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Summary

This study is addressed first of all to experts of local public administration. 
There are elucidated the advantages of the elaboration and application of job de-
scriptions from the employees’ perspective and from the employers’ perspective. 
It is analyzed the legal support and there are determined the responsibilities of 
local factors of decision concerning the elaboration of job descriptions. There are 
presented and described the constitutive leading elements of a job description. 
In the completion of theoretical reflections it is presented a model structure of a 
job description, in the author’s view, for the elaboration of job descriptions for 

Noţiune de fişa postului. Punctul 
de pornire al performanţei unui grup, 
chemat să atingă un anumit obiectiv, 
este reprezentat de definirea modului 
de structurare a activităţii şi alocării 
responsabilităţilor оntre membrii 
grupului. Dezvoltarea capacităţii de a 
genera un sistem оn care fiecare par-
ticipant să-şi оnţeleagă rolul şi să-şi 
asume responsabilităţile determină 
succesul oricărui conducător, indifer-
ent de nivelul său de operare. Оntru 
realizarea acestui deziderat este foarte 
important de a folosi un instrument 
foarte eficient – fişa postului

Fişa postului este un document 
foarte important atвt pentru activităţile 
din domeniul resurselor umane, cвt şi 

pentru derularea оn bune condiţii a 
оntregii activităţi din instituţie. Fişa 
postului este unul dintre documentele 
de formalizare a structurii organiza-
torice, care defineşte locul şi contribuţia 
postului оn atingerea obiectivelor indi-
viduale şi organizaţionale şi care este 
caracteristic individului şi organizaţiei, 
deoarece constituie baza contractului de 
angajare. Fisa postului este un instru-
ment de informare, pe de o parte, a 
persoanei care ocupa postul respectiv, 
iar pe de altă parte, un instrument de 
control al activităţii angajatului. 

Există mai multe definiţii ale fişei 
postului, cele mai reprezentative fiind 
următoarele:

- fişa postului este un document care 
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precizează sarcinile şi responsabilităţile  
ce-i revin titularului postului, condiţiile 
de lucru, standardele de performanţă, 
modalitatea de recompensare, precum 
şi caracteristicile personale necesare an-
gajatului pentru оndeplinirea cerinţelor 
postului; 

- fişa postului este un document 
operaţional important, care prezintă 
оn detaliu cerinţele pe care trebuie să 
le оndeplinească un angajat, precum 
şi condiţiile de muncă necesare pentru 
ca acesta să-şi desfăşoare activitatea оn 
mod normal;

- fişa postului este documentul оn 
care se descrie un post din cadrul unei 
instituţii, precizвndu-se rolul acestuia, 
precum şi relaţiile profesionale pe care 
trebuie să le aibă ocupantul postului cu 
ceilalţi angajaţi оn vederea realizării 
obiectivelor specifice postului respec-
tiv;

- fişa postului este unul dintre docu-
mentele pe baza cărora se oficializează 
angajarea şi salarizarea personalului 
unei instituţii.

- fişa postului este un document 
asumat şi semnat de funcţionarul public 
la angajare.

Factorii responsabili de realizarea 
fişei postului. Factorii implicaţi оn re-
alizarea fişei postului sunt: 

- specialiştii din serviciul resurse 
umane sunt implicaţi оntotdeauna оn 
elaborarea unei fişe de post, sesizează 
ori de cвte ori este nevoie să se reproi-
ecteze fişa postului sau să se elaboreze 
una nouă; răspund de păstrarea acestui 
document;

- şeful ierarhic este implicat оn elabo-
rarea fişei postului mai ales dacă este 
vorba despre un post nou sau despre 
reproiectarea unui post; 

-  reprezentantul  conducer i i 
primăriei/instituţiei, de obicei, pri-
marul/conducătorul, care aprobă fişa 
postului şi ia decizia finală;

- cei angajaţi pe postul respec-
tiv atunci cвnd este cazul revizuirii 
fişei postului, dar şi atunci cвnd se 
redactează pentru prima dată fişa unui 
post (ocupanţii postului sunt primii 
care pot furniza date reale, concrete 
despre sarcinile şi activităţile pe care le 
оndeplinesc pe postul respectiv).

