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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

Notiune de fisa postului. Punctul
de pornire al performantei unui grup,
chemat sa atinga un anumit obiectiv,
este reprezentat de definirea modului
de structurare a activitatii si alocarii
responsabilitatilor ontre membrii
grupului. Dezvoltarea capacititii de a
genera un sistem on care fiecare par-
ticipant sa-si onteleaga rolul si sa-si
asume responsabilititile determina
succesul oricarui conducator, indifer-
ent de nivelul siu de operare. Ontru
realizarea acestui deziderat este foarte
important de a folosi un instrument
foarte eficient — fisa postului

Fisa postului este un document
foarte important atst pentru activitatile
din domeniul resurselor umane, cBt si

pentru derularea on bune conditii a
ontregii activitati din institutie. Fisa
postului este unul dintre documentele
de formalizare a structurii organiza-
torice, care defineste locul si contributia
postului on atingerea obiectivelor indi-
viduale si organizationale si care este
caracteristic individului si organizatiei,
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 alta parte, un instrument de
control al activitatii angajatului.

Exista mai multe definitii ale fisei
postului, cele mai reprezentative fiind
urmatoarele:

- fisa postului este un document care
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precizeaza sarcinile si responsabilitatile
ce-i revin titularului postului, conditiile
de lucru, standardele de performanta,
modalitatea de recompensare, precum
si caracteristicile personale necesare an-
gajatului pentru ondeplinirea cerintelor
postului;

- fisa postului este un document
operational important, care prezinta
on detaliu cerintele pe care trebuie sa
le ondeplineasca un angajat, precum
si conditiile de munca necesare pentru
ca acesta sa-si desfasoare activitatea on
mod normal;

- fisa postului este documentul on
care se descrie un post din cadrul unei
institutii, precizendu-se rolul acestuia,
precum si relatiile profesionale pe care
trebuie sa le aiba ocupantul postului cu
ceilalti angajati on vederea realizarii
obiectivelor specifice postului respec-
tiv;

- fisa postului este unul dintre docu-
mentele pe baza carora se oficializeaza
angajarea si salarizarea personalului
unei institutii.

- fisa postului este un document
asumat si semnat de functionarul public
la angajare.

Factorii responsabili de realizarea
fisei postului. Factorii implicati on re-
alizarea fisei postului sunt:

- specialistii din serviciul resurse
umane sunt implicati ontotdeauna on
elaborarea unei fise de post, sesizeaza
ori de cBte ori este nevoie sa se reproi-
ecteze fisa postului sau sa se elaboreze
una noua; raspund de pastrarea acestui
document;

- seful ierarhic este implicat on elabo-
rarea fisei postului mai ales daca este
vorba despre un post nou sau despre
reproiectarea unui post;

- reprezentantul conducerii
primariei/institutiei, de obicei, pri-
marul/conducitorul, care aproba fisa
postului si ia decizia finala;

- cei angajati pe postul respec-
tiv atunci cend este cazul revizuirii
fisei postului, dar si atunci cBnd se
redacteaza pentru prima data fisa unui
post (ocupantii postului sunt primii
care pot furniza date reale, concrete
despre sarcinile si activititile pe care le
ondeplinesc pe postul respectiv).

Obligativitatea fisei postului. Fisa
postului, 1a fel ca si regulamentul intern,
sunt purtatoarele autoritatii angaja-
torului - ca organizator al activitatii
salariatilor - si pot fi instrumente extrem
de eficiente care conduc la atingerea
obiectivelor institutiei.

Prezentam, on continuare, cBteva
argumente legislative care sustin obli-
gativitatea fisei postului.

Obligativitatea fisei postului este
prevazuta de mai multe acte normative.
Cu toate ca Codul muncii nu prevede on
mod expres obligativitatea fisei postului,
necesitatea elaborarii unui astfel de
document poate fi dedusa din preved-
erile art. 48 si 49, alin 1, lit.(e).

