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Aprobat,

Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Cretu

PROCEDURA OPERATIONALA
Intocmirea fiselor de post pentru functiile contractuale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Flemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Mitrovici Saga Director Resurse Umane 28.11.2022
Filip Fiat Director General 06.12.2022
Administrativ
1.2, Verificat Secretariatul tehnic al
Moise Maria Comisiei de monitorizare a | 06.12.2022
SCIM
Prof.univ.dr. Andrei : il
Pre@edlhntel.e Comisiei de 06.12.2022
Motoc monitorizare SCIM
1.3. |Avizat
Consilier juridic 06.12.2022
1.4, |Aprobat Consiliul de Administratie [06.12.2022
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2.Cuprins
Numairul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale
l. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu 1
elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
procedurii
2. Cuprins 2
3. Formular de evidentd a modificarilor 2
4. Formular de distribuire difuzare 3
5. Scopul procedurii 3
6. Domeniul de aplicare 4
7. Documentele de referinta 4
8. Definitii si abrevieri 4
9. Descrierea activitatii sau procesului 6
10. Responsabilitati 10
1. Anexe 11

3. Formular de evidenta modificari:

Revizia/data Avizul conducatorului
Editia/data editiei . .. Descrierea modificarii structurii care a elaborat
reviziei
procedura
Editia I/ HCA din - - -
13.10.2020, Senat
28.10.2020

Editia I/ HCA nr. 1 Actualizare conform HG

26/29950/06.12.2022 1336/2022
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4. Formular de distribuire/difuzare:

Denumirea . e e esn
. Numele si . . ... | Dataintrariiin
Scopul structurii renumele Functia |Data primirii visoare
organizatorice P g
Data postarii D
S
icare | organizatorice e interne
1 Apl g t de internet P
- . www.umft.ro
implicate www.umft.ro
Comisia de Prof.univ.dr Pre@edintele
2 Informare | monitorizare a And ) 'M. ¢ " |Comisiei de
SCIM ndret MIOtoC imonitorizare
3 monitorizare a| Moise Maria |Comisiei de
SCIM monitorizare
Directia
. Secretariat .. oL
4 Pastrare General Miriam Catana |Secretar-sef
Universitate universitate
.| Alte structuri
5 Alte scopuri -
(dupa caz)

5.Scopul procedurii

5.1. Procedura stabileste cadrul privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru functiile
contractuale din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes" din Timisoara.

5.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5.3. Sprijind auditul si/sau organismele de control, interne sau externe, abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe Rectorul UMFVBT, in procesul de luare a deciziilor
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6.Domeniul de aplicare

6.1. Procedura se aplica in toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie
,» Victor Babes" din Timisoara in care lucreaza personal contractual.

6.2. Procesul este gestionat la nivelul structurilor organizatorice si a Biroului Resurse Umane

7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:

b. Legislatie primara:

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, forma consolidata;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, forma consolidata;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, forma consolidata;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicatd, forma consolidata;
Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, forma consolidata;

Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si
privind libera circulatie a acestor date, forma consolidata;

c. Legislatie secundara: -

e H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din
Timisoara
e  (Carta Universitdtii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes" din Timisoara

e  Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT;
e  Regulamentul Intern al UMFVBT;

8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

NT.
crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Structura Facultate/Departament/Directie/serviciu/birou/  compartiment/  oficiu/  unitate
" |organizatoricd constituitd in cadrul UMFVBT
Conducétorul Decan/Director de departament / Director/ sef de serviciw/ birou/
2. [structurii compartiment/unitate constituita in cadrul UMFVBT
organizatorice
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3. |Abilitate

Indemanare, pricepere, dibacie;

4. |Competenta

Capacitatea unui salariat de a exercita anumite atributii;

5. |Sarcina

Constituie cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, care
reprezintd o actiune clar formulatd, orientatd spre realizarea unui obiectiv precis si
care se desfasoara dupa o procedura stabilita

6. |Responsabilitate

Obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteald de ceva, de a
suporta consecintele in cazul neindeplinirii obligatiilor

7. [Fisa postului

Documentul care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor
individuale si organizationale si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care 11
revin ocupantului unui post;

Fisa postului este documentul juridic obligatoriu, complementar contractului
individual de munca.