Obligativitatea fisei postului. Fişa 
postului, la fel ca şi regulamentul intern, 
sunt purtătoarele autorităţii angaja-
torului - ca organizator al activităţii 
salariaţilor - şi pot fi instrumente extrem 
de eficiente care conduc la atingerea 
obiectivelor instituţiei.

Prezentăm, оn continuare, cвteva 
argumente legislative care susţin obli-
gativitatea fişei postului.

Obligativitatea fişei postului este 
prevăzută de mai multe acte normative. 
Cu toate că Codul muncii nu prevede оn 
mod expres obligativitatea fişei postului, 
necesitatea elaborării unui astfel de 
document poate fi dedusă din preved-
erile art. 48 şi 49, alin 1, lit.(e).

Regulamentul cu privire la ocuparea 
prin concurs a funcţiilor publice vacante 
aprobat prin Hotărвrea Guvernului 
nr.192 din 1 martie 2004 (Monito-
rul Oficial 42-44/326, 12.03.2004), 
stabileşte că Serviciul resurse umane din 
cadrul autorităţii publice оntocmeşte 
conţinutul anunţului de angajare оn 
baza fişei postului.

Regulamentul cu privire la atestarea 
funcţionarilor publici aprobat prin 
Hotărвrea Guvernului nr.522 din 20 
mai 2004 (Monitorul Oficial 83-87/663, 
28.05.2004) prevede că Serviciul resurse 
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umane din cadrul autorităţii publice 
pregăteşte şi prezintă  secretarului  
Comisiei  de   atestare, alături de alte 
documente, şi fişele de post ale fiecărui 
funcţionar public căruia i se aplică 
procedura  de atestare, cu cel puţin o 
săptămвnă pвnă la data desfăşurării  
atestării (a se vedea  : art.10, lit. (e), 
art.16,  lit. (d), art.23).

Utilitatea fişelor de post. Constatăm 
faptul că fişele de post nu sunt uşor de 
conceput, dar dacă sunt bine alcătuite, 
aceste documente sunt de un real folos 
оn activitatea de resurse umane şi a 
instituţiei оn ansamblu.

 Oricare ar fi dimensiunile instituţiei, 
este necesar de a redacta fişe de post cвt 
mai pline de conţinut. Оn felul acesta, 
conducerea instituţiei va avea o imagine 
clară şi concretă a responsabilităţilor 
şi calităţilor colaboratorilor, fiind mult 
mai uşor de estimat prestaţia fiecărui 
funcţionar.

Rolul fişei postului din perspectiva an-
gajatorului. Din perspectiva instituţiei, 
postul este componenta principală care 
permite organizarea activităţii şi sta-
bilirea sarcinilor şi responsabilităţilor 
angajaţilor. Avantajele pe care le oferă 
elaborarea şi utilizarea unor fişe de post 
adecvate sunt:

- fişa postului reprezintă suport 
pentru conceperea anunţului de anga-
jare. Indiferent de forma оn care este 
făcut anunţul de angajare (afişaj, ziar, 
on-line, agenţii de recrutare, recrutare 
internă), conţinutul acestuia trebuie să 
cuprindă aspecte legate de sarcinile, 
responsabilităţile şi cerinţele pentru 
ocupantul postului respectiv;

- fişa postului este un element de bază 
оn selecţia candidaţilor la angajare. Оn 
selectarea CV-urilor şi a candidaţilor 

trebuie de ţinut cont de descrierea şi 
specificaţia postului, precizate оn fişa 
acestuia;

- fişa postului este esenţială оn orga-
nizarea structurii instituţiei. Pe baza ei 
se poate structura fiecare subdiviziune 
şi, mai departe, se poate realiza or-
ganigrama organizaţiei. Оn acest fel, 
fiecare post are o poziţie clar delimitată 
оn cadrul structurii organizatorice a 
instituţiei;