Regulamentul cu privire la ocuparea
prin concurs a functiilor publice vacante
aprobat prin Hotaresrea Guvernului
nr.192 din 1 martie 2004 (Monito-
rul Oficial 42-44/326, 12.03.2004),
stabileste ca Serviciul resurse umane din
cadrul autoritatii publice ontocmeste
continutul anuntului de angajare on
baza fisei postului.

Regulamentul cu privire la atestarea
functionarilor publici aprobat prin
Hotarsrea Guvernului nr.522 din 20
mai 2004 (Monitorul Oficial 83-87/663,
28.05.2004) prevede ca Serviciul resurse



umane din cadrul autoritatii publice
pregiteste si prezinta secretarului
Comisiei de atestare, alaturi de alte
documente, si fisele de post ale fiecarui
functionar public caruia i se aplica
procedura de atestare, cu cel putin o
saptamena psna la data desfasurarii
atestarii (a se vedea : art.10, lit. (e),
art.16, lit. (d), art.23).

Utilitatea fiselor de post. Constatam
faptul ca fisele de post nu sunt usor de
conceput, dar daca sunt bine alcatuite,
aceste documente sunt de un real folos
on activitatea de resurse umane si a
institutiei on ansamblu.

Oricare ar fi dimensiunile institutiei,
este necesar de a redacta fise de post cBt
mai pline de continut. On felul acesta,
conducerea institutiei va avea o imagine
clara si concreta a responsabilitatilor
si calitatilor colaboratorilor, fiind mult
mai usor de estimat prestatia fiecarui
functionar.

Rolul fisei postului din perspectiva an-
gajatorului. Din perspectiva institutiei,
postul este componenta principala care
permite organizarea activitatii si sta-
bilirea sarcinilor si responsabilitatilor
angajatilor. Avantajele pe care le ofera
elaborarea si utilizarea unor fise de post
adecvate sunt:

- fisa postului reprezinta suport
pentru conceperea anuntului de anga-
jare. Indiferent de forma on care este
facut anuntul de angajare (afisaj, ziar,
on-line, agentii de recrutare, recrutare
internd), continutul acestuia trebuie sa
cuprinda aspecte legate de sarcinile,
responsabilititile si cerintele pentru
ocupantul postului respectiv;

- fisa postului este un element de baza
on selectia candidatilor la angajare. On
selectarea CV-urilor si a candidatilor

trebuie de tinut cont de descrierea si
specificatia postului, precizate on fisa
acestuia;

- fisa postului este esentiala on orga-
nizarea structurii institutiei. Pe baza ei
se poate structura fiecare subdiviziune
si, mai departe, se poate realiza or-
ganigrama organizatiei. On acest fel,
fiecare post are o pozitie clar delimitata
on cadrul structurii organizatorice a
institutiei;

- pornind de la cunoasterea si descri-
erea fiecarui post on parte, va fi foarte
usor de stabilit nivelurile de ierarhizare
din institutie;

- pe baza unei fise de post cBt mai
complexe este foarte usor de operat
modificarea si dezvoltarea unui post;

- fisa postului este unul dintre princi-
palele instrumente de informare pentru
noii angajati;

- fisa postului este unul dintre prin-
cipalele suporturi pentru organizarea si
gestionarea ontregului personal. Pentru
operativitate, este bine ca fiecare fisa de
post sa aiba un cod sau un numar ma-
tricol, on care fiecare cifra sau numar sa
aiba o anumita semnificatie, astfel oncst
un anume post sa poata fi usor si rapid
identificat on raport cu celelalte;

- prin continutul siu, fisa postului
este foarte utild on evaluarea persona-
lului;

- pe baza descrierii si a specificatiei
postului se pot stabili testele profesionale
on vederea angajarii sau promovarii.

