	
	
	Fişa postului

Inspector de securitate

	

	Funcţie: Inspector Securitate                                                                                         Data: .........................
Cod COR: 541410

Departament: 
Titularul Postului:


	1.   Pozitia in Companie                 

	Postul imediat superior:  Manager de securitate 

Nivel ierarhic : 4

Numarul si denumirea posturilor subordonate:   Sefi Obiective / Sefi Tura / Agenti. 
Relatiile de munca:
1. Relatii  cu nivele Ierarhice superioare

Se subordoneaza direct Managerului de Securitate 

Se subordoneaza indirect Manager zona/Director General, dupa caz

2. Relatii functionale: Primeste sarcini si lucrari de la Manager de securitate 

Preda lucrarile executate catre Manager de securitate,  spre verificare si avizare

Transmite sarcini si lucrari catre Sef Obiectiv, Sef Tura si Agenti de securitate

3. Relatii de colaborare

Colaboreaza cu:  Inspectori de Securitate, Sefi Obiectiv, indirect prin Manager de securitate cu Dep Financiar-Contabilitate,  Dep HR, Dep Risc si Calitate, Dep IT,  Dep Logistica-Administrativ,  Dep Tehnic, Dep Monitorizare-Interventie,.                       
Postul de munca: Sediul  branchului/companiei, teren (obiective Clienti).

Conditiile de mediu: mediu de munca extern sau intern.

Solicitarile postului de munca: rezistenta la stres, capacitate de negociere, putere de organizare si incadrare in termene-limita.

	2.  Obiectivele specifice: 

	· Sa cunoasca misiunea de paza si protectie a obiectivelor incredintate si particularitatile acestora, consemnul general si consemnele particulare ale tuturor posturilor aflate in responsabilitate

· Organizeaza, conduce si supravegheaza agentii de securitate, sefi tura si sef obiectiv/site manager să se asigure că acestia executa servicii de inalta calitate in conformitate cu angajamentele contractuale si standardul Companiei

· Evaluează permanent calitatea serviciilor furnizate  si initiază orice măsuri corective necesare în timp util

Obiective lunare, pe perioada derularii contractului:

-  stabilite împreună cu superiorul direct

-  evaluate la intervale regulate impreuna cu superiorul direct


Indicatori de Performanta

INDICATORI CANTITATIVI – indeplinirea sarcinilor, atribuţiilor şi responsabilităţilor ce revin postului şi a  celor rezultate din actele normative şi reglementărilor proprii în vigoare.

· Realizarea targetului de vanzari.

INDICATORI CALITATIVI - asigură   realizarea eficientă   şi la termen   a măsurilor stabilite prin  

· Procedurile standard ale companiei  si a celor convenite cu clientii
MOD DE REALIZARE – individual si in cooperare cu alte persoane de executie din subordine sau cu alte  departamente.

	3.  Responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specifice

	· Menţine un mediu pozitiv, profesional în deplină conformitate cu legile aplicabile, reglementările, politicile şi procedurile Companiei precum si cu cerintele Clientilor
· Raspunde de buna functionare si intretinere a mijloacelor fixe, echipamentelor şi materialelor  aflate in gestiunea sa pentru executarea serviciilor in obiectivele aflate in responsabilitate 

· Verifică întocmirea corectă şi actualizează documentele de evidenţă  ale bunurilor si materialelor, proprietatea Companiei si aflate in obiectivele din raspunderea sa

· Raspunde de predarea uniformei, accesoriilor si echipamentelor de catre angajatii care parasesc compania

· Raspunde de folosirea raţională a resurselor alocate, asigură respectarea normelor de consum stabilite .
· Nu permite intrarea in serviciu a agentilor de securitate care ar putea compromite calitatea prestatiei, indiferent de motiv (oboseala accentuata, consum de bauturi alcoolice, tinuta necorespunzatoare), si asigura inlocuirea acestora

· Tine evidenta orelor executate de agentii de securitate, urmareste respectarea planificarii lunare sau dupa caz      ( nu exista sef tura/sef obiectiv ), intocmeste aceasta planificare  pana la 25 ale lunii in curs, pentru luna urmatoare si o aduce la cunostinta agentilor din subordine asigurand inlocuirea celor aflati in libere, recuperari, invoiri, cu alti agenti de securitate aflati la dispozitia sa

· Intocmeste in ultima zi a lunii pontajul orelor executate pentru fiecare obiectiv si il prezinta pentru aprobare fiecarui Client

· Pana in data de 5 ale fiecarui luni transmite pontajele lunii precedente semnate de Client si avizate de Manager de securitate, catre Dep. Resurse Umane si Dep. Salarizare

· Intocmeşte planificarea concediilor de odihnă a personalului din subordine şi urmăreşte efectuarea acestora în anul în curs.

