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Elaborat | Mohora Georgiana Resp. Activitate Ad . 10, QoD &Y

Proprietate intelectuald

Documentele ce descriu procese, elemente si activitati componente ale
sistemului de management al calitatii sunt proprietate exclusiva a Primariei

Orice multiplicare,

Municipiului Vaslui.
difuzare sau utilizare partiala ori totala a acestor

documente, fara aprobarea scrisa a Primarului Municipiului Vaslui, este interzisa.
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Implementarea
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30.09.2020

11-14

Modificari legislative -
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(sectiuni:  studii  de
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specifice, atributiile
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Modificari legislative -
HG nr. 611/2008 - FO 37-
03-02-02 Fisa postului
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si nivel de cunoastere a
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cerinte specifice,
atributiile postului)

2/2
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1. SCOP

Procedura stabileste un mod unic de elaborare, actualizare si aprobare a fiselor de
post la nivelul structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al
Primariei municipiului Vaslui.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se utilizeaza:
e de catre persoanele din cadrul tuturor structurilor organizatorice din aparatul
de specialitate al Primariei municipiului Vaslui;
- care au atributii privind intocmirea, avizarea si aprobarea fiselor de post;
- carora li s-a intocmit sau actualizat, completat, etc., fisa de post si
trebuie sa cunoasca in vederea insusirii, aplicarii si realizrii sarcinilor de serviciu
prevazute in aceasta, in conformitate cu Regulamentul de Ordine Interioars al
Primariei municipiului Vaslui;
e de catre compartimentul care coordoneazi activitatea de intocmire/ actualizare
a fiselor de post si a documentelor anexate acestora.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

» Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

> Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,

institutiile publice si din alte unitéti care semnaleazi incilciri ale legii;

> Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

> Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor).

3.3 Legislatie secundara

» HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte
SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
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si Vocabular
SRISO / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mit3. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara.

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde

sunt utilizate definitiile din documentele de referinta, precum si urmatoarle:
4.1 Definitii

» postul: cea mai simpld subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate fi
definit ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate, care revin spre exercitare unui angajat;

> fisa de post: documentul care defineste locul si contributia postului pentru
atingerea obiectivelor, caracteristic atat individului, cat si institutiei si care
prezinta sarcinile si responsabilitétile care-i revin titularului de post;

> atributia: un ansamblu de sarcini necesare realizirii unei activitati, care
incumba o anumita responsabilitate privind indeplinirea lor la termen, la un nivel
calitativ precis si care reclama competente adecvate;

> sarcina: cea mai micd unitate de munc individual3, care reprezinta o actiune
clar formulata, orientatd spre realizarea unui obiectiv precis si care se
desfasoara dupa o procedura stabilita;

> abilitate: indemanare, pricepere, dibicie;

> aptitudine: insusire psihicd individuald, care conditioneaz indeplinirea in bune
conditii a unei activitati, a unei actiuni sau aplicatii;

> calitate: insusire caracteristicd, de obicei pozitiva, a unei persoane sau a unui
lucru;

> competentd: capacitatea unei autoritdti, a unui functionar, de a exercita
anumite atributii;

> responsabilitate: obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde de ceva, de a
accepta si suporta consecintele;

> relatii ierarhice: relatii de subordonare stabilite intre posturile de conducere si
posturile de executie sau intre posturile de conducere situate la nivele jerarhice
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diferite;

relatii functionale: relatiile dintre compartimentele ce au atributii integrate in
fluxul procesual al unor activitati sau intre compartimentele functionale care au
autoritatea de a transmite celorlalte compartimente precizari, indrumiri
metodologice, prescriptii de specialitate etc.;

relati de control: relati de lucru care se stabilesc  intre
persoanele/compartimentele  cu atributii  de  control si  celelalte
persoane/compartimente;

relatii de reprezentare: relatii de lucru stabilite intre posturile de conducere
(sau posturile de executie care au clar delimitate acest tip de relatii prin fisa
postului) si terte persoane juridice sau fizice;

delegare de atributii: o deplasare de sarcini, insotite de autoritatea si
responsabilitatea necesare, de la niveluri ierarhice superioare spre cele
inferioare;

vechimea (in specialitatea necesara): experienta dobanditi in temeiul unui
contract individual de muncd, a unui raport de serviciu sau ca profesie liberal3,
demonstrata cu documente corespunzitoare de citre persoana care a desfasurat
o activitate in functia de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii
sale, prin raportare la domeniul general de absolvire a studiilor, potrivit
nivelurilor de organizare a invatamantului din Romania;

structura organizatorica: directie/serviciu/birou/compartiment constituit(a) la
nivelul Primariei municipiului Vaslui;

planificare, in contextul functiilor managementului: stabilirea obiectivelor,
tintelor catre care va fi orientat3 activitatea, precum si modalitatile (actiunile,
resursele necesare si alocarea lor, implementarea) de a le realiza. Prin functia
de planificare se stabileste cel mai adecvat curs al actiunilor viitoare pentru ca
structura organizatorica sa obtind rezultatele dorite;

organizare, in contextul functiilor managementului: ansamblul proceselor de
management prin care se stabilesc si se delimiteazi procesele de munca si
componentele lor, precum si gruparea acestora pe posturi, structuri
organizatorice, stabilirea atributiilor personalului potrivit cerintelor posturilor,
etc., in vederea realizarii in cat mai bune conditii a obiectivelor stabilite;
coordonare, in contextul functiilor managementului: armonizarea deciziilor cu
actiunile personalului structurii organizatorice;

antrenarea, in contextul functiilor managementului: ansamblul activitatilor
prin care se determina personalul compartimentului sa contribuie la stabilirea si
realizarea obiectivelor;

controlul, in contextul functiilor managementului: ansamblul proceselor prin
care performantele structurii organizatorice sunt masurate si comparate cu
obiectivele stabilite initial, in vederea elimingrii diferentelor constatate si
determinarii cauzelor generatoare de abateri.
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4.2, Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primiriei Municipiului Vaslui ” (anex3 la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:

¢ SCIM - Sistemul de control intern/managerial;

» Comisia SCIM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologic3 a
dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial;

o  OMFP - Ordinul ministrului finantelor publice;

 LN.A. - Institutul National de Administratie.

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1 intocmirea si aprobarea fiselor de post

5.1.1 Solicitarea intocmirii fiselor de post

1. intocmirea si aprobarea fiselor de post se face in caz de modificare a
organigramei primariei, pentru posturile din structurile nou Create, reorganizate
etc.

