
  

  

BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTUL VACANT DE PORTAR 

Legea nr. 319/2006 – Legea securității și sănătății in munca, cu modificarile si completarile ulterioare; 

Legea nr. 333/8.07.2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protecția persoanelor; 

Legea nr. 307/2006 cu modificările și completările ulterioare privind apararea impotriva incendiilor. 

 Calendarul concursului :  

Nr.crt Activități Data 

1 Depunerea dosarelor de concurs  

15.01 – 29.01.2021 

Interval orar: 10:00-16:00 

Notă: Vă rugăm să  

respectaţi programul  

de depunere a dosarelor.  

2 
Selecția dosarelor de către membri Comisiei de  

organizare şi desfăşurare a concursului 
01.02.2021  

3 Afişarea rezultatelor selecţiei dosarelor 03.02.2021 ora 10:00 

4 
Depunerea contestaţiei privind rezultatele selecţiei 

dosarelor  

03.02.2021 

Orele 10:00-12:00 

5 Afişarea rezultatelor soluţionării contestaţiilor 03.02.2021 ora 15:00 

6 Sustinerea probei scrise 05.02.2021 ora 10:00 

7 Afisarea rezultatelor probei scrise 05.02.2021 ora 15:00 

8 Sustinerea interviului 08.02.2021 ora 10:00 

9 Afisarea rezultatelor dupa interviu 08.02.2021 ora 15:00 

10 
Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei 

practice si interviului 

09.02.2021 

Orele 09:00-12:00 

11 Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor  10.02.2021 ora 12:00 

12 Afişarea rezultatului final al concursului 11.02.2021 ora 12:00 

 Vor fi declarati „admis” pentru ocuparea postului vacant, candidatii ce vor obtine un punctaj 

final( calculate ca medie a punctajelor obtinute la proba scrisa, proba practica si interviu) de minim 50 

de puncte. Va fi declarant „admis” la proba scrisa, candidatul care a obtinut un punctaj de minim 50 de 

pucte. Va fi declarant „admis” la proba practica, candidatul care a obtinut un punctaj de minim 50 de 

pucte. Va fi declarant „admis” la interviu, candidatul care a obtinut un punctaj de minim 50 de pucte. 

           Fișa postului poate fi consultată la avizier.  

 

 

 

 

 

 

 

 



DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI: 

  

 La intrarea in serviciu verifica impreuna cu paznicul care preda  schimbul, integritatea 

bunurilor  din unitate  si intocmeste  un proces-verbal de constatare; 

 La intrarea in schimb se preocupa de curatenie, atat in incinta unitatii (curte) cat si in exterior 

trotuarele din perimetrul scolii; 

 Respecta normele de securitate si sanatate in munca si PSI ; 

 Nu are voie sa consume bauturi alcoolice  in timpul programului sau sa se prezinte  la  serviciu 

sub influenta acestora; 

 Persoanele straine intra pe poarta numai pe baza  de B.I./C.I. si sunt trecute  in registrul de 

intrari, la fel  si autovehiculele in interes de serviciu, conform Procedurii de acces; 

 Este interzisa stationarea persoanelor straine si salariate  in cabina portarului; 

 Informeaza conducerea liceului si administratorul despre evenimentele deosebite in timpul 

serviciului sau si le consemneaza in procesul-verbal; 

 Respecta consemnul postului de paza aprobat de Politia Sibiu; 

 Se ingrijeste ca in permanenta, portile de acces sa fie inchise , iar dupa  orele 20,30  sa fie 

incuiate; 

 Pastreaza si raspunde de toate bunurile din unitatea noastra scolara; 

 Trebuie sa aiba o conduita civilizata fata de elevi si personalul scolii; 

 In caz de dezastre, calamitati naturale, participa alaturi de ceilalti colegi la indepartarea 

situatiilor create (dezapezirea cailor de acces, etc); 

 Interzice fumatul in incinta scolii. Elevii problema vor fi legitimati si se va anunta profesorul 

de serviciu; 

 Sa respecte Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern al colegiului; 

 Respecta Codul de etica al personalului nedidactic; 

 In afara de prezentele atributii de serviciu, indeplineste si alte sarcini primite de la 

administrator si conducearea unitatii, cum ar fi: mentinerea in permanenta a curateniei in curtea 

scolii, toaletarea spatiului verde din incinta scolii, etc 

 



FISA POSTULUI 
 

În temeiul Legii nr. 1/2011 Legea Educaţiei Naţionale, cu modificările şi completările ulterioare; Legii 

nr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificările şi compeltările ulterioare, se încheie prezenta fişă 

individuală a postului. 