Rolul fisei postului din perspec-
tiva angajatului. Eficienta activitatii
primadriei/institutiei depinde on foarte
mare masura de angajati, de gradul
lor de pregitire si de capacitatea lor de
adaptabilitate la specificul institutiei.
On acest sens, o fisd de post adecvata
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este cBt se poate de utila pentru ca ofera
candidatilor la un anumit post o imagine
clara asupra cerintelor si asteptarilor
postului respectiv. Pentru angajat,
postul reprezinta o suma de activitati
pe care trebuie sia le ondeplineasca,
on conditii determinate, on cadrul
institutiei on care activeaza. Avan-
tajele fisei postului, din perspectiva
angajatilor, sunt:

- fisa postului faciliteaza procesul
de autoclarificare referitoare la post:
candidatul afla, onainte de angajare,
sarcinile pe care le-ar avea de ondeplinit,
precum si responsabilitatile personale.
Daca descrierea postului nu corespunde
cu asteptarile pe care le are, 0 anumita
persoana poate renunta la candidatura
sa, iar alta poate stabili de comun acord
cu angajatorul modificarea sau introduc-
erea unor noi sarcini si responsabilitati
pentru postul respectiv;

- fisa postului clarifica, orienteaza si
faciliteaza raportarea corecta a anga-
jatului fata de alti angajati. Prin inter-
mediul fisei postului, angajatul afla care
sunt celelalte posturi din institutie, care
sunt relatiile sale de colaborare, de sub-
ordonare si/sau de supraordonare, care
sunt responsabilititile sale si afla cui si
on ce mod trebuie sa i se adreseze;

- fisa postului reprezinta baza de
plecare on evaluarea performantelor.
Cunoscend care oi sunt sarcinile si
responsabilititile, angajatul este avizat
asupra aspectelor on functie de care se
va realiza evaluarea activitatii sale;

- fisa postului este un instrument de
responsabilizare a angajatului. Prin
fisa postului, angajatul este foarte clar
informat cu privire la sarcinile, obiec-
tivele si responsabilitatile care oi revin
si, astfel, se simte mult mai responsabil

on activitatea sa;

- fisa postului informeaza clar anga-
jatul cu privire la mediul si conditiile on
care trebuie sa-si desfasoare activitatea.
On acest fel, el poate revendica ner-
espectarea acelor conditii de lucru;

- prin intermediul fisei postului,
angajatul afla, onca de la onceputul
angajarii, care sunt conditiile de pro-
movare si de formare profesionala,
astfel oncst planificarea carierei este
mult usurata.

Analiza postului. Pentru identifi-
carea principalelor caracteristici ale
postului, a obligatiilor pe care le contine
si a activitatilor majore pe care trebuie
sa le execute detinatorul postului este
necesar sa se faca analiza postului.
Analiza posturilor este una dintre cele
mai importante activitati ale manage-
mentului resurselor umane si se refera
la continutul si cerintele posturilor si
nu la analiza persoanelor care le ocupa.
Analiza postului serveste drept funda-
ment pentru:

- evaluarea schimbarilor de me-
diu si a modului on care acestea se
repercuteaza asupra postului;

- eliminarea informatiilor specifice
postului care duc la discriminiri on
managementul resurselor umane;

- identificarea unor elemente care
ombogitesc sau favorizeaza calitatea
activitatii;

- planificarea resurselor umane pro-
activ, astfel oncst sa nu apara goluri on
resursele umane existente;

- compararea candidatilor cu
specificatiile de personal on cadrul
procesului de recrutare;

- dezvoltarea resurselor umane
ajutend la identificarea nevoilor de
instruire si la planificarea carierei;



- stabilirea clara a standardelor de
performanta asociate postului, aceasta
conducsnd la o eficienta sporita a
angajatilor;

- politica de compensare corecta a an-
gajatului on functie de performanta aces-
tuia si on raport cu ceilalti angajati;

- evaluarea performantelor
angajatilor, informatiile cuprinse on
analiza postului jucend rolul de punct
de reper on acest proces;

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

- sporirea protectiei si sigurantei
angajatilor identificend factorii de risc
asociati unui post.