2. Solicitarea intocmirii fiselor de post se face printr-o adresa care este intocmiti de
catre responsabilul cu verificarea fiselor de post din cadrul Serviciului Resurse
Umane Organizare Securitate si Sanitate in Munca, cu atributii in domeniul
gestionarii raporturilor de serviciu ale personalului din aparatul de specialitate al
Primariei municipiului Vaslui, dupi modelul prezentat in Formularul nr. 1.

3. Adresa cuprinde in mod obligatoriu termenul maxim pana la care structurile
organizatorice au obligatia de a transmite fisele de post.

5.1.2 Intocmirea, avizarea si aprobarea fiselor posturilor

1. Fisele de post se fintocmesc atit pentru functionarii publici si personalul
contractual angajat, cat si pentru posturile vacante din cadrul structuritor
organizatorice. ntocmirea fiselor de post se face de citre superiorul ierarhic
direct al salariatului, dupid modelele prezentate in Formularul nr. 2 si Formularul
nr. 3, in raport cu categoria functiei ocupate.

Actualizarea fiselor de post se face ori de cite ori apar modificari in
atributiile postului respectiv sau se modifica legislatia specifica, la propunerea
coordonatorului de compartiment.

2. Personalul de conducere de la nivelul unui compartiment are obligatia de a
intocmi fisele de post pentru intreg personalul din subordine. Stabilirea
atributiilor pentru fiecare angajat se face de citre superiorul ierarhic direct,
pornind de la obiectivele specifice compartimentului in care acesta este incadrat.
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. Tn acest sens superiorul ierarhic direct al angajatului stabileste obiectivele
specifice ale structurii, pan3 la nivelul obiectivelor individuale, pentru fiecare
angajat in parte. Astfel, atributiile stabilite prin fisa postului trebuie si conducs
la realizarea obiectivelor individuale stabilite, in raport cu care, pe parcursul
perioadei 01 ianuarie - 31 martie, a fiecarui an, se face evaluarea performantelor
profesionale pentru anul anterior, conform art. 14 - Anexa nr. 6 din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

4. Tn situatia elaborarii fiselor de post, obiectivele individuale ale acestora se

stabilesc plecand de la atributiile existente in fisa postului si se consemneazi
intr-un document ce se anexeazi fisei de post - Formularul nr. 4, acesta urmand a
sta la baza evaluarii performantelor individuale ale acestora.

- Numarul fisei de post se di de citre responsabilul cu verificarea fiselor de post
din cadrul Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munci,
din Registrul Fise Post al Primariei municipiului Vaslui.

. Superiorul ierarhic al functionarului care ocupa postul pentru care este intocmiti
fisa de post, semneaza pentru intocmirea acesteia. Fisa de post este completati
$i cu data la care se semneazi documentul.

5.2 Completarea figelor de post
5.2.1 Completarea fiselor de post pentru functionarii publici

Intocmirea fisei de post pentru posturile corespunzatoare functiilor publice,

presupune completarea fiecarei rubrici din cadrul Anexei nr.1 - fisa postului din HG
611/2008 (anexa inlocuitd prin art. Il din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 julie
2020), conform indicatiilor prezentate in continuare:

Rubrica din fisa de Indicatii de completare ]
| post
Denumirea postului Se preia din statul de personal existent la Serviciul Resurse

Umane. Organizare. Securitate si Sintate in Munca, prin
identificarea functiei corespunzatoare postului.

Nivelul postului

Nivelul postului corespunde nivelului atributiiior titularului
functiei publice. Tn functie de nivelul atributiilor titularului
functiei publice, se pot distinge:

- functii publice de conducere: director, director adjunct, sef
serviciu, sef birou, sef compartiment;

- functii publice de executie: consilier, consilier juridic, auditor,
referent, referent de specialitate.

Nivelul postului se stabileste prin incadrarea functiei
corespunzatoare postului in una din cele 2 categorii de functii

publice, mentionate.

Scopul principal al
| postului

Se va tine cont de urmatoarele aspecte:
- _Scopul trebuie sd prezinte necesitatea existentei postului
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$i contributia pe care acesta o are in cadrul autoritatii sau
institutiei publice. Se impune definirea acestuia, astfel
incét sa releve rolul la indeplinirea unui obiectiv;

- Scopul este mai vast decat obiectivele postului, acopera
domeniul general in care postul respectiv isi aduce aportul;

- Scopul postului trebuie intotdeauna sustinut prin definirea
unor atributii specifice realizérii acestuia;

- Scopul postului nu trebuie prezentat sub forma de
atributii/sarcini de serviciu.

Studii de specialitate

Se precizeaza nivelul studiilor necesare ocuparii postului,
potrivit celor 3 clase. Domeniul studiilor necesare ocuparii deriva
din specificul activitatii directiei/ serviciului/ compartimentului/
biroului. Astfel, in functie de atributiile compartimentului in al
carui stat de personal figureazi postul, respectiv ale postului
pentru care se intocmeste fisa, se identifica specialitatea
studiilor necesare ocuparii postului.

Nu se personalizeaza rubrica referitoare la studii de specialitate
in functie de titularul postului.

Pentru functiile publice din clasa | si a-ll-a, studiile de
specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art. 20 alin. (2)
din H.G nr. 611/2008, cu modificirile si completarile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si
conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Perfectiondri
(specializdri)

Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea
unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative
pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa
caz, a unor perfectionari/specializiri considerate utile pentru
desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

Cunostinte de
operare/programare
pe calculator
(necessitate si nivel)

Se precizeazda de ce sunt necesare cunostintele de
operare/programare pe calculator si nivelul acestor cunostinte,

3

respectiv cunostinte de baza/nivel mediu/nivel avansat.

Limbi strdine
(necessitate si nivel
de cunoastere)

Aceasta rubricd se completeazi doar daca este cazul.
Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si
“vorbit”, dupa cum urmeazi: “cunostinte de bazd”, “nivel
mediu”, “nivel avansat”.

Abilitati, calitdti si
aptitudini necesare

Se mentioneaza acele caracteristici si Tnsusiri individuale,
care conditioneaza indeplinirea in bune conditii a atributiilor
postului.

Cerinte specifice

Se precizeaza acele informatii prin care sunt aduse la
cunostinta  ocupantului  postului, aspecte referitoare la
activitatile/conditiile pe care le implicd realizarea atributiilor
postului, respectiv: deplasari in tara si/sau in striindtate,
delegari, detasari, disponibilitate la lucru peste program etc.

