Fisa postului pentru personalul
didactic si nedidactic intr-o
Universitate de Stat

Victor BRATU
A, Universitatea din Pitesti

Modelul pentru fisa post cadru este anexa la Contractul Colectiv de Munca in vigoare la nivel de UPIT



Pregatirea intalniri/reuniuni

Grupul tinta personal de conducere Upit
Numar maxim de participanti 12

Locul de desfasurare: sala de sedinte
Durata: o zi

Mape de lucru pentru fiecare participant,
cu documentele necesare si documentul
pus in discufie



2 Cuprins — obiective instruire

Ce este fisa postului? (9:00 - 9:25)

Cine are nevoie de fisa postului? (9:25 - 9:50)
Structura fisei postului (10:00 - 10:25)

Fisa de evaluare individuala anuala (10:25 - 10:50)
Exemplu de model fisa post(11:00 - 11:25)
Concluzii (11: 25 - 11:50)

Studii de caz (13:00 — 15:00)



Ce este fisa postului? #&

Formal — anexa la CIM (contractul individual
de munca)

Documentul prin care se stabilesc
atributiile/sarcinile si criteriele de evaluare a
angajatului

Instrument de lucru, de masurare, analiza si
evaluare individuala a locului de munca

Conditie de scoatere la concurs a postului



%€
\

Ce este fisa postului? 2%

Stabileste atributiile-sarcinile de serviciu

Este un instrument managerial important

Este in fapt o descriere a sarcinilor care revin
oricarei persoane care va ocupa un anumit
post de lucru

Usureaza colaborarea si desfasurarea
activitatilor curente(scad costurile)



Cine are nevoie de fisa postului?

e Partile interesate
Exemple:

» Seful ierarhic/angajatorul
* Angajatul/Salariatul

* Comp. Personal pentru dosarul personal al
angajatului

* |ITM (inspectia muncii)



Cine are nevoie de fisa postului?

* Angajatorul, ca organizator al activitatii
salariatilor si poat fi instrument extrem de
eficient care conduce la atingerea obiectivelor
Universitatii

e Care sunt pasii, chiar daca nu stim foarte
multe despre aceasta actiune

e Exista un model cadru, anexa CCM (Contractul
Colectiv de Munca)



2L Structura fisei postului

* Fisa post nr. poz. conform statului de functii
aprobat la nivel de Universitate

e Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti

e Facultatea/Dep./Centrul/Directia/Serviciul:
conform organigramei aprobate

e Denumirea postului: conform statului de
functii pentru personalul administrativ



Structura fisei postului

e Gradul profesional al ocupantului postului:
conform statului de functii aprobat

e Ocupantul postului:se completeaza numele si
prenumele salariatului

e Nivelul postului: de conducere/de executie
Conditii de ocupare a postului:

* Pregatirea profesionala, de baza si de
specialitate

* Cunoasterea unei limbii de circulatie
internationala



Structura fisei postului

Experienta necesara:

 In munc3, in specialitate, initiere, daci este
cazul,

* Responsabilitatea implicata de post — atributii

* Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
(inclusiv aspectele legate de SSM, PSI/SU etc.)

* Se enumera sarcinile si obligatiile de serviciu,
inclusiv regelementarile specifice domeniului de
activitate



Structura fisei postului

Sfera de relatii:
* |erarhice, functionale, de colaborare
* Fisa de post este acceptata de angajat

* Anexa - Fisa de evaluare a performantelor
profesionale individuale

* Semnaturi, avize, aprobare



Fisa de evaluare individuala anuala

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia
Numele si prenumele evaluatorului/seful ierarhic:
Perioada evaluata: de la la
. Nota
luar N
Criteriile de evaluare acordati

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. Contacte si comunicare;

4. Conditii de munca;

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Suplimentar pentru functiile de conducere:

6. Judecata si impactul deciziilor

7. Influenta, coordonare si supervizare

*se acorda note de la 1 la 5 pentru fiecare criteriu



Fisa de evaluare anuala

Nota finala/Punctajul total(media aritmetica a
notelor acordate pentru fiecare criteriu)

Calificativul final al evaluarii

Programe de instruire recomandate sa fie urmate in
urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea

Comentariile persoanei evaluate(daca este cazul)

Comentariile persoanei care contrasemneaza(daca
este cazul)



Fisa de evaluare individuala anuala

 Calificative stabilite in baza punctajului, astfel:

Foarte bine, mai mare decat 4,51 puncte si
mai putin sau egal cu 5,00 puncte.

