pentru ca acesta sa fie preluat personal;

sd nu permitd accesul nici unei persoane in spatiul special amenajat pentru portar, de la
intrarea in institutie;

sd nu permitd nimanui stationarea la intrarea in incinta institutiei, sau pe scarile de acces in
aceasta;

sd nu paraseasca In timpul serviciului spatiul de la intrarea 1n institutie;

nu permite accesul in institutie a persoanelor aflate in stare de ebrietate sau sub influenta
drogurilor ori a substantelor stupefiante

sd nu se afle in timpul programului de lucru sub influenta bauturilor alcoolice, a produselor
ori substantelor stupefiante sau a medicamentelor cu efecte similare acestora;

in cazul in care parasirea postului este totusi strict necesara, are obligatia de a incuia intrarea
in incinta O.N.R.I. pe timpul cat nu se afla la post, lasand afisat pe usa exterioard numarul de
telefon mobil la care poate fi contactat;

sd aiba In permanenta asupra sa telefonul de serviciu;

sa actioneze barierele de la intrarea In curtea institutiei, pentru a permite accesul cu mijloace
auto a angajatilor, colaboratorilor sau vizitatorilor;

sd nu permita stationarea in curtea institutiei a mijloacelor de transport care nu au autorizarea
necesara din partea conducerii institutiei

pe intreaga durata a timpului de lucru, sa poarte o tinuta decenta

sa cunoasca toate punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului;

sa inspecteze cladirea institutiei (in interior potentialele zone de acces din exterior — ferestre,
usi ) pe timp de noapte

sa participe la degajarea cailor de acces din interiorul si exteriorul institutiei, precum si din
curtea acesteia, atunci cand este nevoie, la stingerea si inlaturarea consecintelor incendiilor,
la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite in pazd : cladirea institutiei ONRI,
autovehicolele din parcarea ONRI, decorurile si materialele diverse depozitate in zona
institutiei ONRI

sa protejeze cladirea si bunurile ONRI impotriva furturilor, avarierii, dezastrelor naturale si
sa previna declansarea incendiilor si sd ia masuri de eliminare a oricaror situatii ce pot duce
la incendii si degradari;

sa verifice in permanenta starea cdilor de acces si circulatie in institutie, sa pastreze curatenia
la locul de munca (spatiul amenajat pentru portar) cat si in zona de acces persoane (hol
intrare, scarii exterioare si trotuar) in institutia ONRI,

sa consemneze tot ce este legat de cladirea sau cladirile pe care le are In paza si sa
instiinteaza seful ierarhic superior, conducerea si firma de paza externa colaboratoare
(Dispecerat) despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre
masurile luate;

in caz de incendii ia imediat masuri de stingere si salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor si sesizeaza pompierii din institutie (Echipa PSI — Teatrului National lasi) si
conducerea institutiei;

in caz de calamitati ia primele masuri pentru salvarea / evacuarea persoanelor, bunurilor si a
valorilor

pastreaza in spatiul special amenajat pentru portar cate o cheie de la diversele Sali de
repetitie (Sala Botez, Sala Tabacaru, Sala Balet, etc.) alte spatii, alaturi de cheile
autovehicolelor propietatea ONRI care se gasesc in parcarea exterioara.

in cazul unei urgente / solicitari inmaneaza cheia, mentionand intr-un registru data, ora si
persoana careia i-a inmanat cheia respectiva, aceasta semnand in registru atat In momentul
primirii cheii, cat si in momentul restituirii acesteia portarului

aa) are obligatia de a anunta seful ierarhic sau Compartimentul de Resurse umane aparitia starii
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de incapacitate temporara de munca in termen de 24 de ore.
bb) indeplineste si alte atributii stabilite de managerul ONRI si de Seful Biroului administrativ
cc) constituie abatere disciplinara grava nerespectarea obligatiilor mentionate in fisa postului.

4. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitatea si sinitatea in munca si situatii
de urgenta

4.1 in domeniul securititii si sinititii in munca

a. sa desfasoare activitatea astfel incat sd nu isi pund in pericol propria securitate si sdnatate cat
si cea a colegilor sai prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfasurate in timpul
programului de lucru cat si in situatii speciale

b. sa participe la controalele medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de
medicina muncii,sa faca investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii,
sa respecte recomandarile acestuia specificate 1n fisa de aptitudini

c. sa utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii,
logistica pusd la dispozitie de institutia publicad numai pentru activitatile prevazute in fisa
postului

d. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special a masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si ale cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie

e. sa solicite si sa poarte echipamentul individual de protectie atunci cand activitatile
desfasurate impun acest lucru

f. sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, iar dupa utilizare, sa respecte
instructiunile privind curdtarea, depozitarea si pastrarea acestuia

g. sd comunice imediat conducdtorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitatii si sanatatii orice situatie pe care o considera u pericol pentru
securitate si sdnatate si orice defectiune observatd la sistemele de protectie ale
echipamentelor tehnice si cladirilor

h. sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munca

I. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii, In conditiile legii, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu

J- sdrespecte si sa isi insuseasca prevederile stipulate de Regulamentul Intern privind drepturile
si obligatiile personalului, Codului de etica si deontologie profesionala

k. sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora conform instructiunilor proprii ale institutiei

|. sd participe la instruirile privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale

m. sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul sandtatii si
securitatii in munca

n. sa-si desfasoare activitatea la locul de muncad respectind normele de aparare impotriva
incendiilor, regulile de sanatate si igiena individuala la locul de munca

0. sd acorde primul ajutor daca pregatirea sa ii permite sau sa anunte prin serviciul 112 o echipa
specializata atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident

p. sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate, sd nu introducd sau sd faciliteze
introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca

g. evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-0 stare
fizica care poate pune in pericol sandtatea altor persoane
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4.2 In domeniul situatiilor de urgenta
a. Sa nu utilizeze aparatele electrice, cablurile electrice, prize, intrerupdtoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii

b. Sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori

c. Sanu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune

d. Sanu intervina in instalatiile electrice

e. Sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, 1n spatii cu pericol
de incendiu, respectiv in incdperi in care sunt depozitate materialele combustibile sau
inflamabile

f. Sa nu fumeze in interiorul cladirii

g. Sa retina urmatoarele numere de telefon si sa le apeleze atunci cand este cazul:

a. 112 Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta

SE INTERZICE

a. parasirea locului de munca fara informarea si aprobarea sefului ierarhic superior

b. absentarea de la serviciu fard motive temeinice si fara sa anunte in prealabil seful ierarhic
superior

c. prezenta la locul de munca intr-o tinuta sau stare fizica indecenta

d. introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice la locul de munca

e. atitudinea jignitoare fatd de colegii de munca sau fata de alte persoane din afara institutiei cu
care intra in contact

f. realizarea unor lucrdri in alte scopuri decat ale institutiei publice

g. executarea de lucrari straine de interesele institutiei, precum si a celor de interes personal

h. savarsirea de fapte care sunt contrare normelor de etica si deontologie profesionala

I

savarsirea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta institutiei, a altor functionari sau a

propriei persoane

J. scoaterea din incinta institutiei publice a oricaror bunuri fara forme de iesire eliberate de
persoanele responsabile

k. fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar putea
provoca incendii sau explozii in locurile de munca in care fumatul este oprit

I. folosirea telefonului de serviciu sau personal, pentru convorbiri telefonice prelungite

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute de
Codul muncii, regulamentul intern, rdspunderea patrimoniala sau penalad dupa caz.

5. Responsabilitatea implicata de post

5.1 de pregadtire si luare a deciziilor: conform fisei postului

5.2 delegarea de atributii si competentd: conform fisei postului

5.3 de pastrare a confidentialitatii: este obligat sd pastreze confidentialitatea cu privire la toate
informatiile si datele referitoare la institutie.

6. Sfera relationala a titularului postului

6.1 Sfera relationala interna:

6.1.1 Relatii ierarhice:

a) este subordonat fata de: manager, sefii de servicii

b) superior pentru: nu este cazul

6.1.2 Relatii functionale: cu toate compartimentele institutiei
6.1.3 Relatii de control: nu este cazul

6.1.4 Relatii de reprezentare: nu este cazul

6.2 Sfera relationala externa:

6.2.1 Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
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6.2.2 Cu organizatii internationale: nu este cazul
6.2.3 Cu persoane juridice private: conform fisei postului

Tntocmit de:

a) Numele si prenumele:

b) Functia:

c) Data intocmirii: d) Semnatura:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

a) Numele si prenumele:
b) Functia: Portar
¢) Data: d)Semnatura:

Avizat de:

a) Numele si prenumele:

b) Functia: MANAGER

c) Data: d)Semnatura:
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