Se mentioneaza, daci este cazul:
- conditia specificd previzutd la art. 465 alin. (2) din
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Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cuw
modificarile si completérile ulterioare, cu privire la
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei;

Competenta
manageriald
(cunostinte de
management, calitdti
si aptitudini
necesare)

Cunostinte de management, calitatile si aptitudinile

manageriale necesare ocuparii postului se stabilesc prin raportare
la atributiile postului, fiind necesard efectuarea corelatiei intre
cele 2 rubrici.
In cazul fiselor de post corespunzitoare functiilor publice de
conducere este necesar ca la aceasti rubricd si se facd precizari
cu privire la toate cele 3 componente ale competentei
manageriale: cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale.

Atributiile postului

Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea
prerogativelor de putere publici, in concordanta cu specificul
functiei corespunzatoare postului.

Atributiile trebuie definite astfel incat si indice cit mai clar
actiunea ce trebuie intreprinsa de titularul postului.

Atributiile trebuie sa fie definite in conformitate cu ROF-ul
primariei si cu activititile specifice compartimentelor
functionale.

Atributiile specifice posturilor corespunzatoare functiilor
publice de conducere trebuie si derive din cele 5 functii ale
managementului:

Planificarea, organizarea, coordonarea, antrenarea si
controlul. Din aceste motive, atributiile specifice posturilor
corespunzatoare functiilor publice de conducere trebuie s3 difere
de cele specifice posturilor corespunzitoare functiilor publice de
executie.

Atributiile stabilite prin fisa postului trebuie si contribuie la
realizarea obiectivelor individuale stabilite prin raportul de
evaluare a performantelor profesionale ale titularului postului.
Gradul de complexitate si dificultate al atributiilor diferd in
functie de gradul profesional - pentru functiile publice de
executie sau de nivelul competentei manageriale - pentru
functiile publice de conducere.

Atributiile trebuie sa difere de la o functie la alta si de la un
grad profesional la altul.

Denumire

Aceasta se preia din statul de personal de la Serviciul Resurse
Umane Organizare Securitate si Sanitate in Munca, prin
identificarea functiei corespunzitoare postului.

Clasa

Clasa se stabileste prin identificarea nivelului studiilor de

specilitate necesare ocuparii functiei publice, astfel:

- clasa I, cuprinde functiile publice pentru a cror ocupare
se cer studii univeristare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungi durati, absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta.
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- clasa a-ll-a, cuprinde functii publice pentru a ciror
ocupare se cer studii superioare de scurtd durat3, absolvite
cu diploma.

- clasa a-lll-a, cuprinde functii publice pentru a céror
ocupare se cer studii liceale, respectiv studii medii liceale,
finalizate cu diploma de bacalaureat.

Gradul profesional

In- cazul functiilor publice de executie, legislatia in vigoare
stabileste 4 grade profesionale, respectiv: debutant, asistent,
principal si superior.

Gradul professional asociat functiei publice se identificd din
statul de personal din care face parte postul pentru care se
intocmeste fisa, de la Serviciul Resurse Umane Organizare
Securitate si Sanatate n Munci, prin identificarea functiei
corespunzatoare postului.

Vechimea in
specialitatea
necesard

Vechimea in specialitatea necesara ocuparii unei functii publice
este reglementatd de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
27/2019 privind Codul administrativ, cu completarile si
modificarile ulterioare si difera pe categorii de functii publice.

Relatii ierarhice

Se identifica relatiile de subordonare care exist3 intre titularul
postului si seful ierarhic superior, dar si relatiile dintre titular si
personalul subordonat acestuia.

Relatii functionale

Se identifica relatiile de lucru pe care titularul postului le
stabileste cu unul sau mai multe compartimente din cadrul
primariei.

Relatii de control

Se completeazd numai in cazul persoanelor cu atributii de
control. Se identifica relatiile de lucru pe care titularul postului
le stabileste cu alte persoane/compartimente din cadrul
primariei.

Relatii de
reprezentare

Se completeaza numai in cazul fiselor de post intocmite pentru
functiile publice de conducere. Tn acest sens se identifica
relatille de lucru stabilite intre posturile corespunzatoare
functiilor de conducere si terte persoane juridice sau fizice.

Exceptii:

1. Atunci cand atributiile care genereazi relatii de
reprezentare sunt delegate unor functionari publici de
executie, se completeaza in mod corespunzitor.

2. Atunci cand functionarii publici de executie au in fisa
postului atributii care genereazi relatii de reprezentare,
rubrica se completeaza in mod corespunzitor.

Relatii cu autoritdtile
si institutiile publice

Conform atributiilor postului, dac3 este cazul.

Relatii cu
organizatiile
internationale

Conform atributiilor postului, daci este cazul.
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Relatii cu persoane Conform atributiilor postului, dac3 este cazul.
juridice private

Limite de competentd Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul
pentru indeplinirea atributiilor care Ji revin.
Delegarea de atributii In conformitate cu dispozitiile primarului.

si competente

5.1.3 Completarea fiselor de post pentru personalul contractual

In cazul personalului contractual fisa de post se completeaza potrivit Formularului
nr. 3.

5.3 Avizarea/contrasemnarea si aprobarea fisei postului

Avizarea/contrasemnarea fisei de post presupune semnarea acesteia la rubrica
»Avizat” sau ,,Contrasemnat”, de citre superiorul ierarhic direct al persoanei care
a intocmit-o, dupa verificarea corelatiei existente intre obiectivele individuale Si
atributiile postului. Se completeazd si data la care fisa de post este
avizatd/contrasemnata.

Aprobarea fisei de post presupune verificarea modului de jintocmire si a
continutului informatiilor curpinse in aceasta si semnarea ei la rubrica ,,Aprobat”,
de catre ordonatorul de credite. Se completeazi si data la care fisa de post este
aprobata.

Functionarul care ocupa postul pentru care este intocmita fisa postului analizeazs
continutul acestuia si semneaza la rubrica ,luat la cunostinta”. Se completeaza si
data la care ocupantul postului a luat la cunostinta despre fisa postului.

in situatia in care, potrivit structurii organizatorice, din cei 3 superiori ierarhici
care trebuie sa intocmeasca/avizeze si sa aprobe fisa de post, existd numai 2
superiori ierarhici, respectiva fisd se semneazd numai la rubricile ,intocmit” si
»Aprobat”.

