Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem:

0| 1 3 | 3 4 5 6 7

3.0 | Aplicare 1 Secretar Secretar Paloiu Daniela | 24.04.2017 Sél( ™~
534 J
3.1 | Aplicare 1 Financiar- Inspector Bobilca Dan 24.04.2017
contabilitate, achizitii » d‘]z‘“
publice, resurse Consilier Chitoiu Ana 24.04.2017 /
» umane-salarizarc Maria i )
3.2 | Aplicare 1 Registrul Agricol Consilier Fota Mihai 24042017 M
3.3} Aplicare 1 Asistent3 sociala Asistent Mateescu Anghel | 24.04.2017 Ma ,
comunitar Mircea A
3.4 | Aplicare 1 Empozite si taxe Inspecior Bizic Dumitru 24.04.2017 W
3.5 | Aplicare 1 Casierie Referent Ilie Nicolae 24.04.2017 C//
3.6 | Aplicarc 1- Cultura Bibliotecar Toabes Elena | 24.04.2017 W
1
3.7 | Aplicare 1 Juridic, Stare civila, Consilier Popa Maria 24.04.2017 NG
registratura

Consilier Calin Florentina | 24.04.2017 | . '

38| Aplicare | - 1 Serviciul situatii de Consilier Pitigoi Ion 24.04.2017 / —
urgenta /

3.9 | Aplicare 1 Administrativ Guard Cruceru Viorica | 24.04.2017 O

3.10 | Aplicare 1 Viceprimar Viceprimar Goran Gheorghe | 24.04.2017 \)\\I\\)y

3.11 | Informare 2 Cabinet primar Consilier Stanisor Mirabela | 24.04.2017 v
personal .

3.12 | Evidenta 3 Comisie Sccretar Chitoiu Ana 24.04.2017 éz:’
comisie Maria ,

313 | Achivare 4 Comisie Secretar Chitoiu Ana 24.04.2017 %
comisie Maria

3.14 Alte

scopuri
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Bobilca Dan Vicepresedinte 24.04.2017 '
Comisie SCIM 4
1.2. | Elaborat Stanisor Maria | Secretar 24.04.2017 W
‘Mirabela EGR \
1.3. | Verificat conformitate | Paloiu Daniela | Presedinte 24.04.2017
0.5.G.G. 400/2015 Comisie B
1.4 | Aprobat Avan Catalin Primar

24.04.2017 /7\%
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2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se
Editia/ revizia Componentg revizuita Moda'lifa.tea aplica .
in cadrul editiei reviziet prevederile
editiei san
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 24.04.2017
2.2, Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. SCOP

Figele postului reprezinti:

Instrument fundamental al politicilor de resurse umane si instrument managerial de maxima
importan{d pentru gestionarea activitdtii U.A.T.C. Pausesti. Atributiile posturilor pot fi
realizate numai dacd sunt cunoscute de angajati, fiecare angajat avind un rol bine definit In
cadrul institutiei, stabilit prin figa postului.

Prin identificarea rolului §i responsabilititilor aferente unui post, fisele postului stabilesc cu
claritate agteptirile in relatia dintre personalul de conducere si personalul de executie.

Figa postului reprezintd astfel un temei legal pentru desfigurarea activititii angajatilor in
cadrul primariei.

Prezenta procedurd stabileste etapele, metodele de lucru si regulile de aplicat in scopul
implementérii unui sistem unitar de intocmire, actualizare si aprobare a fiselor de post.
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4. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurd se referd la intocmirea, elaborarea si aprobarea fiselor de post specifice
tuturor posturilor din cadrul U.A.T.C. Pausesti.

Procedura se aplici tuturor compartimentelor din cadrul U.A.T.C. Pausesti si tuturor
categoriilor de personal care Isi desfigoard activitatea in cadrul primariei, personal de
conducere sau executie in exercitarea atributiilor care au legiiturd cu intocmirea, actualizarea
si aprobarea figelor de post.
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5. DEFINITH SI ABREVIERI

5.1. Definitii;

INr. crt. [Termenul

_Definitia si/sau, dach este cazul, actul care defineste termenul

5.1.1. JFisa postului

iDocumentul prin care sunt definite cerintele pe care trebuie sa le

jindeplineasca un angajat pentru ocuparea postului, sarcinile si

;responsabilitatile ce-i revin titularului postului, conditiile de lucru
[necesare pentru ca acesta sa-si desfasoare activitatea.

512 Posml .

Suma atributiilor stabilite unei pozitii din statul de functii al

{entitatii.

5.2. Abrevieri:

Nr.crt. |Abrevierea

Termenul abreviat

_Procedura de sistem

522,

{Elaborare

523 V.

[Verificare

524 A

|Aprobare

‘Aplicare

5.2.6. JAh

Arhivare

[Sistem de control infern/managerial

5.2.8. |Comisie

|Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
_[a dezvoltarii sistemului de control managerial

[Presedinte comisie de monitorizare, coordonare si indrumare
jmetodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial

{Secretar comisie de monitorizare, coordonare si indrumare

_metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial

5211 [P

[Fisa postului
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

Legislatie primari
Codul muncii adoptat prin Legea nr. 53/2003 cu modificirile si completarile ulterioare.