- pornind de la cunoaşterea şi descri-
erea fiecărui post оn parte, va fi foarte 
uşor de stabilit nivelurile de ierarhizare 
din instituţie; 

- pe baza unei fişe de post cвt mai 
complexe este foarte uşor de operat 
modificarea şi dezvoltarea unui post;

- fişa postului este unul dintre princi-
palele instrumente de informare pentru 
noii angajaţi; 

- fişa postului este unul dintre prin-
cipalele suporturi pentru organizarea şi 
gestionarea оntregului personal. Pentru 
operativitate, este bine ca fiecare fişă de 
post sa aibă un cod sau un număr ma-
tricol, оn care fiecare cifră sau număr să 
aibă o anumită semnificaţie, astfel оncвt 
un anume post să poată fi uşor şi rapid 
identificat оn raport cu celelalte; 

- prin conţinutul său, fişa postului 
este foarte utilă оn evaluarea persona-
lului;

- pe baza descrierii şi a specificaţiei 
postului se pot stabili testele profesionale 
оn vederea angajării sau promovării.

Rolul fişei postului din perspec-
tiva angajatului. Eficienţa activităţii 
primăriei/instituţiei depinde оn foarte 
mare măsură de angajaţi, de gradul 
lor de pregătire şi de capacitatea lor de 
adaptabilitate la specificul instituţiei. 
Оn acest sens, o fişă de post adecvată 
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este cвt se poate de utilă pentru că oferă 
candidaţilor la un anumit post o imagine 
clară asupra cerinţelor şi aşteptărilor 
postului respectiv.    Pentru angajat, 
postul reprezintă o sumă de activităţi 
pe care trebuie să le оndeplinească, 
оn condiţii determinate, оn cadrul 
instituţiei оn care activează. Avan-
tajele fişei postului, din perspectiva 
angajaţilor, sunt: 

- fişa postului facilitează procesul 
de autoclarificare referitoare la post: 
candidatul află, оnainte de angajare, 
sarcinile pe care le-ar avea de оndeplinit, 
precum şi responsabilităţile personale. 
Dacă descrierea postului nu corespunde 
cu aşteptările pe care le are, o anumită 
persoană poate renunţa la candidatura 
sa, iar alta poate stabili de comun acord 
cu angajatorul modificarea sau introduc-
erea unor noi sarcini şi responsabilităţi 
pentru postul respectiv;

- fişa postului clarifică, orientează şi 
facilitează raportarea corectă a anga-
jatului faţă de alţi angajaţi.  Prin inter-
mediul fişei postului, angajatul află care 
sunt celelalte posturi din instituţie, care 
sunt relaţiile sale de colaborare, de sub-
ordonare şi/sau de supraordonare, care 
sunt responsabilităţile sale şi află cui şi 
оn ce mod trebuie să i se adreseze;

- fişa postului reprezintă baza de 
plecare оn evaluarea performanţelor. 
Cunoscвnd care оi sunt sarcinile şi 
responsabilităţile, angajatul este avizat 
asupra aspectelor оn funcţie de care se 
va realiza evaluarea activităţii sale;

- fişa postului este un instrument de 
responsabilizare a angajatului. Prin 
fişa postului, angajatul este foarte clar 
informat cu privire la sarcinile, obiec-
tivele şi responsabilităţile care оi revin 
şi, astfel, se simte mult mai responsabil 

оn activitatea sa;
- fişa postului informează clar anga-

jatul cu privire la mediul şi condiţiile оn 
care trebuie să-şi desfăşoare activitatea. 
Оn acest fel, el poate revendica ner-
espectarea acelor condiţii de lucru; 

- prin intermediul fişei postului, 
angajatul află, оncă de la оnceputul 
angajării, care sunt condiţiile de pro-
movare şi de formare profesională, 
astfel оncвt planificarea carierei este 
mult uşurată.