Fisa de post semnata de toate persoanele cu responsabilitati in acest sens este
inregistrata in Registrul Fise de post de la Serviciul Resurse Umane Organizare
Securitate si Sanatate in Munca. Fisele de post se redacteazi in 2 exemplare (un
exemplar se arhiveaza de catre Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si
Sanatate Tn Munca si cel de al doilea exemplar i este predat angajatului).
Conducatorul structurii are obligatia coordonarii procesului de intocmire a fiselor
de post si a documentului anexat acesteia privind obiectivele individuale ale
ocupantului postului si respectarii termenului de transmitere a lor in original la
Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munci. Acestea se
transmit cu adresa inaintata semnata de conducatorul compartimentului.
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5.4 Centralizarea si verificarea fiselor de post
5.4

-1 Centralizarea si repartizarea fiselor de post

>eful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munci

repartizeaza fisele de post persoanei responsabile cu inregistrarea acestora, acestea
fiind distribuite ulterior sefilor ierarhici superiori ale angajatilor, potrivit cadrului legal
si al prezentei proceduri.

5.4.2 Verificarea fiselor de post

Identificarea functiei corespunzitoare postului pentru care s-a intocmit fisa de
post, respectiv post corespunzator unei functii publice;

Compararea fisei de post primite, din punct de vedere al formatului, cu cea
aferenta postului corespunzitor functiei identificate, existentd in cadrul acestei
proceduri, respectiv in Formularul nr. 2 pentru functionarii publici si Formularul
nr. 3 pentru personalul contractual;

Verificarea existentei tuturor rubricilor din formatul standard al fisei de post
prezentat in Formularul nr. 2 pentru functionarii publici si Formularul nr. 3 pentru
personalul contractual;

Verificarea completarii tuturor rubricilor cuprinse in fisa postului;

Verificarea calitatii persoanelor care au intocmit si avizat fisele de post;
Verificarea respectarii indicatiilor de completare cuprinse la punctul 5.1
»intocmirea si aprobarea fiselor de post”, sectiunea a-ll-a -,,Tntocmirea, avizarea
si aprobarea fiselor de post”;

In situatia in care structura si regulile de intocmire, avizare, au fost respectate,
fisele de post sunt inaintate pentru aprobare;

Daca structura si regulile de intocmire si avizare nu au fost respectate,
responsabilul de verificarea lor, intocmeste si transmite o adresi de solicitare
revizuire a fiselor de post caitre compartimentele care nu au respectat indicatiile
de intocmire, prevazute in prezenta procedurd. Aceastd adresid este elaboratd
potrivit modelului prezentat in Formularul nr. 5 si Formularul nr. 6;

Adresa de solicitare a revizuirii fiselor de post este transmisa de catre Serviciul
Resurse Umane. Organizare. Securitate si Sanatate in Munca, compartimentului
de la care s-au primit fisele de post;

Unele aspecte de forma privind intocmirea fisei postului care nu au fost
respectate pot fi transmise si verbal, persoanelor care le-au intocmit, in vederea
corectarii acestora si retransmiterii lor la Serviciul Resurse Umane. Organizare.
Securitate si Sanatate in Munc3;

Fisele de post corect intocmite, avizate si aprobate se transmit sefului structurii
organizatorice din care face parte postul pentru care este intocmita fisa postului;
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5.5. Atasarea fiselor de post la dosarele cu fisele de post specifice
compartimentelor din cadrul cérora fac parte angajatii
Functionarii din cadrul Serviciului Resurse Umane. Organizare. Securitate si

Sanatate in Munc3, cu atributii in domeniul gestiondrii raporturilor de serviciu ale
personalului din cadrul compartimentelor functionale ale Primdriei municipiului Vaslui,
au obligatia de a arhiva fisele de post si documentele anexate acestora in dosarele cu
fisele de post aferente fiecirui compartiment din cadrul Primiriei muncipiului Vaslui.

5.6 Personalizarea fiselor de post intocmite pentru posturile vacante
Fisele de post intocmite pentru posturile vacante existente in statul de functii al

compartimentelor functionale sunt personalizate atunci cand sunt urmatoarele
situatii:

* la numirea candidatilor declarati admisi in urma concursurilor de recrutare
organizate;

e transferul unei persoane in cadrul unui compartiment;

* promovarea in grad profesional;

¢ promovarea intr-o functie public de conducere;

e exercitarea temporara a unei functii publice de conducere;

e mutarea de la un compartiment la altul in cadrul primariei, daca in
compartimentul in care se mutd functionarul existi un post vacant
echivalent postului pe care acesta il ocupa in cadrul compartimentului din
care a plecat.

Personalizarea presupune si aducerea la cunostinta functionarului, a fisei de post,
acesta avand obligatia de a 0 semna si de a pune data.

Obligatia prevazuta mai sus intervine si in situatia in care functionarul isi manifesta
intentia de a contesta continutul fisei de post (ex.: atributiile stabilite), caz in
care se mentioneaza aceasta intentie in scris, langa semnitura si data.
Conducatorul compartimentului in care urmeazi s& fie incadrat functionarul are
obligatia transmiterii fiselor de post in original, citre Serviciul Resurse Umane.
Organizare. Securitate si Sanatate in Munci.

5.7. Actualizarea fiselor de post

Actualizarea fiselor de post se face ca urmare a:

> Intervenirii de modificari in ROF-ul aparatului propriu de specialitate al
primariei, ce presupun schimbiri in obiectivele compartimentelor si obiectivele
suplimentare, cu impact asupra atributiilor postului.

a) in situatia modificarii ROF-ului aparatului propriu de specialitate al primériei,
trebuie reluate etapele de la subpunctele 1, 2, 3, 4 de la punctul 5.1 -
sectiunea ,,Tntocmirea, avizarea si aprobarea fiselor posturilor”. Noile
obiective individuale ale personalului se consemneazi intr-un document ce se
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anexeaza fisei de post, elaborat conform modelului prezentat in Formularul
nr. 4.

b) Schematic, aceste etape sunt descrise in Anexa nr.2, de la punctul 8 al
procedurii.

Intervenirii de schimbari in atributiile de serviciu ale functionarilor, ca o
consecintd a modificarii obiectivelor specifice ale unui compartiment si/sau
ale celor individuale ale personalului sau a delegirii de atributii si
competente.

a) In situatia in care conducitorii compartimentelor decid modificarea
atributiilor de serviciu ale unor functionari, ca urmare a modificirii
obiectivelor specifice ale compartimentelor coordonate, respectiv a celor
individuale ale personalului sau a intervenirii unor situatii de delegare de
atributii si competente, potrivit punctului 5 din procedur3, acestia au obligatia
actualizarii fiselor de post prin parcurgerea subpunctului 2 de la punctul 5.1-
ntocmirea si aprobarea fiselor de post.

b) Noile obiective individuale ale personalului se consemneaza intr-un document
ce se anexeaza fisei de post, elaborat conform modelului prezentat in
Formularul nr. 4.

c) In cadrul Serviciului Resurse Umane. Organizare. Securitate si Sanatate in
Munca, se parcurg punctele 5.4 si 5.5.

d) Schematic, aceste aspecte sunt descrise in Anexa nr. 3.