Fisa postului este un instrument managerial, important din urmatoarele puncte de
vedere:

- Este instrumentul prin care se asigurd o delimitare eficienta si rationald a muncii;

- Este instrumentul de informare si responsabilizare a salariatului cu privire la
obiectivele, responsabilitatile, sarcinile si activitdtile alocate postului pe care il
ocupa;

- Este un instrument util in activitatea de control a muncii prestate de angajati

8. [Postul

Cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate fi definitd ca
ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitdtilor desemnate,

care revin spre exercitare unui angajat.

. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

A Aproba

An Analizeaza

Ap Aplica

Ar Arhiveaza

Av Avizeaza

CA Consiliul de Administratie al UMFVBT
CM Comisia de monitorizare

D Difuzeaza

BRU Biroul Resurse Umane
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E Elaboreaza
HCA Hotérarea Consiliului de Administratie
I Initiaza
Cj Consilier juridic
P Pastreaza
PO Procedura operationala
R - UMFVBT Registratura UMFVBT
SCIM Sistem de control intern managerial
SO Structura organizatorica
ST-CM Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
V Verifica
UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

9. Descrierea activitatii sau procesului

9.1 Dispozitii generale

(1) Prin personal contractual in cadrul UMFVBT se intelege personalul didactic auxiliar si nedidactic.
(2) Posturile contractuale, ocupate sau vacante, sunt inscrise in statul de functii, in ordine ierarhica si fiecarui

post 1i corespunde o fisa a postului.

(3) Personalul contractual are obligatia de a desfasura activitatile prevazute in fisa postului si asumate prin

semnatura.
9.2. Modul de lucru
9.2.1. Intocmirea fiselor de post

(1) Fisele individuale ale postului se Intocmesc de cétre superiorul ierarhic direct al salariatului atat pentru
posturile ocupate, cat si pentru posturile vacante, conform modelului din Anexa 1 la prezenta procedura.
(2) Personalul de conducere al unei structuri organizatorice are obligatia de a intocmi fisele postului pentru

intregul personal din subordine.

(3) Stabilirea atributiilor pentru fiecare angajat este in sarcina superiorul ierarhic direct, pornind de la obiectivele
specifice ale structurii organizatorice, conform Regulamentului de Organizare si Functionare a UMFVBT.
9.2.2. Completarea fiselor individuale ale postului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

Rubrica din fisa de post

Indicatii de completare

Departamentul/Directia/
Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Se trece amplasarea in organigrama/statul de functii al postului

Nivelul postului

Functie de executie sau de conducere
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Denumirea postului

Aceasta se preia din statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic,
prin identificarea functiei corespunzatoare postului

Gradul/Treapta
profesional/profesionala

Aceasta se preia din statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic,
prin identificarea functiei corespunzétoare postului

Scopul principal al
postului

Scopul trebuie sa prezinte necesitatea existentei postului si contributia pe care acesta
o are in cadrul Universitatii. Se impune definirea acestuia astfel incat si prezinte
rolul la indeplinirea unui obiectiv.

Scopul este definit intr-un mod mai general decdt obiectivele postului, acopera
domeniul general in care postul respectiv isi aduce aportul;

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

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

Timpul de lucru

Se specificd programul de lucru si daca este cazul, timp de lucru pe timpul noptii
si/sau in zile libere sau sarbatori legale

Norma de lucru (ore/zi)

Se specifica numarul de ore cuprins in norma de lucru

Studii de specialitate

Identificarea nivelului studiilor de specialitate necesar ocuparii postului, astfel:
Superioare (S) - cuprinde functiile pentru a caror ocupare se cer studii universitare
de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite
cu diploma de licenta sau echivalenta;

Superioare de scurta durati (SSD) - cuprinde functiile pentru a caror ocupare se
cer studii superioare de scurtd duratd, absolvite cu diplomd de absolvire sau
echivalenta;

Postliceale (PL) - cuprinde functiile pentru a caror ocupare se cer studii postliceale.
Medii (M) - cuprinde functiile pentru a caror ocupare se cer studii liceale, respectiv
studii medii. Se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat)

Generale (G) - cuprinde functiile pentru a caror ocupare se cer studii generale

Perfectionari
(specializari)

Aceastd rubricd se completeazd prin raportare la nivelul postului respectiv, post
corespunzator unei functii de conducere sau post corespunzator unei functii de
executie.