Analiza postului. Pentru identifi-
carea principalelor caracteristici ale 
postului, a obligaţiilor pe care le conţine 
şi a activităţilor majore pe care trebuie 
să le execute deţinătorul postului este 
necesar să se facă analiza postului. 
Analiza posturilor este una dintre cele 
mai importante activităţi ale manage-
mentului resurselor umane şi se referă 
la conţinutul şi cerinţele posturilor şi 
nu la analiza persoanelor care le ocupă. 
Analiza postului serveşte drept funda-
ment pentru: 

- evaluarea schimbărilor de me-
diu şi a modului оn care acestea se 
repercutează asupra postului;

- eliminarea informaţiilor specifice 
postului care duc la discriminări оn 
managementul resurselor umane;

- identificarea unor elemente care 
оmbogăţesc sau favorizează calitatea 
activităţii;

- planificarea resurselor umane pro-
activ, astfel оncвt să nu apară goluri оn 
resursele umane existente;

- compararea candidaţilor cu 
specificaţiile de personal оn cadrul 
procesului de recrutare;

- dezvoltarea resurselor umane 
ajutвnd la identificarea nevoilor de 
instruire şi la planificarea carierei;
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- stabilirea clară a standardelor de 
performanţă asociate postului, aceasta 
conducвnd la o eficienţă sporită a 
angajaţilor;

- politică de compensare corectă a an-
gajatului оn funcţie de performanţă aces-
tuia şi оn raport cu ceilalţi angajaţi;

-  eva luarea  per formanţe lor 
angajaţilor, informaţiile cuprinse оn 
analiza postului jucвnd rolul de punct 
de reper оn acest proces;

- argumentarea deciziilor de per-
sonal: concediere, promovare, delegare 
etc.;

- sporirea protecţiei şi siguranţei 
angajaţilor identificвnd factorii de risc 
asociaţi unui post.

Principalele obiective ale analizei 
posturilor sunt: 

- simplificarea muncii (studiul 
metodelor de muncă şi reproiectarea 
posturilor);

- stabilirea standardelor de muncă 
(normarea muncii);

- susţinerea altor activităţi de per-
sonal (elaborarea fişelor de post etc.).

Pentru analiza postului pot fi avute 
оn vedere următoarele acţiuni:

- evaluarea postului, planificarea 
organizatorică; 

- оnaintarea către conducere a unui 
plan de ansamblu şi obţinerea sprijinu-
lui conducerii; 

- discutarea acestui plan cu şefii sub-
diviziunilor şi cu specialiştii, operвndu-
se modificările necesare; 

-  s o l i c i t a r e a  c o o p e r ă r i i 
reprezentanţilor angajaţilor; 

-  о n t o c m i re a  g r a f i c u l u i  d e 
activităţi; 

- pregătirea şi selectarea unui analist 
de posturi; 

- anunţarea tuturor angajaţilor 
implicaţi; 

- realizarea etapei pilot; 
- analiza rezultatelor etapei pilot şi 

dezbaterea eventualelor probleme; 
- realizarea planului final; 
- analiza rezultatelor obţinute. 
Programul de analiză a posturilor 

presupune un efort considerabil de 
pregătire. Un specialist оn analiza 
posturilor trebuie să corespundă 
următoarelor cerinţe:

A. Cunoştinţe: 
- nivel acceptabil de cunoaştere a 

organizaţiei; 
- cunoştinţe generale privind tipurile 

de posturi susceptibile de a face obiectul 
analizei;

- stăpвneşte cadrul definitoriu al 
analizei ce urmează a fi оntreprinsă.

