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Indicatii privind completarea formularului fisei de post
Numiirul fisei postului se va indica numarul (pozitia) corespunzator postului in statul de functii
al compartimentului in a cdrui structurd organizatoricad figureaza postul (1,2..n) ; rubrica se
completeaza de cétre Serviciul Resurse Umane.
Denumirea compartimentului se indicd compartimentul in al carui stat de functii figureaza
postul conform structurii organizatorice a universitatii (directia generaié, directia, departamentul
serviciul, biroul, oficiul , facultatea, etc.).
Denumirea postului de muncd — se indicd denumirea completd a functiei corespunzitoare
postului conform statului de functii al compartimentului (inclusiv gradul sau dupd caz treapta
postului).
Nivelul postului: se indica categoria postului respectiv de conducere sau de executie.
Pozitia in COR: se indicd codul functiei corespunzitoare postului conform Clasificérii
Ocupatiilor din Romania; rubrica se completeaza de cétre Serviciul Resurse Umane.
Obiectivele principale ale postului de munci: se indicd punctual obiectivele care trebuie
indeplinite de postul respectiv derivate din obiectivele compartimentului din care face parte
(minim 2 obiective), motivatia care a stat ld baza infiintarii postului, scopul pentru care a fost
creat si functioneazd un post.
Integrarea in structura organizatorica:

Postul imediat superior: se indicd postul ciruia i se subordoneaza direct titularul
postului conform structurii organizatorice a universitatii.

Are in subordine: se indicd toate posturile subordonate direct titularului postului
conform structurii organizatorice a universititii; se completeazd numai pentru functiile de
conducere.

Este inlocuit de: se indica posturile si pozitiile acestora in statul de functii ai céror titularii il vor
inlocui pe titularul postului in cazul absentei acestuia de la serviciu.
Inlocuieste pe: se indica posturile si pozitia acestora in statul de functii pe ai céror titulari ii

inlocuieaste titularul postului in cazul absentei de la serviciu.




Relatii de munci:

Ierarhice: sunt relatiile de subordonare stabilite intre posturile de conducere si posturile
de executie sau intre posturile de conducere situate la niveluri ierarhice diferite; se indica toate
posturile de conducere in subordinea céarora se afla, conform structurii organizatorice,

Functionale: sunt relatiile de lucru ce se stabilesc intre compartimentele ce au atributii
integrate in fluxul procesual al unor activititii sau intre compartimentele functionale care au
autoritatea de a transmite celorlalte compartimente preciziri, indruméari metodologice, prescriptii
de specialitate etc.; se indicd posturile si/sau compartimentele din institutie, alte institutii publice
sau private ori persoane din afara institutiei cu care titularul postului colaboreazi in realizarea
atributiilor de serviciu.

De reprezentare: sunt relatiile de lucru stabilite intre posturile de conducere si terte
persoane fizice sau juridice; se indica institutiile sau persoanele din afara institutiei, cu care poate
interactiona si 1n raport cu care poate reprezenta institutia, precum si limitele acestei reprezentari;
se completeazd numai pentru posturile de conducere.

Responsabilititi, sarcini si activitati specifice postului de munca:

Responsabilitatile, sarcinile si activitatile vor fi indicate simplu, clar, pe puncte pentru ca
ocupantul postului sé le inteleagd cat mai bine.

Responsabilititile, sarcinile si activitatile trebuie stabilite astfel incat sa contribuie la realizarea
obiectivelor postului. Gradul de complexitate si dificultate difera in functie de tipul postului de
conducere sau de executie si in functie de gradul sau treapta profesionald.

a.Responsabilititile

Responsabilititile sunt obligatii ce revin ocupantului postului si se vor indica in raport cu alte
persoane, in raport cu aparatura pe care o utilizeazd, in raport cu produsele muncii, in raport cu
metode/programe, in raport cu sandtatea si securitatea in muncd, in raport cu relatiile
interpersonale/comunicarea, privind precizia si punctualitatea.

Responsabilitatile trebuie corelate cu sarcinile i cu autoritatea titularului postului. In prezentarea
responsabilititilor se vor folosi cu precddere verbe precum “ raspunde de...”, “are obligatia sa..”.
Potrivit prevederilor art.39 alin.(4) din Legea nr.319/2006 privind sandtatea si securitatea in
muncd este obligatoriu ca, prin fisa postului, si fie stabilite responsabilitatile ce revin
salariatilor in domeniul securititii si sdntatii in muncé. Nerespectarea acestei obligatii constituie
contraventie potrivit aceluiagi act normativ si se sanctioneazd cu amenda.

Exemplu de redactare a responsabilitatilor in raport cu s@natatea i securitatea In munca:




Responsabilitati in raport cu sénédtatea si securitatea in munca:
e Are obligatia si-si insuseascd si sa respecte normele privind sandtatea si securitatea in
muncd si PSI,
e Are obligatia si comunice sefilor ierarhici orice situatie de muncé despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea in munca,
b. Sarcini si activititi specifice
Sarcina este o actiune clar formulatd orientatd spre realizarea unui obiectiv precis si care se
desfasoarad dupa o procedura stabilita.
Activitatea de munci reprezintd ceea ce trebuie si facd ocupantul postului pentru a realiza
sarcina, procedura de urmat pentru realizarea sarcinii. Fiecdrei sarcini 1i revine un grup de
activitati.
Altfel spus sarcini= ce trebuie si faca ocupantul postului iar activitate = cum trebuie sa faca.