· Aproba si tine  evidenta invoirilor, liberelor, recuperarilor si concediilor, pentru sefii de tura/sefi obiectiv si agentii de  securitate din subordine

· Tine evidenta concediilor medicale si transmite documentele aferente in termen de 48 ore de la primirea lor catre Dep Resurse Umane

· Asigura plata salariilor in numerar ( unde este cazul ) si distribuirea tichetelor de masa sub semnatura individuala a fiecarei persoane beneficiare a drepturilor respective

· Evalueaza fiecare incident aparut in executia serviciilor si initiaza imediat faza preliminara a investigatiei prin colectarea rapoartelor de incident intocmite de agenti si a informatiilor martorilor prezenti la incident si raporteaza catre superiorii directi

· Raporteaza catre Manager de securitate/Manager zona orice incident petrecut in zona sa de raspundere, telefonic – max 1 ora si in scris max. 12 ore de la producere, in formatul standard Companiei.  

· Stabileste cerintele pe care trebuie sa le indeplineasca personalul si numarul acestuia, ce urmeaza a fi recrutat pentru obiectivele aflate in raspundere si le transmite  Dep Resurse Umane

· Asigura permanent necesarul de personal si completarea acestuia  pentru executarea serviciului in obiectivele de care raspunde si participa la intervievarea si selectia personalului  

· Informează Departamentul tehnic asupra defectiunilor apărute la sistemele de securitate instalate de Companiei in obiectivele aflate in raspundere

· Face cerere  in scris, in formatul standard, pana in data de 25 ale lunii, pentru resursele necesare ( bani, uniforme, materiale, echipamente, etc) desfasurarii activitatii in obiectivele din subordine si il transmite Manager de securitate spre avizare. 

· Intocmeste  periodic  ( zilnic, lunar, trimestrial ) sau ori de cate ori este nevoie Rapoarte catre Manager de securitate, inclusiv programul sau zilnic de activitate

· Raspunde de dispozitiile date din proprie initiativa dacă acestea se dovedesc a fi neconforme cu prevederile legale, Regulamentul Intern si procedurilor Companiei, si regulilor stabilite de Clienti pentru obiectivele din zona de raspundere, precum  si de orice decizie abuziva sau prin care isi depasestete competenta;

· Raspunde pentru derularea contractelor in conformitate cu clauzele stabilite, prevederile planului de paza si procedurilor operationale si incazul pierderii unui contract din vina sa poate fi sanctionat pecuniar ori cu desfacerea contractului de munca

· Indeplineste orice alte sarcini primite de la sefii ierahici, in legatura cu serviciile de securitate furnizate de companie

Sarcini de Supervizare si Control

· Asigura supravegherea si conducerea zi de zi a activitatii personalului operativ din subordine

· Verifica  temeinic agentii de securitate nou incadrati, executa instruirea lor inainte de a fi introdusi in serviciu si evalueaza nevoile acestora pentru instruire

· Raspunde de prezenta periodica ( lunar, trimestrial ) a agentilor de securitate la pregatirea profesionala si participa personal la pregatirea si desfasurarea acesteia

· Executa periodic si ori de cate ori este nevoie, instruirea pe post a subordonatilor fara sa afectueze calitatea serviciilor furnizate in obiectivele de care raspunde

· Inspectează zilnic si cel putin 1 data pe saptamana noaptea, obiectivele alocate pentru a  verifica prezenta si tinuta agentilor in posturi,  respectarea consemnelor si procedurilor de catre acestia, conform procedurii operationale standard
· Completeaza  Raportul de Inspectie pentru fiecare obiectiv si post controlat conform procedurii operationale standard 

· Efectueaza testarea agentilor de securitate (de ex teste de observare, teste de cunostinte ale obiectivului, teste de loialitate )
· Asigura si raspunde de relatia permanenta cu reprezentantii Clientului, participand personal la intalnirile periodice stabilite cu Clientul ( zilnic, saptamanal, lunar ) si informeaza superiorii directi despre temele acestor intalniri prin intocmire minuta intalnire

· Raspunde la reclamatiile, cerintele si propunerile Clientilor  si remediaza problemele actuale sau potentiale cu privire la executarea serviciilor  si informeaza superiorii directi

· Raspunde de  evaluarea, motivarea, performanta si retinerea în cadrul echipei a tuturor membrilor aflati în subordinea sa directă si indirectă.