In situatia in care, indeplinirea atributiilor postului corespunzitor functiei de
conducere necesitd absolvirea unor programe de formare in domeniul specific de
activitate al compartimentului in al carui stat de personal figureaza postul, la aceasta
rubrici se mentioneazd suplimentar ,cursuri de perfectionare/ specializare in
domeniul ......”. Domeniul cursurilor de perfectionare/ specializare trebuie desprins
din domeniul de activitate specific compartimentului in care isi desfasoara
activitatea titularul postului.

Pentru functiile de executie, in cazul in care realizarea atributiilor postului necesita
absolvirea unor cursuri de perfectionare/ specializare in domeniul de activitate
specific compartimentului din care face parte postul, acestea se vor preciza
indiferent de gradul profesional.

Nu se personalizeaza rubrica referitoare la perfectionari (specializiri) in
functie de cursurile de perfectionare/ specializare urmate de titularul postului.
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In cadrul unui compartiment, pentru acelasi nivel al posturilor se stabilesc
cerinte identice referitoare la perfectionari/ specializari.

Cunostinte de
operare/programare pe
calculator (necesitate si

nivel)

Aceastd rubricd se completeaza prin raportare la activitatea prevazutd pentru
desfagurarea activitatii, in conditiille in care sunt necesare cunostinte de
operare/programare pe calculator, precum si nivelul cunostintelor (de baza, mediu,
avansat)

Limbi straine
(necesitate si nivel)
cunoscute

Aceastd rubricd se completeaza prin raportare la activitatea prevazutd pentru
desfagurarea activitatii, in conditiile In care este necesard cunoasterea unei limbi
strdine, precum si nivelul

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

Se mentioneaza abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare care conditioneaza
indeplinirea 1n bune conditii a atributiilor postului

Cerinte specifice

Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa
caz

Competenta
manageriald (cunostinte
de management, calitati

si aptitudini

manageriale)

in cazul fiselor de post corespunzitoare functiilor conducere este necesar ca la
aceastd rubricd sd se facd precizari cu privire la toate cele 3 componente ale
competentei manageriale (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale).

Cunostintele de management, calitatile si aptitudinile manageriale necesare ocupdrii
postului, se stabilesc prin raportare la atributiile postului, fiind necesara efectuarea
corelatiei Intre cele doud rubrici.

Atributiile postului

Atributiile postului, sarcinile si indatoririle trebuie definite astfel incat sd indice cat
mai clar actiunea ce trebuie intreprinsa de titularul postului. Acestea trebuie sa fie
diferite de la o functie la alta.

Se mentioneaza atat responsabilititile ce decurg din indeplinirea sarcinilor si
atributiilor postului respectiv, inclusiv cele referitoare la protectia in domeniul
securitatii si sdnatatii Tn munca

Sfera relationala interna:
Relatiile ierarhice

Se identifica relatiile de subordonare care exista intre titularul postului si superiorul
sau ierarhic, dar si relatiile dintre titular si personalul subordonat acestuia.

Sfera relationala interna:
Relatiile functionale

Se identifica relatiile de lucru pe care titularul postului le stabileste cu unul sau mai
multe structuri organizatorice din cadrul Universitatii.

Sfera relationala interna:
Relatii de control

Se stabilesc intre posturi sau compartimente cu sarcini (atributii) de control si
celelalte subdiviziuni organizatorice, pentru a verifica modul cum au fost realizate
obiectivele planificate, atributiile si sarcinile

Sfera relationala
interna: Relatii de
reprezentare

Se stabilesc la posturile care reprezintd locul de munca sau activitatea desfasurata in
fata conducerii sau in fata organelor interne de control

Sfera relationala
externa: cu autoritati si
institutii publice

Se stabilesc la posturile care au relatii cu autoritati si institutii publice din Roméania

Sfera relationala
externi: cu organizatii
internationale

Se stabilesc la posturile care au relatii cu organizatii internationale
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Sfera relationala
externi: cu persoane
juridice private

Se stabilesc la posturile care au relatii cu persoane juridice private

Delegarea de atributii si
competenta

Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihni, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Intocmit de

Se trece conducitorul locului de munca in subordinea cui este prevazut postul. Daca
postul are dubla subordonare, se vor trece ambii conducatori ai locului de munca

Contrasemneaza

Se trece superiorul ierarhic direct al persoanei care intocmeste fisa de post. Daca
persoana care intocmeste fisa de post se afla in dubla subordonare, se vor trece ambii
superiori ierarhici

Luat la cunostinta de
citre ocupantul postului

Se trece ocupantul postului

9.2.3. Aprobarea fiselor de post

(1) Fisele de post se intocmesc in doud exemplare originale.