Principalele obiective ale analizei
posturilor sunt:

- simplificarea muncii (studiul
metodelor de munca si reproiectarea
posturilor);

- stabilirea standardelor de munca
(normarea muncii);

- sustinerea altor activitiati de per-
sonal (elaborarea fiselor de post etc.).

Pentru analiza postului pot fi avute
on vedere urmatoarele actiuni:

- evaluarea postului, planificarea
organizatorica;

- onaintarea citre conducere a unui
plan de ansamblu si obtinerea sprijinu-
lui conducerii;

- discutarea acestui plan cu sefii sub-
diviziunilor si cu specialistii, opersndu-
se modificarile necesare;

- solicitarea cooperarii
reprezentantilor angajatilor;

- ontocmirea graficului de
activitati;

- pregatirea si selectarea unui analist
de posturi;

- anuntarea tuturor angajatilor
implicati;

- realizarea etapei pilot;

- analiza rezultatelor etapei pilot si
dezbaterea eventualelor probleme;

- realizarea planului final;

- analiza rezultatelor obtinute.

Programul de analizd a posturilor
presupune un efort considerabil de
pregatire. Un specialist on analiza
posturilor trebuie s corespunda
urmatoarelor cerinte:

A. Cunostinte:

- nivel acceptabil de cunoastere a
organizatiei;

- cunostinte generale privind tipurile
de posturi susceptibile de a face obiectul
analizei;

- stapBneste cadrul definitoriu al
analizei ce urmeaza a fi ontreprinsa.

B. Aptitudini :

- capacitatea de a stabili un raport
cu subiectii intervievati;

- tehnici corespunziatoare de ches-
tionare;

- capacitati analitice;

- capacitati de formulare on scris si
de redactare a materialelor.

C. Atitudini:

- adopta o atitudine prevenitoare,
specifica rolului de “facilitator”;

- trebuie sa aiba o abordare
diplomatica si plina de tact;

- trebuie sa poata descrie adevarul
asa cum ol vede (integritate);

- trebuie sa aiba capacitatea de a
acorda atentie chestiunilor de detaliu.

Descrierea postului. Descrierea
postului consta on prezentarea tutu-
ror aspectelor importante ale postului
sau on prezentarea functiilor postului.
De aceea, descrierea postului depinde
de natura activitatilor desfasurate
si de scopul pentru care aceasta se
ontocmeste.

Descrierile de post nu au caracter
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permanent, ci trebuie si fie reexaminate
si actualizate ori de cBte ori se constata
ca au intervenit schimbari importante
on continutul muncii, la nivelul postului
sau on cadrul organizatiei.

On descrierea unui post este esential
sa fie avute on vedere urmatoarele car-
acteristici:

a) denumirea postului;

b) superiorul imediat;

¢) relatia cu alte posturi;

d) scopul general al postului;

eyprincipalele obligatii/
responsabilitati (sarcini);

f) autoritatea conferita;

g) resurse la dispozitia detinitorului
postului;

h) principalele conditii de studii si
calificare necesare pentru ocuparea
postului;

i) localizarea;

j) data analizei.

Specificatia postului deriva din
analiza postului, este un rezultat de
baza al acesteia si se determina din de-
scrierea postului. Specificatia postului
contureaza ondemsnairile specifice,
cunostintele, abilitatile si alte caracter-
istici fizice si personale care sunt nec-
esare pentru ondeplinirea unei lucrari.
Specificatia postului pune accentul si
contine o descriere sumara a cerintelor
umane ale postului.

Prin urmare, daca descrierea postu-
lui este un rezultat al analizei postului
orientate spre descrierea sarcinilor sau a
functiilor postului, specificatia postului
deriva din analiza postului orientata
spre persoane.

