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FIŞA POSTULUI 

Nr. ....../.............. 
 

 

A. Informaţii generale privind postul  

  1. Nivelul postului*: DE EXECUȚIE 

  2. Denumirea postului: PAZNIC  

  3. Gradul/Treapta profesional/profesională: - 

  4. Scopul principal al postului: Să păzească bunurile și valorile primite în pază și să asigure 

integritatea acestora, în conformitate cu prevederile planului de pază al obiectivului în care a fost 

repartizat. 

   

 

   

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului  

  1. Studii de specialitate**:  GENERALE ȘI MEDII 

  2. Perfecţionări (specializări):  conform prevederilor legale în vigoare. 

  3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): - 

  4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: - 

        5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: abilitatea de comunica, abilități de lucru cu publicul, 

capacitatea de a respecta legislația în vigoare. 

        6. Cerinţe specifice***: ATESTAT AGENT DE PAZĂ 

  7.Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini    

manageriale): - 

 

 

    

C. Atribuţiile postului: 

 

I. Atribuții generale ale paznicului: 

1. Să cunoască şi să respecte îndatoririle ce îi revin, fiind direct răspunzător pentru paza şi 

integritatea obiectivelor, bunurilor şi valorilor încredinţate. 

2. Să cunoască locurile şi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni 

producerea oricăror fapte de natură să aducă prejudicii postului păzit. 

3. Să păzească bunurile şi valorile nominalizate în planul de pază şi să asigure integritatea acestora.  

4. Să permită accesul în obiectiv numai în conformitate cu reglementările legale şi cu dispoziţiile 

interne.  

5. Să oprească şi să legitimeze persoanele despre care există date sau indicii că au săvârşit infracţiuni 

sau alte fapte ilicite în obiectivul păzit, pe cele care încalcă normele interne stabilite prin 

regulamentele proprii, iar în cazul infracţiunilor flagrante, să reţină şi să predea poliţiei pe făptuitor, 



bunurile sau valorile care fac obiectul infracţiunii sau a altor fapte ilicite, luând măsuri pentru 

conservarea ori paza lor, întocmind totodată un proces verbal privind luarea acestor măsuri. 

6. Să anunțe de îndată şeful său ierarhic şi conducerea unităţii beneficiare despre producerea oricărui 

eveniment în timpul executării serviciului şi despre măsurile luate.  

7.  În caz de avarii produse la instalaţii, conducte sau rezervoare de apă, combustibili ori de substanţe 

chimice, la reţelele electrice sau telefonice şi în orice alte împrejurări care sunt de natură să producă 

pagube, să aducă îndată la cunoştinţa celor în drept asemenea evenimente şi să ia primele măsuri 

pentru limitarea consecinţelor. 

8. În caz de incendii să ia imediat măsuri de stingere şi de salvare a persoanelor, a bunurilor şi 

valorilor, să sesizeze pompierii şi să anunţe conducerea unităţii, poliţia şi şeful ierarhic. 

9. Să ia primele măsuri pentru salvarea persoanelor şi evacuarea bunurilor şi a valorilor în caz de 

dezastre.  

10. Să sesizeze poliţia în legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimoniul unităţii şi să-şi 

dea concursul pentru îndeplinirea misiunilor ce revin poliţiei pentru prinderea infractorilor.  

11. Să păstreze secretul de stat şi cel de serviciu, dacă prin natura atribuţiilor are acces la asemenea 

date şi informaţii.  

12. Să poarte uniforma şi însemnele distinctive numai în timpul serviciului. 

13. Să poarte numai în timpul serviciului mijloacele de apărare, de protecţie cu care este dotat.  

14. Să nu se prezinte la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice şi nici să nu consume astfel de 

băuturi în timpul serviciului. 

15. Să nu absenteze fără motive temeinice şi fără să anunţe în prealabil conducerea instituției despre 

aceasta. 

16. Să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici, cu excepţia celor vădit nelegale şi să fie 

respectos în raporturile de serviciu.  

17. Să execute orice alte sarcini ce i-au fost încredinţate, în raport de specificul obiectivului, al 

bunurile sau valorile păzite, potrivit planului de pază. 

18. Să respecte prevederile Regulamentului Intern și ale Planului de pază, respectiv consemnul 

general și particular al postului. 

19. Să respecte atribuțiile și responsabilitățile ce îi revin în domeniul securității și sănătății în muncă, 

respectarea prevederilor planului de acțiune în caz de pericol grav și iminent. 

20. Să își însușească tematica de pregătire profesională. 

21. Răspunde de buna funcţionare şi utilizare a echipamentului şi mijloacelor din dotare. 

22. Răspunde de completarea în mod corect a documentelor aflate în post. 

23. În caz că paznicul se face vinovat de nerespectarea sarcinilor de serviciu sau de colaborare cu 

infractorii, precum şi în cazul dispariţiei unor bunuri sau valori va suporta consecințele legii. 

 

II. Atribuții specifice ale paznicului: 

1. Verifică respectarea de către orice persoană a prevederilor Planului de Pază ce reglementează 

accesul în obiectiv. 

2. Menţine ordinea și liniştea publică în zona postului. 

3. Respectă prevederile legale, în aplicarea atribuţiunilor de serviciu.  

4. Înştiinţează în timpul controlului şefii ierarhic superiori despre orice problemă sau eveniment 

petrecut în obiectiv.              

5. Salută oficialităţile cunoscute. 

6. Permite accesul angajaților instituțiilor beneficiare pe baza legitimaţiei de serviciu vizată la zi.  

7. Permite accesul vizitatorilor pe bază de CI/BI, iar după înregistrarea acestora în registrul de 

evidenţă a persoanelor eliberează ecusoane de intrare, pentru instituţiile solicitate, luând legătura 

telefonic cu persoana desemnată pentru preluare din cadrul instituţiei respective. 



