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Anexa nr.2

INDICATII PRIVIND COMPLETAREA
FORMULARULUI FISEI DE POST

A. Elemente de identificare a postului

Denumirea postului: se completeaza denumirea completa a functiei
corespunzatoare postului conform statului de functii al compartimentului/
departamentului/ directiei/serviciului/biroului, inclusiv gradul sau dupa caz
treapta profesionala a postului conform reglementarilor in vigoare

Pozitia Tn COR: se completeaza de catre biroul resurse umane codul functiei
corespunzatoare postului conform Clasificarii Ocupatiilor din Romania

Nivelul de instruire: se indica studiile necesare pentru ocuparea postului de munca
Compartiment/Departament/Directie/ Birou: se indica compartimentul in al
carui stat de functii figureaza postul conform structurii organizatorice a
universitatii (directia general administrativa, directia, departamentul, serviciul,
biroul, oficiul, facultatea, etc.)

Nivelul postului: se va mentiona categoria postului, respectiv de conducere sau de
executie

Titular: se va completa numele si prenumele ocupantului postului

Marca: reprezinta numarul contractului individual de munca al salariatului

Nivelul ierarhic: se va mentiona pozitia postului conform structurii organizatorice
si statului de functii

Postul imediat superior: se indica postul caruia i se subordoneaza direct
titularul postului conform structurii organizatorice a universitatii

Postul imediat inferior: se indica postul care i se subordoneaza direct titularului
postului conform structurii organizatorice a universitatii

Numirul de persoane din subordine: se completeaza numai pentru
functiile de conducere cu indicarea tuturor posturilor subordonate direct

titularului postului conform structurii organizatorice a universitatii
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in timpul concediului este inlocuit/a de: se mentioneazi posturile ai caror

titulari 7i vor Tnlocui pe titularul postului Tn cazul absentei acestuia de la serviciu.

B. Obiectivele generale ale postului: se vor mentiona principalele obiective si sarcini
care trebuie Tndeplinite de titularul postului in concordanta cu obiectivele

compartimentului din care face parte

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului: se vor indica toate
atributiile, sarcinile si responsabilitatile titularului postului printr-o formulare clara, din
care sa reiasa exact ce obligatii revin ocupantului postului. Acestea sunt stabilite astfel
incat sa conduca la realizarea obiectivelor postului. De asemenea, Tn stabilirea
obligatiilor ce revin titularului postului, se va tine cont de complexitatea si dificultatea
Mmuncii, de aparatura utilizatd, de metodele si programele folosite, de sdndtatea si
securitatea Tn munca. Se va mentiona faptul ca, titularul de post va respecta si aplica
toate regulamentele si procedurile in vigoare ale USAMVCN, precum si anexele

referitoare la SSM si SMC (managementul calitatii).

D. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experienta

Studii de specialitate: se indicd nivelul minim al studiilor specifice postului:
elementare, medii, superioare de lunga duratd sau de scurtd durata, postuniversitare,
etc) si specializarea necesara pentru ocuparea postului

Experienta in specialitate: se vor indica numarul minim de ani de experientd in
specializarea studiilor necesari pentru realizarea obiectivelor postului

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale

Cunostinte (operare PC, limbi striine, etc.): se vor mentiona cunostintele necesare
altele decat cele dobandite prin educatie: legislatia intr-un anumit domeniu, limbi
straine si nivelul de cunoastere, cunostinte de operare pe calculator, etc.

Aptitudini: se vor indica aptitudinile si calitatile personale care favorizeaza
indeplinirea in bune conditii a responsabilitatilor si atributiilor postului. Exemple:

responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate, initiativa, orientare spre nou,
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constanta in atitudini, stabilitate psihica, echilibru comportamental, rezistenta la stres,
loialitate, capacitatea de gandire analitica, capacitate de inovare si gandire creativa,

capacitatea de a organiza munca altora, etc.

E. Relationarea titularului postului

1. Interna

Relatii ierarhice: se vor mentiona toate posturile de conducere in subordinea carora se
afla, sau toate posturile care sunt in subordinea titularului de post, dupa caz, conform
structurii organizatorice. Relatiile ierarhice reprezinta relatiile de subordonare stabilite
intre posturile de conducere si posturile de executie sau intre posturile de conducere
situate la niveluri ierarhice diferite

Relatii functionale: se vor mentiona posturile si/sau compartimentele/departamentele din
universitate sau din alte structuri publice sau private ori persoane din afara universitatii cu
care titularul postului colaboreaza in realizarea atributiilor de serviciu

Relatii de control: se completeaza numai pentru posturile de conducere

Relatii de reprezentare: se completeazd numai pentru posturile de conducere cu
mentionarea institutiilor sau persoanelor din afara universitatii, cu care poate interactiona si
n raport cu care poate reprezenta universitatea, precum si limitele acestei reprezentari,
relatiile de reprezentare fiind relatiile de lucru stabilite intre posturile de conducere si
terte persoane fizice sau juridice

2. Externa

Delegarea de atributii si competenta: conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de munca

Statutul angajatului: se va mentiona categoria de personal din care face parte titularul
postului, conform legislatiei in vigoare, respectiv personal didactic auxiliar sau nedidactic
Locul desfasuririi muncii: se va mentiona daca titularul postului va lucra intr-un spatiu
inchis sau spatii largi, in aer liber, intr-o masina, intr-un atelier, etc.

Mijloace si materiale cu care lucreaza: se vor preciza instrumentele de lucru, aparatura,

materialele, substantele ce se vor folosi de catre titularul postului



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

www.usamvcluj.ro

Timpul de lucru, programul de lucru: se va preciza durata muncii si repartizarea
programului de munca

Conditii fizice de munca: se vor face precizari conform fisei de expunere la riscuri cu
consultarea responsabilului SSM

Conditii materiale: se vor face precizari conform fisei de expunere la riscuri cu
consultarea responsabilului SSM

Riscuri implicate de post: se vor preciza riscurile legate de activitatea prestatd in vederea
indeplinirii obiectivelor si sarcinilor postului

Mijloace de deplasare: se va mentiona daca conduce sau nu autoturismele universitatii

H. Lista sarcinilor delegate: se completeaza numai de catre personalul de conducere,
atributiile fiind delegate de catre Rectorul USAMVCN

G. Sanctiuni primite de angajat: se vor indica sanctiunile primite de angajat, data emiterii
sanctiunilor si semnatarul sanctiunilor (Rector)

Fisa postului se va semna si se va data de cdtre persoana responsabild de elaborarea ei,
respectiv directorul de departament/seful de compartiment in al carui stat de functii

figureaza postul de munca si de catre titularul postului.