Evaluarii performantelor profesionale si modificarilor obiectivelor individuale

ale angajatilor.

a) Evaluarea performantelor profesionale poate conduce la modificarea
obiectivelor individuale ale angajatilor, in sensul stabilirii unor obiective mai
complexe, daca cele anterior stabilite au fost realizate cu succes sau a
simplificarii acestora pentru a corespunde capacitatii de realizare a
angajatului, daca cele anterior stabilite nu au fost indeplinite corespunzator.
Astfel, superiorul ierarhic direct si angajatul stabilesc Impreuna noi obiective
individuale.

b) Noile obiective individuale decurg din cele specifice ale compartimentului si se
consemneaza la rubrica ,,Obiective pentru urmatoarea perioadi pentru care se
face evaluarea” din cadrul Raportului de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor.

c) In situaia in care atributiile existente in fisa postului nu contribuie la
realizarea noilor obiective, persoanele care au calitatea de superior ierarhic
direct si care au modificat obiectivele individuale ale angajatilor din subordine
iau masurile necesare in vederea actualizérii fiselor de post. Aceasta se
realizeaza prin parcurgerea subpunctului 2 de la punctul 5.1 - Intocmirea Si
aprobarea fiselor de post.
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d) Tn cadrul Serviciului Resurse Umane. Organizare. Securitate si Sanatate in
Munca, se parcurg punctele 5.4 si 5.5.
e) Schematic, aceste aspecte sunt descrise in Anexa nr. 4.

> Promovarii in clasa a functionarului public

a) In urma promovarii examenului de promovare in clasi, Serviciul Resurse
Umane. Organizare. Securitate si Sanatate in Munca, prin intermediul
functionarului public responsabil cu gestionarea raporturilor de serviciu din
cadrul Primariei municipiului Vaslui instiinteaza conducatorul structurii despre
necesitatea intocmirii unei noi fise de post, care sa cuprinda atributii noi, in
raport cu clasa in care functionarul public a promovat.

b) Tn acest sens, functionarul public responsabil cu gestionarea raporturilor de
serviciu, dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite a promovarii in clasa,
intocmeste o adresa, prin care solicita modificarea fisei de post si a
documentului anexat acesteia, privind obiectivele individuale, conform
modelului anexat in Formularul nr. 5.

¢) Responsabilul cu gestionarea raporturilor de serviciu din cadrul Primariei
municipiului Vaslui transmite adresa prin care solicita modificarea fisei de post
si a documentului anexat acesteia privind obiectivele individuale,
compartimentului din care face parte functionarul promovat.

d) in vederea elaborarii noii fise de post se parcurg etapele de la punctul 5.1.

e) Promovarea in clasa presupune stabilirea de noi obiective individuale pentru
persoana care promoveaza §i plecand de la acestea, stabilirea de noi atributii.

f) Schematic aceste etape sunt descrise in Anexa nr. 5 de la punctul 8 al
procedurii.

> Mutarii cu post cu tot a unei persoane de la un compartiment la altul, in cadrul

primariei

a) Urmare a Dispozitiei primarului de mutare a unei persoane de la un
compartiment la altul, Serviciul Resurse Umane. Organizare. Securitate si
Sanatate in Munca, prin intermediul functionarului public cu atributii in
gestionarea raporturilor de serviciu ale persoanlului din cadrul
compartimentului in care se face mutarea, comunica superiorului ierarhic al
salariatului, obligatia de a intocmi fisa postului si de a stabili noile obiective
ale angajatului, pintr-o adresa elaborata, conform modelului anexat in
Formularul nr. 6.

b) Noile obiective individuale ale angajatului se consemneaza intr-un document
anexat fisei postului, elaborat conform Formularului nr. 4.

c) Adresa (Formularul nr. 6) se intocmeste in doua exemplare si este semnata de
catre toate persoanele responsabile implicate in coordonarea si controlul
activitatii de intocmire a fiselor de post, seful Serviciului Resurse Umane.
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>

>

Organizare. Securitate si Sanatate in Munca, conducatorul structurii din care
face parte postul in discutie si ordonatorul de credite.

d) Serviciul Resurse Umane. Organizare. Securitate si Sanatate in Munca, prin
intermediul functionarului public cu atributii in gestionarea raporturilor de
serviciu transmite aceasta adresa compartimentului in care a fost mutat
functionarul.

e) Tn vederea elaborarii noii fise de post se parcurg punctele 5.4 si 5.5.

f) Schematic, aceste etape sunt descrise in Anexa nr. 6.

5.8. Delegarea de atributii si competente
Delegarea de competenta reprezinta un transfer de competenta citre alte

persoane din structura organizatorica a institutiei publice sau a unui

compartiment.

Actele care stau la baza unui transfer de competenta sunt:
¢ Regulamentul de organizare si functionare;

o Dispozitii ale primarului municipiutui Vaslui;
o Fisele de post.

Fisele de post, la rubrica ,Delegarea de atributii si competente” ofera
posibilitatea stabilirii exacte a atributiilor si competentelor ce pot fi delegate
unei persoane, care ocupa un post pentru care se intocmeste fisa de post, atat in
perioada prezentei, cat si in perioada concediului de odihna, concediului fara
plata, concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la un
an, 2 ani sau 3 ani, concediu paternal, maternal, de risc maternal, suspendare
raport de serviciu/munca, mutare temporara in cadrul altui compartiment,
delegare, detasare etc.

Completarea fisei de post la rubrica ,Delegarea de atributii si competente”

presupune:

a) definirea clara a atributiilor delegate;

b) modul in care se indeplinesc atributiile respective (daci salariatul ciruia i se
deleaga functia respectiva are libertate totald sau partiald la indeplinirea
atributiilor);

c) perioada pentru care se deleaga atributiile, respectiv, pentru perioada
nedeterminata, pentru o perioada clar definita sau numai pentru perioadele
de absenta din institutie a persoanei de la care se deleaga atributiile;

d) numele, prenumele si functia ocupata de persoanele de la care se deleaga
atributiile (in cazul fisei de post la care se deleaga atributiile) sau ale
persoanelor carora li se deleaga atributiile (in cazul fiselor de post ale
persoanelor de la care se deleaga atributiile).

Atributiile si competentele unui functionar pot fi delegate uneia sau mai multor

persoane, specificandu-se ce atributii sunt delegate pentru fiecare persoana.