· Gestioneaza si face propuneri de solutionare a plangerilor si nemultumirilor exprimate de subalterni

· Face recomandări sefului direct in ceea ce priveste angajarea, sanctiunile disciplinare, stimularea si promovarea subordonatilor.

	4.  Competențe și abilități necesare

	Studii:  Studii medii / superioare finalizate

      Cursuri sau atestate in domeniul securitatii private ( de preferat )

Experienta necesara:    Minim 2 ani experienta in domeniul securitatii private  sau 5 ani experienta de munca din care cel putin 2 ani in conducerea unor grupuri cu minim 30 angajati. Experienţă în securitatea privata sau în sectorul serviciilor. ( de preferat )

Cunostinte si competente necesare: 

O buna cunoastere a limbii române scris, citit si vorbit ( cunoasterea unei limbi straine este un plus); Cunostinte despre protocolul / eticheta redactarii corespondentei de afaceri, prezentarii si modului de adresare in relatiile cu mediul de afaceri al companiei; Utilizarea computerului si a urmatoarelor programe: Word, Excel, PowerPoint, internet; Utilizare fotocopiator, fax, mijloace de comunicatie ( statii radio, telefon ) etc; Instruire in domeniul securitatii; Capacitate de intelegere a problemelor de securitate, a riscurilor si amenintarilor cu care se pot confrunta Clientii/Beneficiarii; Experienta in utilizarea mijloacelor de comunicatie si telefonie
Aptitudini:   

· Să stabilească si să mentină relatii profesionale, politicoase si eficiente de lucru cu persoanele cu care interactioneaza (colegi, subalterni, clienti, sefi etc )

· Sa comunice în mod clar si concis, oral si in scris, cu scopul de a transmite si obtine informatii

· Sa fie capabil să interpreteze o varietate de instructiuni furnizate in formă scrisă, orală, diagrame, sau tabele

· Sa fie capabili să analizeze si sa interpreteze date/informatii,  sa descopere fapte, sa traga concluzii logice si sa ia decizii 

· Sa lucreze în mod independent cu supraveghere minima si sa-si dezvolte permanent cunostintele
· Sa exercite diplomatie si sa reactioneze cu tact atunci cand se afla in situatii conflictuale 

· Sa aiba rabdarea de a asculta interlocutorii în scopul de a obtine informatii complete si corecte.

· Sa arate spirit de echipa, sa ajute si sa trateze subalternii cu respect si in mod egal fara favoritisme

· Sa stabileasca rapid prioritatile sarcinilor pe care le are de indeplinit si sa ia masurile corespunzatoare.

· Sa fie capabil să se deplaseze atunci când este nevoie, pentru inspecţii, vizite ale clientilor, intalniri, diverse misiuni si 

· Abilitatea de a instrui si antrena pe altii, si de a pune  în aplicare în mod eficient, echitabil si constant consemnele posturilor, standardele de securitate şi politicile companiei 

· Profesionalism , spirit de initiativa, inovatie si creativitate; eficienta personala; atentie la detalii

· Aptitudini de calcul,  de a lucra cu documente, planificare si organizare a operatiilor si activitatilor 

· Rezistenta fizica, psihica si mentala;

Cerinte comportamentale:   capacitate de organizare si decizie; responsabilitate personala; fermitate, disciplina, punctualitate, constiinciozitate;   politete, tact,  confidentialitate, moralitate, fidelitate,  onestitate si amabilitate; orientare catre rezolvare de probleme, flexibilitate, adaptabilitate, spirit de echipa, disponibilitate de a lucra program prelungit; orientare permanenta catre client

Abilitati Specifice
· Permis de conducere categoria B 

· Cunostinte de operare PC (MS Office )