B. Aptitudini :       
- capacitatea de a stabili un raport 

cu subiecţii intervievaţi;
- tehnici corespunzătoare de ches-

tionare;
- capacităţi analitice;
- capacităţi de formulare оn scris şi 

de redactare a materialelor.
C. Atitudini:
- adoptă o atitudine prevenitoare, 

specifică rolului de “facilitator”;
- trebuie să aibă o abordare 

diplomatică şi plină de tact;
- trebuie să poată descrie adevărul 

aşa cum оl vede (integritate);
- trebuie să aibă capacitatea de a 

acorda atenţie chestiunilor de detaliu.
Descrierea postului. Descrierea 

postului constă оn prezentarea tutu-
ror aspectelor importante ale postului 
sau оn prezentarea funcţiilor postului. 
De aceea, descrierea postului depinde 
de natura activităţilor desfăşurate 
şi de scopul pentru care aceasta se 
оntocmeşte.

Descrierile de post nu au caracter 
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permanent, ci trebuie să fie reexaminate 
şi actualizate ori de cвte ori se constată 
că au intervenit schimbări importante 
оn conţinutul muncii, la nivelul postului 
sau оn cadrul organizaţiei.

Оn descrierea unui post este esenţial 
să fie avute оn vedere următoarele car-
acteristici:

a)	denumirea postului; 
b)	superiorul imediat; 
c)	relaţia cu alte posturi; 
d)	scopul general al postului; 
e)	p r i n c i p a l e l e  o b l i g a ţ i i /

responsabilităţi (sarcini); 
f)	autoritatea conferită; 
g)	resurse la dispoziţia deţinătorului 

postului; 
h)	principalele condiţii de studii şi 

calificare necesare pentru ocuparea 
postului;

i)	 localizarea;
j)	data analizei. 
Specificaţia postului derivă din 

analiza postului, este un rezultat de 
bază al acesteia şi se determină din de-
scrierea postului. Specificaţia postului 
conturează оndemвnările specifice, 
cunoştinţele, abilităţile şi alte caracter-
istici fizice şi personale care sunt nec-
esare pentru оndeplinirea unei lucrări. 
Specificaţia postului pune accentul şi 
conţine o descriere sumară a cerinţelor 
umane ale postului.

Prin urmare, dacă descrierea postu-
lui este un rezultat al analizei postului 
orientate spre descrierea sarcinilor sau a 
funcţiilor postului, specificaţia postului 
derivă din analiza postului orientată 
spre persoane. 

Este foarte important ca specificaţiile 
de post să fie clare, să conţină obiective 
realizabile şi să reflecte nevoile reale ale 
organizaţiei. 

Оn elaborarea specificaţiei postului 

există unele riscuri:
- ne bazăm pe descrierea calităţilor 

ocupantului anterior;
- specificarea excesivă şi exagerarea 

nivelului cerinţelor;
- folosirea unor fraze vagi, fără 

sens;
- introducerea unor criterii nejusti-

ficat de restrictive.
Redactarea fişei postului. Fişa pos-

tului ar trebui să conţină date minime 
despre: denumirea postului de muncă, 
integrarea оn structura organizatorică, 
responsabilităţi, sarcini, activităţi şi 
acţiuni specifice postului de muncă, 
competenţele postului de muncă, 
contextul muncii, pregătirea necesară 
postului de muncă, salariul şi condiţiile 
de promovare.

Fişa postului trebuie să cuprindă:  
Denumirea postului de muncă 

care trebuie luată din Clasificatorul 
unic al funcţiilor publice aprobat prin 
Hotărвrea Guvernului Republicii Mol-
dova nr.151  din  23.02.2001 (Monitorul 
Oficial al Republicii Moldova nr.25-
26/186 din 01.03.2001).

Obiectivul principal al locului de 
muncă - o informaţie succintă (fără prea 
multe detalieri) menită să clarifice obiec-
tivul postului de muncă оn cauză. 

Integrarea postului de muncă оn 
structura organizaţională - poziţia 
postului оn structura ierarhică a 
organizaţiei (sunt definite poziţiile 
de subordonare, relaţiile cu posturile 
оnvecinate, distanţa faţă de posturile 
superioare etc.).