Este foarte important ca specificatiile
de post s fie clare, sa contina obiective
realizabile si sa reflecte nevoile reale ale
organizatiei.

On elaborarea specificatiei postului

exista unele riscuri:

- ne bazam pe descrierea calitatilor
ocupantului anterior;

- specificarea excesiva si exagerarea
nivelului cerintelor;

- folosirea unor fraze vagi, fara
sens;

- introducerea unor criterii nejusti-
ficat de restrictive.

Redactarea fisei postului. Fisa pos-
tului ar trebui sa contina date minime
despre: denumirea postului de munca,
integrarea on structura organizatorica,
responsabilitati, sarcini, activitati si
actiuni specifice postului de munca,
competentele postului de munca,
contextul muncii, pregitirea necesara
postului de muncai, salariul si conditiile
de promovare.

Fisa postului trebuie sa cuprinda:

Denumirea postului de munca
care trebuie luata din Clasificatorul
unic al functiilor publice aprobat prin
Hotarsrea 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
munca - o informatie succinta (fara prea
multe detalieri) menita sa clarifice obiec-
tivul postului de munca on cauza.

Integrarea postului de munca on
structura organizationala - pozitia
postului on structura ierarhica a
organizatiei (sunt definite pozitiile
de subordonare, relatiile cu posturile
onvecinate, distanta fata de posturile
superioare etc.).

Cerintele postului, fiind si preconditie
pentru angajare, se refera la studii,
experienta, abilitati (unii angajatori
mentioneaza si trasaturile de person-
alitate necesare celui care ocupa postul
respectiv).



Corespondenta cu cerintele postu-
lui - studiile, experienta, abilitatile si
alte informatii relevante on omplinirea
cerintelor postului. Pregitirea necesara
postului de munca este o preconditie a
angajarii. Onsa aici ar trebui sa existe
sugestii despre cursurile pe care an-
gajatul ar trebui sa le urmeze pentru
perfectionare. Este de retinut ca fisa
postului nu este adresata exclusiv unui
angajat ce ocupa un anumit post de
munca, ea este on fapt o descriere a sar-
cinilor care revin oricarei persoane care
va ocupa un anumit post de munca.

Atributiile locului de munca sunt
specificate obligatiile, ondatoririle
ce revin angajatului fata de oameni,
materiale, bani, echipamente etc.
Responsabilitatile trebuie sa fie redac-
tate clar, pe puncte, pentru ca angajatul
s le onteleaga cet mai bine.

Competentele locului de munca -
reprezinta libertatea decizionala de care
beneficiaza titularul pentru ondeplinirea
atributiilor care oi revin.

Conditiile de munca — se vor in-
dica: durata programului de munca,
durata si perioada concediului de
odihna, durata contractului de munca,
remunerarea pentru munca prestata,
locul desfasurarii activitatii, echipa-
mentele birotice disponibile, resurse
puse la dispozitie, eventualitatea
deplasarilor curente, conditiile deose-
bite de munca.

Norme etice obligatorii
corespunzatoare ocupantului postului
—se vor enumera normele etice si deon-
tologice de care trebuie sa se conduca
ocupantul postului on activitatea sa.

Actele normative ce vor fi respectate
on activitatea ocupantului postului. Se
prezinta o lista a actelor normative de
care angajatul trebuie sa se conduci on

activitatea sa.

Exigente fata de fisa postului. Pen-
tru ca fisa postului sa fie un instru-
ment eficient, trebuie sa corespunda
urmatoarelor rigori:

- stabilirea ondatoririlor si
responsabilitatilor postului, on asa
fel oncst oricui sa-i fie clar care sunt
asteptarile pentru postul respectiv;

- precizarea cunostintelor, aptitu-
dinilor, abilitatilor si a altor calificari
necesare ocuparii postului respectiv;

- existenta unei baze concrete si clare
pentru compararea posturilor si deter-
minarea nivelului de salarizare;

- sustinerea deciziilor de angajare,
evaluare si promovare a angajatilor;

- asigurarea conformitatii cu
legislatia on vigoare.

