
PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ STANDART
 

ELABORAREA ȘI APROBAREA FIȘELOR DE POST ALE 
ANGAJAȚILOR

POS: CEP – 02

CC Calificarea și educarea personalului



 SCOPUL PROCEDURII este de reglementare a procesului de 
elaborare, aprobare și alicare a fișei postului

• DOMENIUL DE APLICARE A POS sunt aplicate de către toți 
angajații instituției

• DEFINIȚII DE BAZĂ 
Fișa postului- actul juridic în care se stipulează scopul general, 
sarcinile de bază, împuternicirile și responsabilitățile specifice 
funcției, precum și cerințele față de titularul acestei funcții



Fişa postului are următoarele scopuri: 

Instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitatea angajatului

Facilitarea recrutării corecte a personalului pentru diferite funcții 

Delimitarea rațională a muncii în cadrul subdiviziunii, inclusiv stabilirea 
nivelurilor de ierarhizare în cadrul instituției

Asigurarea obiectivității în procesul de evaluare a performanţelor profesionale 
ale angajatului

Corectitudinea dezvoltării carierei şi managementului resurselor umane în 
instituție

Soluționarea eventualelor conflicte de serviciu



Structura fișei postului: 

Informații generale 
ale funcției

• denumirea și adresa 
instituției 

• subdiviziunea 
structurală 

• denumirea 
completă a postului 

• nivelul postului 
• regimul de muncă

Relații de muncă

• subordonarea
• persoanele 

subordonate 
• colaborarea internă 
• colaborarea externă 

Descrierea postului 
  

• scopul funcției
• obiectivele funcției
• obligațiunile funcției
• sarcinile și activitățile 

de bază ale funcției 
• sarcinile și activitățile 

specifice ale funcției
• responsabilitățile 

funcției 
• împuternicirile funcției 
• condițiile de muncă

Calificări 
profesionale 

• nivelul de studii
• competențe 

profesionale 
• cunoștințe
• abilități, aptitudini, 

capacități 
• atitudici și 

comportamente 



Cerințele specifice către sarcinile și activitățile 
de bază ale funcției 

• Nu se admite expunerea vagă şi fără sens a 
sarcinilor, precum şi folosirea unor expresii 
de tipul “exercită şi alte sarcini stabilite de 
conducătorul subdiviziunii structurale sau al 
autorităţii publice” 

• Activitățile trebuie 
să fie realizabile, 
rezonabile, să aibă o 
finalitate şi un 
rezultat măsurabil

• Pentru specificarea sarcinilor de bază se 
utilizează următoarele cuvinte: “elaborarea”, 
“implementarea”, “monitorizarea”, 
“controlul”, “asigurarea”, “acordarea”, 
“realizarea”, “analizarea”, “organizarea”, 
“coordonarea”, “planificarea” etc

• Să cuprindă un 
număr rezonabil de 
sarcini pentru a 
putea fi realizate de 
titular (între 3 şi 7)
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Elaborarea fișei postului 

1.regulamentul de organizare şi 
funcţionare a subdiviziunii structurale

2. regulamentul de 
organizare şi 
funcţionare a 

instituției

3. programul de dezvoltare strategică

4. actele 
administrative ale 
conducătorului cu 

privire la 
repartizarea 
atribuţiilor

La elaborarea 
fişei postului se 
porneşte de la: 

Secția resurse umane oferă:
• indicaţiile metodologice de rigoare 
• acordă asistenţă informaţională 
• acordă asistenţă metodologică

Fişa postului se elaborează de către:
 șeful de subdiviziune în subordinea căruia se află funcția dată;

 subdiviziunea resurse umane în comun cu persoana care exercită funcţia pentru funcţiile din subordinea 

directă a directorului instituției.



Coordonarea proiectului fișei postului

Respectării 
structurii

Corectitudinii 
completării 

componentelor 
structurale ale 
fișei postului

Distribuirii sarcinilor 
pentru funcţii, inclusiv din 

alte subdiviziuni 
structurale ale instituției, 

în scopul neadmiterii 
dublării acestora

Proiectul fişei postului se prezintă subdiviziunii resurse umane 

Secția resurse umane se expune asupra:



Aprobarea fișei postului

• Subdiviziunea resurse umane o înregistrează într-un registru special, 
denumit “Registrul de evidenţă a fişelor de post”, care conţine: 

numărul fişei postului

denumirea funcţiei

denumirea subdiviziunii structurale 

date despre modificarea şi/sau completarea acesteia  

Conducătorul instituției 
aprobă fișa postului după 

semnarea acesteia de către 
responsabilul de elaborare a 

fişei postului şi vizată de 
subdiviziunea resurse umane

La solicitarea conducătorului 
instituției, fişa postului se 

vizează, anterior aprobării, şi de 
către personalul de conducere 

de nivel superior care 
coordonează activitatea 

subdiviziunii structurale din care 
face parte funcţia publică 

respectivă 

După aprobare, pe 
fişa postului se 
aplică ştampila 

instituției



Aplicarea fișei postului
După emiterea actului administrativ de numire în funcţie, fişa postului:

 

Se plasează în dosarul personal al angajatului

Se înmânează angajatului şi conducătorului lui ierarhic superior

Se aduce, sub semnătură, la cunoştinţa angajatului, concomitent cu 
aducerea la cunoştinţă a actului administrativ (ordinului de agajare)

Se xeroxează 

Este înregistrată în Registrul de evidenţă a fişelor de post



Modificarea și/sau completarea fișei postului

• Odată cu înregistrarea noii fişe a postului în 
Registrul de evidenţă a fişelor de post, în 

acesta se face şi menţiunea privind 
modificarea şi/sau completarea fişei 

precedente a postului (se aduc la 
cunoştinţa titularului funcţiei respective 
contra semnătură în cel mult 5 zile de la 

data aprobării acestora)

Modificarea şi/sau completarea fişei postului 
survine ca urmare a necesităţii operării unor 
schimbări în fişa postului şi se realizează prin 

elaborarea unei noi fişe a postului

Fişa anterioară a postului se abrogă de drept 

Prevederile prezentei POS se aplică în mod 
corespunzător
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