8. Urmăreşte ca persoanele cărora li s-a permis accesul în incinta obiectivului păzit, pe baza 

documentelor stabilite, să se deplaseze numai în locurile pentru care a primit permisiunea de acces. 

9. Permite accesul autovehiculelor apartinând instituţiilor beneficiare ale serviciului de pază pe baza 

ecusonului eliberat de către acestea, după înscrierea acestora în registrul de evidenţă auto. 

10. Permite accesul autovehiculelor aparţinând salariaţilor, în baza tabelului nominal aprobat de 

conducerea instituţiei beneficiare a serviciului de pază. 

11. Permite accesul autovehiculelor aparţinând colaboratorilor sau altor persoane venite în interes 

de serviciu, numai cu aprobarea conducerii instituţiei. 

12. Permite accesul personalului aflat în serviciul de permanență şi personalului care execută lucrări 

peste programul normal de lucru al instituţiilor rezidente în obiectivele păzite, conform 

planificărilor şi aprobărilor instituţiilor respective. În afara orelor de program, toţi salariaţii 

instituţiilor care solicita accesul vor fi trecuţi în registrul special întocmit. 

13. Permite accesul personalului unităţilor de intervenţie (salvare, pompieri, poliţie, RENEL, 

Romtelecom, Romgaz, etc), când situaţia impune acest lucru. 

14. Foloseşte un limbaj şi comportament corespunzător atât în relaţiile cu cetăţenii cât şi în relaţiile 

colegiale. 

15. Răspunde în mod prompt la telefonul de serviciu. 

16. Verifică personal condiţiile de igienă din post şi intreprinde măsuri pentru menținerea acestora 

într-o stare corespunzătoare.  

17. Nu fumează atunci când este în contact cu cetăţenii, şefii ierarhici oficialităţi, personalul 

beneficiarului activității de pază, etc, desfășurând această activitate numai în locurile special 

amenajate. 

18. Interzice accesul în obiectiv persoanelor aflate sub influenţa băuturilor alcoolice. 

19. Interzice accesul în obiectiv persoanelor înarmate cu arme de foc sau arme albe. 

20. Interzice accesul în obiectiv persoanelor care prin comportamentul lor tulbură ordinea şi liniştea 

publică sau refuză să dea date asupra identităţii lor şi scopul pentru care solicită accesul în instituţie.   

21. Interzice accesul în obiectiv persoanelor însoţite de câini sau care au asupra lor bagaje 

voluminoase sau care desfăşoară activităţi de comerţ neautorizat. 

22. Efectuează controlul corporal şi al bagajelor persoanelor despre care există indicii că ar putea 

provoca vătămări corporale, distrugeri de bunuri sau sustrageri de bunuri din obiectiv sau asupra 

bagajelor angajaților beneficiarilor serviciilor de pază, la solicitarea expresă, scrisă, a conducătorilor 

acestor unități. 

23. Interzice staţionarea nejustificată a persoanelor sau a autoturismelor în zona de acces în obiectiv.  

24. Poartă în mod corespunzător şi îngrijit uniforma de serviciu şi materiale din dotare. 

25. Ține permanent legătura prin intermediul mijloacelor de comunicare din dotare (telefon, stații 

radio, semnale acustice sau luminoase) cu coordonatorul de obiectiv sau colegii, cu agenţii de poliţie 

ce îşi desfăşoară activitatea în raza obiectivului, raportând imediat situaţiile ivite în postul 

încredinţat.  

26. Solicită şi acordă sprijin în aplicarea măsurilor ce se impun colegilor aflaţi în serviciu în celelalte 

posturi de control acces, cu condiţia ca posturile proprii să nu rămână nesupravegheate. 

27. În cazul fenomenelor naturale de amploare (ploi torenţiale, ninsori abundente, etc) să ia primele 

măsuri privind eliberarea căilor de acces către şi dinspre obiectiv. 

  
 

 

 

 

 

 



D. Sfera relaţională a titularului postului  

  1. Sfera relaţională internă:  

  a) Relaţii ierarhice:  

  - subordonat faţă de Directorul Executiv, Directorul Executiv Adjunct, Șeful Serviciului 

Coordonare, Control, Pază Obiective, Interventie personalului din cadrul Compartimentului 

Coordonare, Control. 

        b) Relaţii funcţionale:    

       - cu personalul Direcției Județene de Pază Prahova. 

  c) Relaţii de control: - 

  d) Relaţii de reprezentare: -  

  2. Sfera relaţională externă:  

  a) cu autorităţi şi instituţii publice: cu instituțiile beneficiare ale serviciului de pază. 

  b) cu organizaţii internaţionale: - 

  c) cu persoane juridice private: - 

  3. Delegarea de atribuţii şi competenţă*****: - 

 

     

E. Întocmit de:  

  1. Numele şi prenumele:  

  2. Funcţia de conducere: ȘEF SERVICIU COORDONARE, CONTROL, PAZĂ OBIECTIVE, 

INTERVENȚIE 

  3. Semnătura: ________________________ 

  4. Data întocmirii:  

 

     

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:  

  1. Numele şi prenumele:  

  2. Semnătura:  __________________________ 

  3. Data:  

 

 

G. Contrasemnează:  

  1. Numele şi prenumele:  

  2. Funcţia: DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT 

  3. Semnătura: _____________________________ 

  4. Data:  

 

 
 
  * Funcţie de execuţie sau de conducere 

  ** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de 

absolvire sau diplomă de bacalaureat). 

  *** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz. 

  **** Doar în cazul funcţiilor de conducere. 

  ***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se 

află in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru 

incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica 

atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin deleg 
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