Anexa

Structura fisei postului

Denumirea institutiei / organului
autoritatii publice locale

Denumirea subdiviziunii

Fisa postului

1. Identificarea postului

1.1. Codul si denumirea postului.

Codul si denumirea postului se
indica potrivit cu Clasificatorul unic
al functiilor publice aprobat prin
Hotarsrea Guvernului Republicii Mol-
dovanr.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 si gradul de
calificare al ocupantului postului on co-
respundere cu Legea serviciului public
nr.443-XI1II 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 existentei
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postului si contributia pe care acesta o
are on cadrul autoritatii sau institutiei
publice.

1.4. Cerinte privind ocuparea pos-
tului.

Fiind si preconditie pentru angajare,
se refera la studii, experienta, abilitati,
trasaturile de personalitate necesare
celui care ocupa postul respectiv.

1.4.1 Pregitirea de specialitate

Se va indica nivelul si profilul
studiilor profesionale. Cunostintele
profesionale ale titularului postului,
stabilite on fisa postului, trebuie sa
acopere ontreg spectrul de activitati
ce-i revin postului respectiv. Volumul
cunostintelor si deprinderilor profesion-
ale necesare pentru ocuparea postului
pot fi divizate on trei compartimente:

- cunostinte profesionale generale;

- cunostinte profesionale speciale,
perfectionari;

- aptitudini profesionale.

Cunostintele si deprinderile profe-
sionale incluse on fisa postului trebuie
sa asigure exercitarea eficienta de catre
functionarul public a atributiilor ce-i
revin.

Cunostintele profesionale generale
se refera la cunostinte din domeniile:
sistemul constitutional si politic al Re-
publicii Moldova, sistemul autoritatilor
publice centrale si locale, serviciul pub-
lic on Republica Moldova, cadrul juridic
al administratiei publice locale s.a.

Cunostintele profesionale speciale
trebuie sa cuprinda un anumit volum de
cunostinte necesare pentru ondeplinirea
cu succes a atributiilor de serviciu. Se
vor indica domeniile de perfectionare
ale titularului postului. Aici ar trebui
incluse sugestii despre cursurile pe
care angajatul ar trebui si le urmeze

pentru perfectionare. ( De exemplu:
Pentru ocuparea postului sunt nec-
esare perfectionari (specializari) on
urmaitoarele domenii: managementul
resurselor umane, managementul stra-
tegic, afacerile europene, managemen-
tul financiar, politici publice, dreptul
international, relatii internationale
s.a.).

Este de retinut ca fisa postului nu
este adresata exclusiv unui angajat ce
ocupa un anumit post de munca, ea
este on fapt o descriere a sarcinilor care
revin oricirei persoane care va ocupa
un anumit post de munca.

Aptitudinile profesionale necesare
se refera la capacititile si aptitudinile
pe care trebuie sa le posede titularul
postului pentru a-si ondeplini eficient
obligatiile. On fisa postului, de exem-
plu, ar putea fi indicate urmaitoarele
aptitudini profesionale:

Capacitatea de:

- ondeplinire a rolului de agent al
schimbarii;

- rezolvare eficienta a obiectivelor si
a problemelor;

- autoperfectionare si de valorificare
a experientei dobsndite;

- analiza si sinteza;

- planificare si actionare strategica;

- a lucra eficient in echipa;

- a lucra eficient independent;

- consiliere si ondrumare;

- organizare si coordonare;

- control si depistare a
deficientelor;

- delegare a atributiilor;

- gestionare a resurselor alocate;

- adaptabilitate;

- asumare a responsabilitatii;

- creativitate si spirit de initiativa;

- abilitati de comunicare;



- abilitati on gestionarea resurselor
umane;

- abilititi de mediere si negociere;

- cerinte specifice (calatorii frecvente,
delegari, detasari).