Cerinţele postului, fiind şi precondiţie 
pentru angajare, se referă la studii, 
experienţă, abilităţi (unii angajatori 
menţionează si trăsăturile de person-
alitate necesare celui care ocupă postul 
respectiv).
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Corespondenţa cu cerinţele postu-
lui - studiile, experienţa, abilităţile şi 
alte informaţii relevante оn оmplinirea 
cerinţelor postului.  Pregătirea necesară 
postului de muncă este o precondiţie a 
angajării. Оnsă aici ar trebui să existe 
sugestii despre cursurile pe care an-
gajatul ar trebui să le urmeze pentru 
perfecţionare. Este de reţinut că fişa 
postului nu este adresată exclusiv unui 
angajat ce ocupă un anumit post de 
muncă, ea este оn fapt o descriere a sar-
cinilor care revin oricărei persoane care 
va ocupa un anumit post de muncă. 

Atribuţiile locului de muncă sunt 
specificate obligaţiile, оndatoririle 
ce revin angajatului faţă de oameni, 
materiale, bani, echipamente etc. 
Responsabilităţile trebuie să fie redac-
tate clar, pe puncte, pentru ca angajatul 
să le оnţeleagă cвt mai bine. 

Competenţele locului de muncă - 
reprezintă libertatea decizională de care 
beneficiază titularul pentru оndeplinirea 
atribuţiilor care оi revin.

Condiţiile de muncă – se vor in-
dica: durata programului de muncă, 
durata şi perioada concediului de 
odihnă, durata contractului de muncă, 
remunerarea pentru munca prestată, 
locul desfăşurării activităţii, echipa-
mentele birotice disponibile, resurse 
puse la dispoziţie, eventualitatea 
deplasărilor curente, condiţiile deose-
bite de muncă.

N o r m e  e t i c e  o b l i g a t o r i i 
corespunzătoare ocupantului postului 
– se vor enumera normele etice şi deon-
tologice de care trebuie să se conducă 
ocupantul postului оn activitatea sa.           

Actele normative ce vor fi respectate 
оn activitatea ocupantului postului. Se 
prezintă o listă a actelor normative de 
care angajatul trebuie să se conducă оn 

activitatea sa.           
Exigenţe faţă de fişa postului. Pen-

tru ca fişa postului să fie un instru-
ment eficient, trebuie să corespundă  
următoarelor rigori:

-  s tabi l irea  оndatorir i lor ş i 
responsabilităţilor postului, оn aşa 
fel оncвt oricui să-i fie clar care sunt 
aşteptările pentru postul respectiv;

- precizarea cunoştinţelor, aptitu-
dinilor, abilităţilor şi a altor calificări 
necesare ocupării postului respectiv;

- existenţa unei baze concrete şi clare 
pentru compararea posturilor şi deter-
minarea nivelului de salarizare;

- susţinerea deciziilor de angajare, 
evaluare şi promovare a angajaţilor;

- asigurarea conformităţii cu 
legislaţia оn vigoare.

Anexă  
Structura fişei postului
Denumirea instituţiei / organului 

autorităţii publice locale
Denumirea subdiviziunii
Fişa postului
1. Identificarea postului
1.1. Codul şi denumirea postului.
Codul şi denumirea postului se 

indică potrivit cu Clasificatorul unic 
al funcţiilor publice aprobat prin 
Hotărвrea Guvernului Republicii Mol-
dova nr.151  din  23.02.2001 (Monitorul 
Oficial al Republicii Moldova nr.25-
26/186 din 01.03.2001).

1.2. Gradul profesional al ocupan-
tului postului.

Se va indica rangul şi gradul de 
calificare al ocupantului postului оn co-
respundere cu Legea serviciului public 
nr.443-XIII din 04.05.1995 (Monitorul 
Oficial al Republicii Moldova nr.61/681 
din 02.11.1995).

1.3. Scopul principal al postului. 
Se va indica necesitatea existenţei 
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postului şi contribuţia pe care acesta o 
are оn cadrul autorităţii sau instituţiei 
publice.