Bine, mai mare decat 3,50 puncte si mai putin
sau egal cu 4,49 puncte.

Satisfacator, mai mare decat 2,01 puncte si
mai putin sau egal cu 3,50 puncte.

Nesatisfacator, mai putin sau egal cu 2
puncte.



Fisa de evaluare individuala anuala

Semnatura evaluatorului si data
Semnatura persoanei evaluate si data

Numele, semnatura persoanei care
contrasemneaza/seful ierarhic al evaluatorului
si data

Semnatura dupa contrasemnare a persoanei
evaluate si data
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UNIVERSITATEA DIN PITESTI Anexa la CIM nr. 2 f S T
Aprobat,
Rector,
EXEMPLU FISA POST - CONSILER JURIDIC
- Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti
- Directia Juridica/Biroul Juridic
= Denumirea postului: CONSI/ILER JURIDIC
- Gradul profesional al ocupantului postului: / S
- Ocupantul postului:se completeaza numele si prenumele, dupa aprobarea fisei
- Nivelul postului: de executie
Conditii de ocupare a postului:
1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1 Pregatirea de baza studii superioare de lunga durata sau echivalente, dupa caz,
1.2 Pregatire de specialitate: in domeniul stiinte juridice
1.3 Cunoasterea unei limbil de circulatie internationala(franceza/engleza)
2. Experienta necesara:
2.1 Inmunca cel putin 10 ani
22 In specialitate 9 ani
2.3 Intere Nnu este cazul
3. Responsabilitatea implicata de post - atributii- descrierea activitatilor corespunzatoare

postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, SU/PSI etc.)

- Reprezinta interesele si apara drepturile legitime ale Universitatii in fata autoritatilor publice,
institutillor de orice natura, precum si in fata oricarei persoane juridice sau fizice, romana ori
straina.

- Asigura’/acorda consultanta si informare permanenta a conducerii Universitatii si angajatilor
acesteia cu privire la modificarile legisiative

- Rezolva cereri cu caracter juridic Tn toate domeniile dreptului.

- Redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale.

- Elaboreaza, avizeaza si contrasemneaza acte juridice ale Universitatii, verifica identitatea partilor,
consimtamantul, continutul si data actelor incheiate ce privesc Universitatea.

- Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.

- Se preocupa de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a Universitatii.

4. 1 ierarhice: se subordoneaza sefului de birou

4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare in
vederea lucrarilor ce-i revin.

4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitatii si institutii din sfera de activitate, Tn baza
mandatului acordat de conducerea Universitatii.

Prezenta fisa de post este acceptata de angajat, se completeaza de seful ierarhic in trei exemplare cate unul pentru fiecare
parte (Angajat — Angajator/UPIT la dosarul personal) si un exemplar la seful ierarhic.

Se anexeaza Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale parte integranta din prezenta.

Data elaborarii Data completarii
Elaborat, WVerificat, Angajat,
Sef birou Director Numele si prenumele ... .. ... .

Am luat Ia cunostinta si primit un exemplar, drept pentru care semnez

........................... Nr.ex. 3 pag.- /1
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1+ Recapitulare/Intrebari?

Comentarii/feedback, puncte de vedere

Studii de caz-fiecare participant intocmeste si
prezinta o fisa de post

Finalizare si evaluare formare

Fiecare participant are tema sa
elaboreze/reactualizeze in termen de 30 de

zile fisele postului pentru personalul/posturile
coordonate &

Concluzii etc.



RUGACIUNE

* Dd-ne Doamne, SENINATATEA dea
accepta lucrurile pe care nu le putem
schimba, CURAJUL si PUTEREA sa
schimbam lucrurile pe care le putem schimba,

dar si iNTELEPCIUNEA sd facem
deosebirea dintre ele.
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Vigilenti
Indulgenti
Creativi
Tenaci
Ordonati
Rigurosi

SA FITI/SA FIM

BINEVOITORI
RECEPTIVI
ASERTIVI
TALENTATI
UNITI



Va multumesc pentru atentie si
intelegere!

Va urez Sanatate,
Pace si Nonformalitate!
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