Competenta manageriala (cunostinte
de management, calitati si aptitudini
manageriale):

- conducerea de activitati, proiecte,
programe, departamente sau institutii
publice;

- ontarirea capacitatii institutionale,
prin ombunaitatirea sectorului de
resurse umane, precum si a metodelor
existente;

- evaluarea, revizuirea si propunerea
de recomandari pentru ombunétatirea
practicilor curente;

- identificarea de lacune, supra-
puneri sau duplicari on relatiile
organizationale existente;

- formulari de politici, strate-
gii si proceduri noi, actualizate sau
ombunatatite;

- elaborarea de planuri de actiune
pentru implementarea politicilor si
strategiilor;

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

- managementul sistematic al
informatiei;

- monitorizarea si evaluarea
implementarii, dupa caz, de politici,
strategii, programe;

- implementarea de planuri si strate-
gii de comunicare interna si externa;

- orice alte domenii specifice institutiei
si postului.

1.4.2. Vechimea on functii publice.

Se indica vechimea, experienta de

munca necesara pentru ocuparea pos-
tului respectiv.

1.4.3. Cunostinte de operare/pro-
gramare pe calculator (necesitate si
nivel).

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

1.4.5 Posedarea limbilor straine
(necesitate si grad de cunoastere).

2. Atributii

Atributiile ce-i revin postului re-
spectiv se stabilesc pe baza prevederilor
cadrului legislativ.

3. Limite de competenta

Reprezinta libertatea decizionala
de care beneficiaza titularul pentru
ondeplinirea atributiilor care oi revin.

4. Delegarea de atributii

Modalitatea onlocuirii on ca-
zul absentei. Perioada, limitele de
competenta.

5. Sfera relationala

Intern:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fata de (se indica postul
superiorului/superiorilor);

superior pentru (se indica posturile
subordonate);

b) relatii functionale ( se indica cu
care structuri din cadrul institutiei
colaboreaza si on ce limite);

¢) relatii de control (de catre cine
poate fi controlat si pe cine poate con-
trola);

d) relatii de reprezentare (seindica
daca titularul respectivului post poate
reprezenta subdiviziunea sa on relatiile
cu alte subdiviziuni si limitele actiunii
respective).

Extern:

a) cu autoritati si institutii publice;

b) cu organizatii internationale;

¢) cu persoane juridice private.
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6.Conditii de munca

Se vor include informatii referitor la:

- programul de munca;

- concediul de odihnai;

- durata contractului de munca;

- remuneratie;

- locul desfasurarii muncii;

- echipamentele birotice;

- resursele puse la dispozitie

- deplasarile curente;

- conditiile deosebite de munca.

7. Norme etice obligatorii corespunziatoare ocupantului postului

Se vor enumera normele etice si deontologice de care trebuie sa se conduca
ocupantul postului on activitatea sa.

8. Actele normative ce vor fi respectate on activitatea ocupantului postului

Se prezinta o lista a actelor normative de care angajatul trebuie sa se conduca
on activitatea sa.

Ontocmit de ( se ontocmeste de conducitorul compartimentului on care osi
desfasoara activitatea titularul postului on colaborare cu Serviciul resurse um-
ane):

Nume §i prenume .........c.ceveeevueeennee

Functia ............

Semnatura..

Data ontocmlrn .

Luat cunostinta de catre ocupantul postulul

Nume §i prenume........cooeeeeenennnnen

Semnatura...

Data.. .. cesens

Av1zat de ( se avizeaza de conducatorul subdiviziunii):

Nume §i prenume.......cccoeeeeveencnnees

Semnatura...

Data... e .o

Modlﬁcarlle facute ﬁsel postulul

Tipul modificarii

Data modificarii

Semnatura responsabilului ...............
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