1.4. Cerinţe privind ocuparea pos-
tului.

Fiind şi precondiţie pentru angajare, 
se referă la studii, experienţă, abilităţi, 
trăsăturile de personalitate necesare 
celui care ocupă postul respectiv. 

1.4.1 Pregătirea de specialitate
Se va indica nivelul şi profilul 

studiilor profesionale. Cunoştinţele 
profesionale ale titularului postului, 
stabilite оn fişa postului, trebuie să 
acopere оntreg spectrul de activităţi 
ce-i revin postului respectiv. Volumul 
cunoştinţelor şi deprinderilor profesion-
ale necesare pentru ocuparea postului 
pot fi divizate оn trei compartimente:

- cunoştinţe profesionale generale;
- cunoştinţe profesionale speciale, 

perfecţionări;
- aptitudini profesionale.
Cunoştinţele şi deprinderile profe-

sionale incluse оn fişa postului trebuie 
să asigure exercitarea eficientă de către 
funcţionarul public a atribuţiilor ce-i 
revin. 

Cunoştinţele profesionale generale 
se referă la cunoştinţe din domeniile: 
sistemul constituţional şi politic al Re-
publicii Moldova, sistemul autorităţilor 
publice centrale şi locale, serviciul pub-
lic оn Republica Moldova, cadrul juridic 
al administraţiei publice locale ş.a. 

Cunoştinţele profesionale speciale 
trebuie să cuprindă un anumit volum de 
cunoştinţe necesare pentru оndeplinirea 
cu succes a atribuţiilor de serviciu. Se 
vor indica domeniile de perfecţionare 
ale titularului postului. Aici ar trebui 
incluse sugestii despre cursurile pe 
care angajatul ar trebui să le urmeze 

pentru perfecţionare. ( De exemplu: 
Pentru ocuparea postului sunt nec-
esare perfecţionări (specializări) оn 
următoarele domenii: managementul 
resurselor umane, managementul stra-
tegic, afacerile europene, managemen-
tul financiar, politici publice, dreptul 
internaţional, relaţii internaţionale 
ş.a.). 

Este de reţinut că fişa postului nu 
este adresată exclusiv unui angajat ce 
ocupă un anumit post de muncă, ea 
este оn fapt o descriere a sarcinilor care 
revin oricărei persoane care va ocupa 
un anumit post de muncă. 

Aptitudinile profesionale necesare 
se referă la capacităţile şi aptitudinile 
pe care trebuie să le posede titularul 
postului pentru a-şi оndeplini eficient 
obligaţiile. Оn fişa postului, de exem-
plu, ar putea fi indicate următoarele 
aptitudini profesionale:

Capacitatea de: 
- оndeplinire a rolului de agent al 

schimbării; 
- rezolvare eficientă a obiectivelor şi 

a problemelor; 
- autoperfecţionare şi de valorificare 

a experienţei dobвndite; 
- analiză şi sinteză; 
- planificare şi acţionare strategică; 
- a lucra eficient in echipă; 
- a lucra eficient independent; 
- consiliere şi оndrumare; 
- organizare şi coordonare; 
-  c o n t r o l  ş i  d e p i s t a r e  a 

deficienţelor; 
- delegare a atribuţiilor; 
- gestionare a resurselor alocate; 
- adaptabilitate;
- asumare a responsabilităţii; 
- creativitate şi spirit de iniţiativă;
- abilităţi de comunicare;
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- abilităţi оn gestionarea resurselor 
umane; 

- abilităţi de mediere şi negociere; 
- cerinţe specifice (călătorii frecvente, 

delegări, detaşări). 
Competenţa managerială (cunoştinţe 

de management, calităţi şi  aptitudini 
manageriale):

- conducerea de activităţi, proiecte, 
programe, departamente sau instituţii 
publice; 

- оntărirea capacităţii instituţionale, 
prin оmbunătăţirea sectorului de 
resurse umane, precum şi a metodelor 
existente; 

