CC Calificarea si educarea personalului

PROCEDURA OPERATIONALA STANDART

ELABORAREA 51 APROBAREA FISELOR DE POST ALE
ANGAJATILOR

POS: CEP - 02



SCOPUL PROCEDURII este de reglementare a procesului de
elaborare, aprobare si alicare a fisei postului

* DOMENIUL DE APLICARE A POS sunt aplicate de catre toti
angajatii institutiei

* DEFINITII DE BAZA

Fisa postului- actul juridic in care se stipuleaza scopul general,
sarcinile de baza, imputernicirile si responsabilitatile specifice
functiei, precum si cerintele fata de titularul acestei functii



Fisa postului are urmatoarele scopuri:

g
Instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitatea angajatului

N\
>
Facilitarea recrutarii corecte a personalului pentru diferite functii
N\

AN

Delimitarea rationala a muncii in cadrul subdiviziunii, inclusiv stabilirea

nivelurilor de ierarhizare in cadrul institutiei
(.

N\

Asigurarea obiectivitatii in procesul de evaluare a performantelor profesionale
ale angajatului
\

AN

Corectitudinea dezvoltarii carierei si managementului resurselor umane in
institutie

AN

\
(
Solutionarea eventualelor conflicte de serviciu

.

AN




Structura fisei postului:

Informatii generale
ale functiei

Relatii de munca

Descrierea postului

Calificari
profesionale

denumirea si adresa
institutiei
subdiviziunea
structurala

denumirea
completa a postului

nivelul postului
regimul de munca

subordonarea

persoanele
subordonate

colaborarea interna
colaborarea externa

scopul functiei
obiectivele functiei
obligatiunile functiei
sarcinile si activitatile
de baza ale functiei
sarcinile si activitatile
specifice ale functiei

responsabilitatile
functiei

imputernicirile functiei

conditiile de munca

nivelul de studii

competente
profesionale

cunostinte
abilitati, aptitudini,
capacitati

atitudici si
comportamente




Cerintele specifice catre sarcinile si activitatile
de baza ale functiei

4 oo . . )
S3 cuprind3 un ) * Pentru specificarea sarcinilor de baza se
numar rezonabil de utilizeaza urmatoarele cuvinte: “elaborarea”,
sarcini pentru a “implementarea”, “monitorizarea”,
putea fi realizate de “controlul”, “asigurarea”, “acordarea’,
titular (intre 3 si 7) “realizarea”, “analizarea”, “organizarea”,
' 1 2 “coordonarea”, “planificarea” etc
%
4 3 \
Activitatile trebuie * Nu se admite expunerea vaga si fara sens a
sa fie realizabile, sarcinilor, precum si folosirea unor expresii
rezonabile, sa aiba o de tipul “exercita si alte sarcini stabilite de
finalitate si un conducatorul subdiviziunii structurale sau al
rezultat masurabil autoritatii publice”

)




Elaborarea fisei postului

Fisa postului se elaboreaza de catre:
" seful de subdiviziune in subordinea caruia se afla functia data;
= subdiviziunea resurse umane in comun cu persoana care exercitd functia pentru functiile din subordinea

directa a directorului institutiei.

1.regulamentul de organizare si
functionare a subdiviziunii structurale

4. actele
administrative ale
conducatorului cu
privire la fisei postului se

repartizarea .
atributiilor porneste de la:

. regulamentul de

La elaborarea organizare i
functionare a
institutiei

Sectia resurse umane ofera:

* indicatiile metodologice de rigoare
* acorda asistenta informationala
* acorda asistenta metodologica

3. programul de dezvoltare strategica



Coordonarea proiectului fisei postului

Proiectul fisei postului se prezinta subdiviziunii resurse umane

Respectarii
structurii

)

Sectia resurse umane se expune asupra:

-

.

Corectitudinii
completarii
componentelor
structurale ale
fisei postului

~

)

-

\_

Distribuirii sarcinilor
pentru functii, inclusiv din
alte subdiviziuni
structurale ale institutiei,
in scopul neadmiterii
dublarii acestora

~

)




Aprobarea fisei postului

4 N
Conducatorul institutiei
aproba fisa postului dupa
semnarea acesteia de catre
responsabilul de elaborare a
fisei postului si vizata de
subdiviziunea resurse umane
NG J

" La solicitarea conducatorului )
institutiei, fisa postului se

vizeaza, anterior aprobarii, si de

catre personalul de conducere
de nivel superior care

coordoneaza activitatea

subdiviziunii structurale din care
face parte functia publica

\_ respectiva )

* Subdiviziunea resurse umane o inregistreaza intr-un registru special,

denumit “Registrul de evidenta a fiselor de post”, care contine:

v numarul fisei postului

fisei postului

Numirul |

-

Dupa aprobare, pe

~

fisa postului se
aplica stampila
institutiei

Denumirea
» functiei
L

v denumirea functiei

v’ denumirea subdiviziunii structurale

v date despre modificarea si/sau completarea acesteia

-

REGISTRUL DE EVIDENTA A FISELOR DE POST

Denumirea Revizia
subdiviziunii fmodificare/
structurale completare)

I




Aplicarea fisei postului

Dupa emiterea actului administrativ de numire in functie, fisa postului:

Este inregistrata in Registrul de evidenta a fiselor de post

NS

Se xeroxeaza

NS

Se aduce, sub semnatura, la cunostinta angajatului, concomitent cu
aducerea la cunostinta a actului administrativ (ordinului de agajare)

NP4

Se inmaneaza angajatului si conducatorului lui ierarhic superior

NS

Se plaseaza in dosarul personal al angajatului




Modificarea si/sau completarea fisei postului

A

-

~

Modificarea si/sau completarea fisei postului

o

survine ca urmare a necesitatii operarii unor
schimbari in fisa postului si se realizeaza prin

elaborarea unei noi fise a postului

/

/ \

Fisa anterioara a postului se abroga de drept

\

Prevederile prezentei POS se aplica in mod
corespunzator

* Odata cu inregistrarea noii fise a postului in

Registrul de evidenta a fiselor de post, in
acesta se face si mentiunea privind
modificarea si/sau completarea fisei

precedente a postului (se aduc la
cunostinta titularului functiei respective
contra semnatura in cel mult 5 zile de la
data aprobarii acestora)

REGISTRUL DE EVIDENTA A FISELOR DE POST

figei postului functiei subdiviziunii (modificare/

Numarul Denumirea Denumirea < Revizia
structurale completare
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