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Norme interne privind elaborarea, revizuirea si aprobarea fiselor de post aferente
functiilor didactice auxiliare si nedidactice
(aprobate in Consiliul de Administratie din 22.09.2017)

Art.1. Aceste norme creaza cadrul unitar pentru fisele de post corespunzitoare functiilor didactice
auxiliare si nedidactice precum si responsabilitatile in elaborarea, revizuirea si aprobabrea acestora.

Art.2. (1) Postul de muncd este acel element al structurii organizatorice ce constd in ansamblul
obiectivelor, atributiilor, competentelor si responsabilitatilor care, in mod permanent, revin spre exercitare
unui salariat.

(2) Functia este elementul care reflectd posturi asemanitoare din punctul de vedere al autoritatii,
sarcinilor si responsabilitatilor.

Art.3. Fisa postului de munca este un document obligatoriu, anexa la contractual individual de munca,
esentiald in organizarea structurii departamentelor si gestionarea ntregului personal. Elementele
principale ce trebuie sa le contina fisa postului sunt urmatoarele:

a) denumirea  postului, pozitia postului in  COR, nivelul de instruire, denumirea
compartimentului/departamentului/directiei/biroului din care face parte conform statului de functii,
nivelul postului, titularul postului, marca, nivelul ierarhic

b) obiectivele generale ale postului in concordanta cu obiectivele compartimentului din care face parte

c) sarcinile, atributiile, responsabilitatile si activitatile corespunzatoare postului de munca

d) conditiile de munca, locul desfasurarii muncii, mijloacele si materialele de lucru

e) nivelul de studii, calificarea/specializarea necesard, vechimea in muncad si specialitate necesara
executdrii cerintelor postului

f) competentele postului: cunostintele, aptitudinile si alte particularitati

Art4. Fisa postului este un document deosebit de important in activitatea manageriald, servind

urmatoarelor scopuri:

a) asigura organizarea si derularea eficienta a activitatii universitatii

b) precizeaza in clar indatoririle si responsabilitatile ce-i revin titularului postului, astfel incat salariatul
stie exact care sunt asteptarile pentru postul respectiv

C) sustinerea deciziilor de angajare, evaluare si promovare a angajatilor

d) este un document esential in procesul de organizare al concursurilor in vederea ocuparii posturilor

Art.5. (1) Responsabilitatea intocmirii fiselor de post revine personalului cu functii de conducere din
cadrul Universitatii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara Cluj-Napoca pentru posturile de munca
direct subordonate, iar responsabilitatea aprobarii lor revine superiorilor ierarhici si Rectorului
universitatii.

(2) Fisele de post vor fi elaborate conform modelului prezentat in Anexa nr. 1, cu respectarea indicatiilor
din Anexa nr. 2 la prezentele norme. Fisa postului contine in mod obligatoriu si Anexa nr. 3 cuprinzand
responsabilitatile Tn domeniul sanatatii, securitatii In munca si apararii impotriva incendiilor pentru toti
angajatii USAMYV Cluj, precum si Anexa nr.4 cu responsabilitdtile privind managementul calitatii pentru
personalul cu functii de conducere
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Art.6. (1) Fisele de post vor fi actualizate ori de cate ori intervin modificari in privinta responsabilitatilor,
sarcinilor, activitatilor asociate postului de munca, precum si in cazul in care apar schimbari cu privire la
integrarea postului In structura organizatorica.

(2) Actualizarea fiselor de post se va face la initiativa conducatorilor posturilor de munca in conditiile art.
3. si art.5. din prezentele norme.

Art.7. (1) Fisa postului este un document anexa la contractul individual de munca, si trebuie adusa la
cunostinta salariatului chiar de la incheierea contractului individual de munca.

(2) Fisele de post se semneaza de catre angajat la rubrica ,, Am luat la cunostinta,, si se dateaza.

(3) Responsabilitatea indeplinirii obligatiei de aducere la cunostinta salariatului a continutului fisei
postului precum si responsabilitatea obtinerii semnaturii acestuia pe fisa postului, revine biroului resurse
umane 1n situatia angajarii de personal pe posturi vacante sau conducdtorilor compartimentelor/
departamentelor in al caror state de functii figureaza posturile in situatia actualizarii fiselor de post.

Art.8. Elaborarea sau actualizarea fiselor de post se va face cu consultarea biroului resurse umane care va
acorda asistenta metodologicd de specialitate.

Art.9. Fisele de post se intocmesc in doua exemplare din care unul se arhiveaza de catre biroul resurse
umane. lar al doilea exemplar se inmaneaza ocupantului postului.

Art.10. Biroul resurse umane va organiza si coordona procesul de elaborare a fiselor de post aferente
functiilor didactice auxiliare si nedidactice conform prevederilor prezentelor norme.