In cazul absentei temporare, atit a persoanei de la care se deleagi atributiile,

cat si a persoanelor carora le sunt delegate atributiile, superiorul ierarhic, pintr-o
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nota interna, poate decide delegarea atributiilor din fisele de post ale celor doud
persoane catre alti functionari, in vederea evitarii supraincarcarii cu sarcini a
unei singure persoane.

Nota interna, mentionata mai sus, se transmite catre Serviciul Resurse Umane.
Organizare. Securitate si Sanatate in Munca, in vederea anexarii acesteia la fisele
de post de la dosarele cu fisele de post specifice fiecarui compartiment in parte.
Completarea fisei de post la rubrica ,Delegarea de atributii si competente” se
realizeaza atat in fisa postului de la care se deleaga atributiile si competentele,
cat si in fisa postului functionarilor carora li se deleaga atributiile sau
competentele respective.

6. RESPONSABILITATI

6.1

6.2

6.3

Primarul
» Aproba fisele de post ale functionarilor publici si ale personalului
contractual si aproba documentele prezentate in Formularele nr. 5 si nr. 6.

seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca

Coordoneaza activitatea de intocmire/actualizare a fiselor de post si a
documentelor anexate acestora privind obiectivele individuale, la nivelul
aparatului propriu de specialitate;

Verifica si semneaza/intocmeste documentele prezentate in Formularele
nr. 5sinr. 6.

Repartizeaza fisele de post si documentele anexate acestora privind
obiectivele individuale catre functionarii publici de executie cu atributii in
domeniul verificarii fiselor de post din cadrul
birourilor/serviciilor/directiilor;

Tntocmeste fisele de post ale personalului aflat in subordinea sa directs.

Functionarul cu atributii in domeniul verificarii fiselor de post, al
gestionarii raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si al gestionarii
raporturilor de munca ale personalului contractual:

Elaboreaza adresele prin care se solicita intocmirea/actualizarea fiselor de
post si a documentelor anexate acestora privind obiectivele individuale;
Verifica fisele de post din punctul de vedere al respectarii prevederilor
cuprinse in prezenta procedur3;

Ofera consiliere de specialitate persoanelor care intocmesc,
contrasemneaza si aproba fisele de post si documentele anexate acestora
privind obiectivele individuale;

Primeste si ataseaza fisele de post si documentele anexate acestora,
privind obiectivele individuale sau nota interna privind delegarea de
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| -

atributii si competente, la dosarele cu fisele de post ale functionarilor
publici/personalului contractual, specifice fiecarui compartiment in parte.
e Elaboreaza documentele prezentate in Formularele nr. 5 si nr. 6.

6.4 Superiorul ierarhic direct al persoanei care a intocmit fisa postului este
responsabil de avizarea/contrasemnarea fisei postului si documentului anexat
acesteia, privind obiectivele individuale.

6.5 Superiorul ierarhic direct al functionarului pentru care se intocmeste fisa

postului

e este responsabil de intocmirea fisei postului, a documentului anexat
acesteia privind obiectivele individuale, precum si de intocmirea si
aprobarea notei interne de delegare de atributii/competente si se asigura
de respectarea termenului de transmitere a lor in original la Serviciul
Resurse Umane. Organizare. Securitate si Sanatate in Munca.

o actualizeaza fisele de post si se asigura de transmiterea acestora in timp la
Serviciul Resurse Umane. Organizare. Securitate si Sanatate in Munca.

7. ANEXE
[Enumerare Continut ' Cod
anexe formular
1 Socilitare intocmire fise post FO37-03-02-01
2 Fisa postului functionari publici FO37-03-02-02
3 Fisa postului personal contractual FO37-03-02-03
4 Anexa la flga post'ulm (obiectivele individuale ale FO37-03-02-04
ocupantului postului)
Comunicarea promovarii in clasd profesionala a
5 functionarilor publici/personalului contractual si FO37-03-02-05

solicitarea modificarii fiselor de post, de catre
conducatorii compartimentelor functionale

Comunicarea mutarii angajatilor si a necesitatii
mofidicarii fiselor de post de catre conducatorii
6 compartimentelor in care vor fi mutati functionarii| F037-03-02-06
publici/personalul contractual.
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Tel.: +40235/310999,+40235/313946,Fax:+40235/315946| "= e
;%I:‘EICT:;I[UY_ASLUI E-mail: pmv@primariavaslui.ro Cﬁ"ﬁ
Web: www.primariavaslui.ro —

/ ‘;ﬁ'\ﬂl A Str. Spiru Haret nr. 2, cod postal 730139, Vaslui it

ISO 37001
‘ l-L-C {€ertificationi

SERVICIUL RESURSE UMANE. ORGANIZARE, SANATATE $I SECURITATE IN MUNCA

FO37-03-02-01

AVIZAT
PRIMAR,

SOLICITARE INTOCMIRE FISE POST

Catre Directia/Serviciul/Compartimentul/Biroul............ceuveeveeennrennenennnnn,

In atentia D-nei/D-lui Director/$ef serviciu/Sef birou/Sef
COMPAITIMENE. ¢ ettt rn et e et ees et eeeeenensanseensneneenenennrnens

Referitor: Solicitare intocmire/actualizare/completare fise de post

Potrivit Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei municipiului
Vaslui, atributiile, sarcinile si raspunsurile personalului din cadrul aparatului de
specialitate se stabilesc prin Dispozitia primarului municipiului Vaslui.

Caurmare @ ..cccveevneeieeierinennenniieeneenens , va adresam rugdmintea de a demara
procedura de intocmire/actualizare a fiselor de post pentru personalul din cadrul
structurii pe care o coordonati, cat si pentru posturile vacante din cadrul structurii
organizatorice.

Fisele de post vor fi transmise cu adresa de inaintare Serviciului Resurse Umane
Organizare Securitate si Sanatate in Munca, pana la data

SEF SERVICIU RUOSSSM,

Nume, Prenume Functia publici | Semnatura

Intocm/Redact2ex./ Consilier
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PRIMARIA MUNICIPIULUI VASLUI

Directia generala................
Directia S DR . FO37-03-02-02
Serviciul. .
Biorul/Compartimentul.................. i APROBAT
PRIMAR,
FISA POSTULUI FUNCTIONAR PUBLIC
|

‘ Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului. . . .......

2, Nivelul postului .. .........
‘ 3. Scopul principal al postului . . ........ ‘

Conditii specifice pentru ocuparea postului? |

1. Studii de specialitate®. . .........
‘ 2, Perfectionari (specializari¥) . . .........

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate sinivel)...........

4. Limbi strdine® (necesitate si nivel de cunoastere®)). . . ........
‘ 5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare . ..........

6. Cerinte specifice” . ..........

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

Atributiile postului®; . . ... ... ...