- evaluarea, revizuirea si propunerea 
de recomandări pentru оmbunătăţirea 
practicilor curente;

- identificarea de lacune, supra-
puneri sau duplicări оn  relaţiile 
organizaţionale existente; 

- formulări de politici, strate-
gii şi proceduri noi, actualizate sau 
оmbunătăţite; 

- elaborarea de planuri de acţiune 
pentru implementarea politicilor şi 
strategiilor; 

- estimarea, asigurarea şi gestiunea 
resurselor umane, financiare, tehnice, 
materiale; 

- managementul sistematic al 
informaţiei;

-  monitorizarea şi  evaluarea 
implementării, după caz, de politici, 
strategii, programe; 

- implementarea de planuri şi strate-
gii de comunicare internă şi externă; 

- orice alte domenii specifice instituţiei 
şi postului. 

1.4.2. Vechimea оn funcţii publice. 
Se indică vechimea, experienţa de 

muncă necesară pentru ocuparea pos-
tului respectiv.

1.4.3. Cunoştinţe de operare/pro-
gramare pe calculator (necesitate şi 
nivel).

1.4.4 Aptitudini de lucru cu tehnica 
de birou (copiator, fax, scaner ş.a.).

1.4.5 Posedarea limbilor străine 
(necesitate şi grad de cunoaştere).

2. Atribuţii  
Atribuţiile ce-i revin postului re-

spectiv se stabilesc pe baza prevederilor 
cadrului legislativ. 

3. Limite de competenţă  
Reprezintă libertatea decizională 

de care beneficiază titularul pentru 
оndeplinirea atribuţiilor care оi revin.

4. Delegarea de atribuţii
Modalitatea оnlocuirii оn ca-

zul absenţei. Perioada, limitele de 
competenţă.

5. Sfera relaţională
Intern:
a) Relaţii ierarhice: 
subordonat faţă de (se indică postul 

superiorului/superiorilor);
superior pentru (se indică posturile 

subordonate);
b) relaţii funcţionale  ( se indică cu 

care structuri din cadrul instituţiei 
colaborează şi оn ce limite); 

c) relaţii de control (de către cine 
poate fi controlat şi pe cine poate con-
trola);

d) relaţii de reprezentare   (se indică 
dacă titularul respectivului post poate 
reprezenta subdiviziunea sa оn relaţiile 
cu alte subdiviziuni şi limitele acţiunii 
respective). 

Extern:
a) cu autorităţi şi instituţii publice;
b) cu organizaţii internaţionale;
c) cu persoane juridice private.
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6.Condiţii de muncă
Se vor include informaţii referitor la:
- programul de muncă;
- concediul de odihnă;
- durata contractului de muncă;
- remuneraţie;
- locul desfăşurării muncii;
- echipamentele birotice;
- resursele puse la dispoziţie
- deplasările curente;
- condiţiile deosebite de muncă.
7. Norme etice obligatorii corespunzătoare ocupantului postului      
Se vor enumera normele etice şi deontologice de care trebuie să se conducă 

ocupantul postului оn activitatea sa.                
8. Actele normative ce vor fi respectate оn activitatea ocupantului postului  
Se prezintă o listă a actelor normative de care angajatul trebuie să se conducă 

оn activitatea sa.           
Оntocmit de ( se оntocmeşte de conducătorul compartimentului оn care оşi 

desfăşoară activitatea titularul postului оn colaborare cu Serviciul resurse um-
ane):

Nume şi prenume ………….............. 
Funcţia …………............................ 
Semnătura……………....................
Data оntocmirii.…………….............
Luat cunoştinţă de către ocupantul postului
Nume şi prenume.……………….....
Semnătura.…………………...........
Data.………………........................
Avizat de ( se avizează de conducătorul subdiviziunii):
Nume şi prenume.……………….......
Semnătura.…………………............
Data.………………........................
Modificările făcute fişei postului
Tipul modificării...................................
Data modificării ..................................
Semnătura responsabilului ...............
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