In prezentarea sarcinilor si activitétilor se pot utiliza verbe precum:

Functii de conducere Functii de executie cu studii | Functii de executie cu studii
superioare medii/ Personal administrativ

Planifica Analizeaza Verifica

Dirijeaza Propune Pune la dispozitie

Decide Interpreteaza Efectueata

Implementeaza Consiliaza Furnizeaza

Realizeaza Apreciaza Tine evidenta

Asigura Recomanda Inainteaza

Mentine Elaboreaza Prezinta

Stabileste

Analizeaza

Conditiile fizice ale muncii (relatiile existente intre ocupantul postului si mediul muncii):
e Spatiul de munci: se indica daca se lucreaza intr-un birou (propriu sau impreund cu alti
angajati), in aer liber, intr-o magina, intr-un atelier, intr-o incépere.
¢ Timpul de lucru: se indica timpul de lucru exprimat in ore/zi (1-8), pe saptdmana sau pe
luni;
e Conditiile de mediu: se indicd conditiile externe (temperaturd, zgomot, spatiu, poluare,

noxe, umiditate), expunerea la riscuri profesionale (radiatii, inaltime, echipament




periculos) ori dacd nu este cazul se va face mentiunea potrivit cdreia conditiile de mediu
sunt controlate sau activitatea nu se desfisoara in conditii ambientale deosebite

e Solicitirile postului de munci: pozitia corpului (sezdnd4, in miscare, staticd, cifdrare),
aglomeratia de persoane, imbricdmintea specificad muncii (cerinta si poarte imbracaminte
si echipament special) |

e Deplasiiri: se indicd dacd ocupantul postului poate sau nu si aibd deplaséri in interesul
serviciului (nu este cazul, scazutd, moderatd, ridicatd).

Cerintele postului fata de titular:
Educatie :

e Nivelul studiilor: se indicd nivelul minim de studii necesar pentru ocuparea postului
(elementare, medii, superiore de lunga sau de scurta duratd, postuniversitare etc.)

e Domeniul/Specializarea: se indicd domeniul si/sau dupd caz, specializarea necesard
pentru  ocuparea  postului, conform Nomenclatorului domeniilor si  al
specializirilor/programelor de studii universitare. Domeniul sau specializarea studiilor
necesare ocupirii postului deriva din specificul activitatii compartimentului

Experienta profesionalid: se indicd experienta minimd pe care trebuie si o detind ocupantul
postului - in specializarea studiilor, in profilul postului, in functii de conducere, in institutii
publice - pentru indeplinirea in bune conditii a responsabilitatilor, sarcinilor si activitatilor
postului.

Cunostinte: se indicévcunostin‘,tele necesare altele decét cele dobandite prin educatie: legislatia
intr-un anumit domeniu, limbi striine - care sunt si nivelul de cunoagtere (cunostinte de baza,
mediu, avansat; scris, citit, vorbit), cunostinte de operare pe calculator, inclusiv ce limbaje sau
programe si ce nivel de bazd/mediu/avansat etc.

Cursuri speciale: in cazul in care realizarea sarcinilor §i activitatilor postului necesitd absolvirea
unor cursuri de perfectionare/specializare In domeniul de activitate specific compartimentului din
care face parte postul, se vor indica care sunt acestea.

Aptitudini si calititi personale : se indicd aptitudinile si/sau calitdtile personale care
favorizeazi indeplinirea in bune conditii a responsabilitatilor, sarcinilor i activitatilor postului.
Exemple : aptitudini de planificare, de organizare a activitatii, de gestionare a resurselor alocate,
de valorificare intr-un context nou a experientei dobéndite, aptitudini de utilizare a unor
echipamente sau aparaturi, de negociere, de comunicare verbald si scrisd (inclusiv de a tine

prezentiri publice), aptitudini de solutionare sau mediere a conflictelor, de invétare activd, de




gandire criticd, de ascultare activid, de lucru in echipd, de gindire creativa (capacitatea de a
dezvolta modalititi creative de rezolvare a unei probleme), capacitatea de evaluare a
alternativelor si luare de decizii, capacitate de gindire analiticd, adaptabilitate, capacitate de
inovare si gandire creativi, capacitatea de a organiza activitatea altora, de a motiva si influenta
subordonatii, abilititi de instruire, abilitati de mediere, responsabilitate, integritate, perseverenta,
corectitudine, punctualitate, orientare citre nou, flexibilitate, creativitate, initiativd, constanta in
atitudini, stabilitate psihica, echilibru comportamental, receptivitate, rezistentd la stres,

perseverenta, integritate, loialitate etc.

Salariul si conditiile de promovare

Se vor face mentiuni cu privire la faptul ca:

Salarizarea se realizeaza in conformitate cu legislatia in domeniu.

Promovarea in grad/treaptd profesionald sau functie superioard poate avea loc In conditiile
legislatiei in domeniu si a Regulamentului intern cu privire la promovarea personalului didactic
auxiliar si nedidactic in grade, trepte profesionale sau functii superioare.

Pentru a putea participa la un concurs sau examen de promovare ocupantul postului trebuie sd fi
obtinut calificativului “foarte bine” la evaludrile performantelor profesionale individuale din

ultimii 3 ani.

Fisa postului se va semna la rubrica ,,Elaborat” de citre persoana responsabild de elaborarea ei,
respectiv conducétorul compartimentului in al carui stat de functii figureaza postul. Se va indica
numele, prenumele si functia celui care a elaborat fisa de post.

La rubrica ,,Aprobat” fisa de post se semneazid de cétre superiorul ierarhic al celui care a
elaborat-o. Se va indica numele, prenumele si functia.

Ocupantul postului va semna la rubrica ,,Luat la cunostintd”. Se va indica numele, prenumele si

data luarii la cunostinta.