... o

2. ... |
| 3o,

.

L T T S |
[ 6.t am@eiien.

Tedie oo o v e

8. ... .. ...

9 .
I [+
‘ Identificarea functiei publice corespunzitoare postului |

1. Denumire . ..........

2. Clasa........... |
‘ 3. Gradul profesional®. . .........

4. Vechimea in specialitate necesara. . . ........

Sfera relationa_lé a titularului pos_tului
| 1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: ‘

3. Limite de competenta™ . ..........

| 4. Delegarea de atributii si competents. . . ........
Intocmit de™:
1. Numele si prenumele. . .. ... .. ..
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2. Functia pu_blicé de conducere. . . . .......
[ 3.Semndtura...........

| Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele. . . ... .....

2, Semnatura...........

‘ 3.Data...........
Contrasemneaza'?:

‘ 1. Numele si prenumele. . . ........
2.Functia...........
3.Semnatura...........

| 4.Data...........

Precizari privind completarea fisei postului functionarului public:

”

1. La rubrica ,Fisa postului nr....... se va specifica nr. de inregistrare
corespunzator postului dat din Registru Fise Post al Primariei municipiului Vaslui,
de la Serviciul Resurse Umane. Organizare. Securitate si Sanatate in Munca;

2. La rubrica »Denumirea postului” se va trece: consilier
(debutant/asistent/principal/superior), consilier juridic, auditor (asistent,
principal, superior), referent, referent de specialitate, director executiv, director
executiv adjunct, sef serviciu, sef birou;

3. La rubrica ,,Nivelul postului” se va trece: functie publica de conducere/functie
publica de executie;

4. La rubrica ,Scopul principal al postului” se va trece domeniul general in care
postul respectiv isi aduce aportut;

5. La rubrica ,Conditii specifice pentru ocuparea postului” se vor completa
informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare;

6. La rubrica ,,Studii de specialitate”

o Pentru functiile publice din clasa | si a -ll-a, studiile de specialitate se
stabilesc in conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotirirea
Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completirile ulterioare.

o Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta
la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

7. Larubrica ,Perfectiondri, specializari” se vor face urmitoarele precizari:

o Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor
perfectionari/specializari  stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor
pefectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in
exercitarea functiei publice.

8. Rubrica ,,Limbi strdine” se va completa numai daci este cazul;
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La rubrica ,,Necesitate si nivel de cunoastere a unei limbi straine se vor stabili
pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit”, dupi cum urmeazi:
“cunostinte de baza”, “nivel mediu”, “nivel avansat”;

La rubrica ,,AbIIltatl, calitati si aptitudini necesare” se vor mentiona acele
caracteristici si insusiri individuale care conditioneaza indeplinirea in bune
conditii a atributiilor postului;

La rubrica ,,Cerinte specifice” se va mentiona, daci este cazul, conditia specifica
prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr.
37/2019, cu modificdrile §i completarile ulterioare, cu privire la obtinerea
unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specific cu privire la indeplinirea conditiei;

-delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
dupa caz;

-Rubrica ,,Atributiile postului” - se stabilesc pe baza activitatilor care presupun

exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului;

Rubrica ,,Denumirea functiei publice corespunzitoare postului” se va completa
prin preluare din statul de functii;

La rubrica ,,Clasa” se va preciza: clasa | - studii superioare de lunga durata, clasa
Il - studii superioare de scurta durata, clasa IIl - studii medii;

La rubrica ,,Gradul profesional” se va mentiona: debutant, asistent, principal,
superior;

La rubrica ,,Vechimea in speciatate necesari” se vor preciza conditiile minime
de vechime in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiilor publice de
executie:

1 an pentru ocuparea functiilor publice de executie de grad profesional asistent
din clasa I, 8 luni pentru ocuparea functilor publice de executie cu grad
profesional asistent din clasa Il, 6 luni pentru ocuparea functiilor publice de
executie cu grad profesional asistent din clasa Ill.

5 ani pentru ocuparea functiilor publice de executie cu grad profesional principal.
7 ani pentru ocuparea functiilor publice de executie cu grad profesional superior.

Conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiilor
publlce de conducere:
a) 5 ani pentru ocuparea functiilor publice de conducere de sef serviciu/ sef

birou.
b) 7 ani pentru ocuparea functiilor publice de conducere, altele decat cele
precizate la punctul a).
Rubrica ,Limite de competentd” reprezintd libertatea decizionali de care
beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor ce i revin;
La rubrica ,,Delegarea de atributii si competentd” se vor mentiona atributiile si
competentele delegate de superiorul ierarhic direct;
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18.Rubrica ,,intocmit de....” se va completa de catre conducatorul compartimentului
in care isi desfasoara activitatea titularul postului;

19.La rubrica ,,Contrasemneaza...” se va mentiona superiorul ierarhic al persoanei
care a intocmit fisa de post.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI VASLUI
Directia. .
Serviciul..........cvveeeeeeennenes
Biorul........cceeveceeerecsnencones

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului. . . ........
2. Nivelul postului
3. Scopul principal al postului

Conditii specifice pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate. . . ........
. Perfectionari (specializari)
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere). .. ........
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
. Cerinte specifice

Atributiile postului: . . . ........

Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului
1. Denumire
2. Gradul profesional
3. Treapta profesionala. . .........
4. Vechimea in specialitate necesara. . .. .......

| Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatade. . .........

3. Limite de competenta
4, Delegarea de atributii i competenta. . .........
intocmit de:

1. Numele si prenumele. . . ........

2, Functia de conducere. .. ........

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

FO37-03-02-03

APROBAT
PRIMAR,
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Luat la cunostinta de catre ocupantut postului
1. Numele si prenumele. . . ........
2.5emnatura..........,
3.Data...........

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele. . .. .......
2.Functia...........
3.%emnatura...........
4. Data.........