· Limba engleza – scris, vorbit, citit – nivel mediu

· Cunoaşterea generală a mediului de afaceri românesc

	5.  Autonomia postului si autoritatea acordata:

	Drept de semnatura:
Intern:     Semnarea necesarului lunar de numerar sau echipamente, semnarea platilor in numerar sau tichete de masa catre personalul din subordine, semnarea PV al comisiei de disciplina, dupa caz 
Extern:   

· PV de preluare-predare a obiectivelor conform contractelor de prestari servicii incheiate

· Pontajele pentru Beneficiari, aferente orelor lucrate in obiectivele din responsabilitate

·  PV de control ale institutiilor autorizate ( ITM, Politie, OPC )

Autonomia postului si autoritatea acordata:

· reprezinta societatea in relatiile profesionale cu persoanele desemnate ale Beneficiarului contractului de prestari servicii

· reprezinta societatea in relatiile cu autoritati ( Politie, Jandamerie, Pompieri, ITM, OPC ) strict in legatura cu obiectivele aflate in raspundere

· are relatii de cooperare cu personalul desemnat al benefiarului şi cu institutiile autorizate să intervină în cazul unor evenimente.

Deplasari curente 

· pentru organizarea activităţilor din cadrul obiectivelor aflate in responsabilitate

· pentru organizarea şi desfăşurarea activităţilor de pregătire lunară a personalului.

· pentru participarea  la diferitele activităţi organizate de companie.

· Pentru controlul executiei serviciului in obiectivele aflate in responsabilitate

Autoritate organizatorica

· supune spre aprobare, directorului : planuri de activitate lunare si semestriale si sugestii si strategii de dezvoltare (portofoliu clienti, extindere, etc);

· aduce la cunostinta sefului ierarhic orice neregularitate sau eveniment atipic, ce intervine in desfasurarea activitatii, in momentul semnalarii acesteia.

	6.  Sarcini, atributii, si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

	· Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ; 

· Sa cunoasca si sa respecte, instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a acestora ; 

· Sa participle la sedintele de instruire organizate si isi insuseste tematica abordata pentru formarea unor deprinderi adecvate.

· Sa efectueze si/sau controleze ( dupa caz ) instruirea la locul de munca si periodica a lucratorilor din subordine

· Sa asigure si sa verifice insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii din subordine a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

· Sa asigure completarea fiselor de instructaj in domeniul securitatii si sanatatii in munca pentru toti lucratorii din subordine.

· Sa asigure respectarea de catre personalul din subordine a programului de instruire-testare la nivelul  unitatii;

· Sa comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;
· Sa aduca la cunostinta Sef Serviciu Intern de Prevenire si Protectie si  conducerii Companiei accidentele suferite de propria persoană si de alte persoane participante la procesul de munca;
· Sa asigure monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca, dupa caz;

· Sa asigure verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

· Sa aduca la cunostinta Sef Serviciu Intern de Prevenire si Protectie si  conducerii Companiei orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala; 

· Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de indata pe conducatorul locului de munca ; 

· Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scopului pentru care a fost acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul destinat pentru pastrare; 

· Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie; 

· Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca. 

	7.  Sarcini, atributii, si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta:

	· Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta, sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare;

· Sa participe la sedintele de instruire organizate si isi insuseste tematica abordata pentru formarea unor deprinderi adecvate;

· Sa efectueze si/sau controleze ( dupa caz ) instruirea la locul de munca si periodica a lucratorilor din subordine privind SU

· Sa asigure completarea fiselor de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta pentru toti lucratorii din subordine

· Sa aduca la cunostiinta responsabilului S.U., conducerii Companiei si conducerii Clientilor, orice situatie care constitue un pericol de incendiu, inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor; 

· Sa asigure cunoasterea si respectarea normelor generale, a celor interne si ale Clientilor, in domeniul situatiilor de urgenta de catre subordonati.


Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

· intarzierea nejustificata la programul de lucru;

· conducerea autovehiculului incredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea specificatiilor   tehnice de functionare a autovehiculului;

· neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

· incarcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fara documente de insotire a marfii;

· folosirea autovehicolului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

· neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de directoul de vanzari;

· neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata de activitatea zilnica  incredintata de catre superiorul direct.

Superior Direct

Nume:  ………………………

Functie: ………………………
Semnatura :………………….

                                                                                                           Numele detinatorului postului :   ................................

                                                                                                                                        Semnatura :   ………………….......

*Prezentul document contine doua pagini si se va emite in doua exampare.
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