(2) Dupa intocmirea fisei de post, incepe procesul de aprobare a acesteia, care consta in:
a) semnarea fisei de post de catre persoana care a ITntocmit-o si contrasemnarea;
b) aprobarea fisei de post de Rectorul universitatii;

9.2.4. Comunicarea fiselor de post

(1) Comunicarea fiselor de post se face prin inménarea unui exemplar original din contractul individual de munca/
actul aditional, insotit de fisa postului, in conformitate cu procedurile interne de intocmire si modificare a

contractelor individuale de munca.

(2) Cel de-al doilea exemplar original al contractului individual de muncé/actului aditional, nsotit de fisa postului

salariatului se depun de catre personalul BRU la dosarul personal al fiecarui salariat.
9.2.5. Modificarea/actualizarea fiselor de post la initiativa conducatorilor structurilor organizatorice

(1) Fisele de post pot fi actualizate si la initiativa conducatorilor de structurilor organizatorice, in situatia in care
decid redistribuirea Intre salariati a unor atributii sau in situatia in care intervin anumite modificari legislative sau

administrative (promovare, numire temporara intr-o functie de conducere, modificarea structurii organizatorice

etc.) care implica modificarea atributiilor salariatilor.
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(2) In aceasta situatie se respecta, in mod corespunzitor, prevederile prezentei proceduri.
9.2.6. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele acestei activitdti sunt urmatoarele:
a) superiorii ierarhici cunosc obligatia de a intocmi/actualiza fisele de postului pentru personalul din
subordine;
b) salariatii au fise de post corespunzdtoare si actualizate si isi cunosc atributiile;
c) dosarele personale ale salariatilor contin fisele de post corespunzatoare si actualizate.

10. Responsabilitati

3] 2 3
= £t 58
o < s S % ~—
Nr. : . Se|2ZE| = s | =
Compartimentul procesul / activitatea s 2 |5 &8 = b1 [~
crt. s E |53E| 3 | =
Eeg|fge| 2 |H
3 9 =
=) =
@) a B
0 1 2 3 4 5 6
. . 9 o E
1 Intocmeste/Actualizeazd/Semneaza Fisa de post A,p
2 Contrasemneaza Fisa de post Ap
3 Aproba Fisa de post A
4 Ia la cunostinta Fisa de post Ap
5 Arhiveaza Fisa de post Ar
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11. Anexe

Anexa 1 — Model Fisa de post pentru personalul contractual, Cod formular: PO-DRU-005/2022-1

Cod formular: PO-DRU-005/2022-1

Departamentul/Directia

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

Aprob
Rector, Prof.univ.dr.

Serviciul Octavian-Marius Cretu
Biroul
Compartimentul
FISA POSTULUI
Nr.
Anexa la Contractul individual de munca nr.
Data actualizarii:
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului®:
2. Denumirea postului:
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului:
5. Timpul de lucru:
6. Norma de lucru (ore/zi):
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™:
2. Perfectiondri (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice™:
7. Competenta manageriala™" (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

" Functie de executie sau de conducere

**1n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom3 de absolvire sau diplom3 de bacalaureat).
"** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz

**** Doar in cazul functiilor de conducere
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a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

— superior pentru:

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta™""":

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: 1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: 2 Semnatura .....

3. Semndtura ..... 3 Data .....

4. Data intocmirii .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura .....

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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11.1 Diagrama de proces

Conducatorul locului de munca
intocmeste/actualizeaza si semneaza Fisa de
post

Superiorul ierarhic direct al persoanei care

intocmeste fisa de post o contrasemneaza

Rectorul aproba Fisa de post

Salariatul 1a la cunostinta Fisa de post

Biroul Resurse Umane arhiveazi Fisa de
post

11.2 Formular de analiza procedura operationala (PO)

Conducator
Denumire structuri inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Structura organizatorica: drept/delegat:
ert. | implicata in Nume si Nume si Semna Da Observatii/ | Semna
analiza PO prenume prenume tura ta completz';ri tura Data
Articol/
Alin.
1 Text initial
Text
modificat
Justificare
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