Precizéari privind completarea fisei postului personalului contractual:
a) La rubrica ,Nivelul postului” se va specifica dacd este functie contractuald de

conducere/functie contractuala de executie;

b) La rubrica ,Conditii specifice pentru ocuparea postului” se vor completa
informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei corespunzatoare;

c) La rubrica ,,Cunostinte de operare/programare pe calculator” se va mentiona
stadiul de cunoastere: ,,cunostinte de baza”, ,,nivel mediu” sau ,nivel avansat”;

d) Rubrica ,Limbi straine” se va stabili pentru fiecare din criteriile »Citit”, ,scris” si
»vorbit”, stadiul de cunoastere: ,cunostinte de bazad”, ,nivel mediu”, ,nivel
avansat”;

e) La rubrica ,Cerinte specifice” se va preciza: calatorii frecvente, delegari,
disponibilitatea pentru lucru la program prelungit, etc.;

f) La rubrica ,Atributiile postului” se vor stabili pe baza activitatilor specifice
structurii in cadrul céareia existd postul sau in concordanta cu obiectivele
institutiei, compartimentului si cu cele individuale;

g) La rubrica ,,Gradul profesional” se va mentiona: gradul IA, I, li si debutant;

h) La rubrica , Treapta profesionald” se va preciza: studii gimnaziale sau liceale, IA,
I, Il si debutant, muncitor | si Il;

i) Rubrica ,Limite de competentd” reprezintd libertatea decizionali de care
beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;

j) Larubrica ,Delegarea de atributii si competenta” se vor mentiona atributiile si
competentele delegate de catre superiorul ierarhic direct;

k) Rubrica ,intocmit de...” se va completa de catre conducatorul compartimentului
in care Tsi desfasoara activitatea titularul postului;

l) La rubrica ,Contrasemneaza” se va mentiona superiorul ierarhic al persoanei
care a intocmit fisa de post, potrivit structurii organizatorice a primariei
municipiului Vaslui.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI VASLUI
FO37-03-02-04

Document anexat fisei de post privind
obiectivele individuale ale ocupantului
unui post (functionar public sau
personal contractual)

ANEXA LA FISA POSTULUI
|

Obiectivele individuale ale ocupantului postului:

Nr. Obiectivele | %dintimp | Termen de |

crt. realizare

Obiectivele individuale trebuie sa fie:
a) specifice - concrete, sa reflecte clar rezultatele asteptate, incét sa fie intelese

de ocupantul postului;

b) masurabile - trebuie sa fie formulate astfel incat sa permita evaluarea gradului
de indeplinire, utilizand numere, rate, frecvente sau procentaje;

c) flexibile - sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in priorititile
primariei municipiului Vaslui;

d) realiste - s& poata fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si
cu resursele alocate;

e) sa poata fi realizate la termenele stabilite.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care, modificarile se
consemneaza intr-un document datat si semnat de superiorul ierarhic si de functionarul
public/personal contractual. Documentul se anexeaza la Raportul de evaluare al
functionarului public, respectiv, la Fisa de evaluare a personalului contractual.
Superiorul ierarhic direct are obligatia de a actualiza fisa postului, corespunzator
obiectivelor revizuite.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI VASLUI

SERVICIUL RESURSE UMANE F037-03-02-05
SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA
Nr. . : APROBAT
PRIMAR,

COMUNICAREA PROMOVARII IN CLASA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI/
PERSONALULUI CONTRACTUAL $I SOLICITAREA MODIFICARII FISELOR DE POST, DE
CATRE CONDUCATORIlI COMPARTIMENTELOR F UNCTIONALE

Catre: DIreCtia. .. ceuriiiiiiiiiiiirniitenrtreerreeeaneeerenerensenssonees

Referitor: Comunicarea promovarii in clas3 a functionarilor publici/personalului
contractual si solicitarea modificarii fiselor de post

Data: ...oveiiiiiiiiiiiiiiieneirrereeaass

Ca urmare a admiterii la examenul de promovare in clasi, va aducem la
cunostintd@ ca domnUL/dOAMNG ..ceeuuneiivnnieneeineeeeeeeeeeeeeeeee e a fost
promovat(a) in functia de .........c..cevvvenennnnnnnnn, R ol b - TR , conform
Dispozitiei primarului municipiului Vaslui, Nr.............. e ieraacansenns

Tn aceste conditii, CONFOM. ......eevieeeeeeeeeeeeeeeseeeeeee oo , V&

rugam sa demarati procedura de actualizare a fisei postului functionarului public
/personalului contractual promovat.

SEF SERVICIU RUOSSSM,

Nume, Prenume | Functia publici Semnatura
Intocm/Redact2ex. / | Consilier
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FO37-03-02-06
PRIMARIA MUNICIPIULUI VASLUI
SERVICIUL RESURSE UMANE 3
SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA APROBAT
Nr. cocenneeee S PRIMAR,

COMUNICAREA MU'I;ARII ANGAJATILOR SI A NECI::SITATII MODIFICARII FISELOR DE POST
DE CATRE CONDUCATORII COMPARTIMENTELOR iN CARE VOR FI MUTATI FUNCTIONARII
PUBLICI/PERSONALUL CONTRACTUAL

Catre: LT 4 PSS

Referitor: Comunicarea mutarii angajatilor si a necesitatii modificarii fiselor de post
Data: ....evuiiiniiieieiiieiiieiieiererane,

Va aducem la cunostintd, ca incepand cu data de .............oooooooeeeooennn.
domnul/dOamNG ......ccvuuniiiiiiiien it eeee e a fost mutat/ a cu
post cu tot, in cadrul directiei/serviciului/biroului/compartimentului

Tn aceste conditii, rugam s3 demarati procedura de actualizare a fisei postului
pentru angajatul mutat in cadrul directiei/ serviciului/ biroului/ compartimentului
.................................................................................. , conform atributiilor
structurii in care isi desfasoara activitatea.

SEF SERVICIU RUOSSSM,

Nume, Prenume Functia publica Semnatura |
| Intocm/Redact2ex. / Consilier
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8.DIAGRAMA de PROCES

Serviciul RUOSSM solicitd compartimentelor din cadrul aparatului
propriu al Primariei Municipiului Vaslui, intocmirea figelor de post.

v

intocmirea figelor de post de citre superiorul ierarhic direct al
functionarului public/personalului contractual (2 exemplare).

Refacerea

v fiselor de

Avizarea fiselor de post de catre superiorul ierarhic direct al persoanei pos‘; acolo
care a intocmit fisa de post. URGE SIS

cazul.

v
Transmiterea fiselor de post citre S.R.U.0.S.S.M.

.

Verificarea fiselor de post de catre responsabilul cu fisele de post din
cadrul S.R.U.O.S.S.M.

DA
y

Aprobarea figelor de post de citre superiorul ierarhic direct al
persoanei care a avizat figele de post.

A

inregistrarea fiselor de post de catre responsabilul cu fisele de post
din cadrul S.R.U.0.S.S.M.

A

Repartizarea de citre S.R.U.0.S.S.M a fiselor de post primite, citre
sefii de serviciu/birou.

Y

Aducerea la cunostinti a fiselor de post functionarilor
publici/personalului contractual pentru care au fost intocmite.

A 4

Atasarea figelor de post la dosarele cu fisele de post corespunzatoare
fiecdrui serviciu/birou/compartiment, din cadrul S.R.U.0.S.S.M.