 

 Postul: PORTAR 

 Numele şi prenumele:  

 Compartimentul: Administrativ  

Cerinţe: a) Studii medii:  

     b) Alte cerinte: 

        - spirit de organizare; 

operativitate; 

asumarea responsabilitatii; 

dezvoltarea profesionala prin atestate profesionale si cunoasterea legislatiei in vigoare.  

 

RELATII: a) ierarhic: - director, director adjunct,  administrator, 

             b) de colaborare – celelalte compartimente din unitatea școlară 

     -  cadrele didactice 

              

I. Sarcinile de serviciu reprezentând 1/1  normă de portar, corespunzătoare unei părţi de 1/1 din 

salariul de bază 

 

II. ATRIBUŢII, LUCRĂRI, SARCINI 

- Răspunde de toate sectoarele, asigurând paza şi securitatea lor şi a unităţii de învăţământ; 

- Supraveghează starea bunurilor aflate în raza de acţiune; 

- Supraveghează instalaţia de apă/ încălzire şi prevenirea eventualelor avarii 

- Controlează formele legale de intrare-ieşire  a bunurilor din incinta unităţii de învăţământ; 

- La intrarea şi ieşirea din schimb controlează clădirile, magaziile şi celelalte spaţii din dotarea şcolii; 

- În afara orelor stabilite prin program, interzice accesul oricăror persoane străine în şcoală, cu 

excepţia persoanelor autorizate şi a părinţilor elevilor (condiţionat cu acordul de principiu al 

conducerii unităţii), după legitimarea acestora şi înregistrarea în registrul de evidenţă a vizitatorilor 

aflat în posesie; 

- Interzice intrarea în spaţiul şcolii a persoanelor agresive sau în stare de ebrietate; 

- Interzice ieşirile elevilor pe poarta şcolii în timpul programului de şcoală, cu excepţia situaţiilor 

prevăzute în Regulamentul de organizare şi funcţionare al C.E.G.B. ; 

- Respectă graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea unităţii; 

- Raportează conducerii şcolii şi administratorului toate neregulile constatate pe durata desfăşurării 

programului de muncă; 

- Răspunde de neregulile apărute în timpul serviciului; 

- Este obligat să verifice şi să închidă toate geamurile şi uşile interioare din incinta şcolii după 

terminarea programului de lucru/ de şcoală; 

- Este obligat să securizeze uşile de acces la toate clădirile după încetarea activităţii; 

- Nu are voie să părăsească postul decât în situaţii excepţionale, cu acordul conducerii şi al 

administratorului şi după găsirea unei persoane care să îi ţină locul; 

- Este obligatorie utilizarea echipamentului de lucru format din vestă inscripţionată şi pantalonul 

aferent; 

- Predă sectorul administratorului unităţii de învăţământ, în cazul plecării în concediu de odihnă sau al 

părăsirii locului de muncă din diferite motive; 

- Degajează căile de acces în caz de înzăpezire; Curăţă şi deszăpezeşte trotuarul din perimetrul unităţii; 

- Participă la acţiunile de stingere şi de salvare a bunurilor din patrimoniu în caz de incendiu sau 

calamitate naturală; 

- Însuşirea şi respectarea normelor de disciplină, protecţia muncii şi PSI. 

- În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul se obligă să îndeplinească şi alte 

sarcini repartizate de angajator în condiţiile legii. 



Se interzice venirea sub influenţa băuturilor alcoolice sau consumul acestora în unitate, precum 

şi folosirea unui limbaj vulgar.  
 

Răspundere disciplinară: 

Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fişa postului 

atrage după sine sancţionarea legală. 

 

                Director,                     Salariat, 

    

                                                 Lider Sindicat 

 