Legislatie secundari

Ordin S.G.G. nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de conirol intern/ managerial la entitatile publice .

Hotérdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionalilor publici, cu medificarile si completirile ulterioare.

Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice

Regulamentul de organizare si functionare al Comunei Pausesti.
Regulamentul de ordine interioara al Comunei Pausesti.
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7. DESCRIEREA PROCEDURII
7.1. GENERALITATI

Din perspectiva angajatorului, postul aferent unei funciii reprezinti cea mai simpla
subdiviziune a structurii organizatorice a institutiei, o componenti de bazi care permite
organizarea activitdfii institutiei si stabilirea sarcinilor si responsabilititilor angajatilor.
Din perspectiva angajatului, postul reprezintd suma atributiilor corespunzitoare unei pozitii
din structura institutiei, pe care trebuie si le indeplineasca, in conditii determinate, in cadrul
institufiei. Postul implica utlizarea unor capacitiiti importante pentru angajati in indeplinirea
sarcinilor aferente postului.
Fisa postului §i regulamentul intern sunt purtitoarele autorititii angajatorului ca organizator al
activitatii salariatilor si pot fi instrumente extrem de eficiente care conduc la atingerea
obiectivelor primariei.
Figa postului corespunde unui post/unei functii anume §i nu unei persoane. Fisa postului este
asumatd si luatd la cunostinti de titularul postului aferent prin semnarea actului respectiv.
Astfel, fisa postului trebuie si aibd un grad suficient de generalizare si flexibilitate, deoarece
este un document conceput pentru orice posibil candidat pe postul respectiv. Chiar daca
fiecare angajat pe un post are propria experienfd, formare §i contributie si isi poate pune
amprenta propriei personalitati asupra activitdtii derulate, acest lucru nu face obiectul fisei
postului. De asemenea, fisa postului, odats elaborati, nu este un « document bitut in cuie». in
timp, conditiile, mediul, structura organizatorics, activitatea entitatii, reglementarea legislativi
s1, implicit, cerintele postului se pot schimba, determinind modificarea figei postului.
Conform prevederilor Codului Muncii adoptat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si
completdrile ulterioare, salariatii au obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a
indeplini atribufiile ce (le) revin conform figei postului. Fisa postului este anexi a
Contractului individual de muncé/Dispozitiei de numire in functia publica.
Ca instrument managerial, fisa postului serveste urmatoarelor scopuri principale:
e definirea locului postului in cadrul primariei si a contribufiei acestuia la realizarea
obiectivelor organizationale sau ale compartimentelor specifice ;
o stabilirea indatoririlor §i responsabilitdtilor postului, astfel incit orice persoand
(candidat, angajat) si stie care sunt agteptirile pentru postul respectiv;
e instrument in procesul de evaluare (obiectivele profesionale individuale ce urmeaz3 a
fi evaluate sunt stabilite in baza atributiilor previzute in fisa postului);
e precizarea competentelor, cunogtintelor, aptitudinilor, abilitatilor si a altor calificari
necesare ocupdérii postului respectiv;

¢ determinarea relatiilor de munca (ierarhice, functionale, de control si de reprezentare)

astfel incdt fiecare angajat séi-gi cunoascd pozifia in cadrul institutiei, in relatia cu
celelalte compartimente ale intitutie, precum si in relaia cu personalul superior,
subordonat sau de acelagt nivel;

e cxistenta unei baze concrete si clare pentru compararea posturilor si determinarea
nivelului de salarizare;

e susfinerea organizirii concursurilor (intocmirea anunfurilor de concurs, elaborarea
subiectelor de concurs si a intreb#rilor aferente probei de interviu, etc.);
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sustinerea evaludrii i promovarii angajatilor;
asigurarea cadrului conceptual de stabilire a obiectivelor in managementul
performantei;

¢ asigurarea conformit#itii cu legislatia in vigoare.

7.2.  Documente utilizate

Regulamentul de organizare si functionare;

Regulamentul de ordine interioara;

Procedura formalizata privind elaborarea procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale;

7.3. Resurse necesare
Resurse materiale :

Calculatoare, imprimante si consumabilele aferente, copiatoare si furniture birou.

Resurse umane

* Personalul de conducere de la nivelul fieciirui compartiment responsabil cu
intocmirea, revizuirea si aprobarea figelor de post aferente personalului din subordine.
Personalul cu atributii in domeniul resurselor umane este instruit si responsabil cu
administrarea figelor de post. ,
Personalul de executic este responsabil cu respectarea prevederilor figelor de post.

Resurse financiare
e Prevederea in bugetul institutiei a sumelor necesare pentru cheltuielile de functionare
si personal.

7.4. Modul de lucru

Etape in circuitul realizdrii unei fise de post de la elaborarea acesteia pand la aprobarea
acesteia:

1.intocmirea figei postului

2.actualizarea/revizuirea figei postului

3.semnarea figei postului

4.comunicarea figei postului

5. aprobarea figei postului.
Etapele 1,3,4,5, sunt etape obligatorii la elaborarea oricdrei fige a postului. Actualizarea sau
revizuirea fiselor postului intervine ulterior aplicéirii figei postului, in functie de evolutia
conditiilor mediului intern gi extern.

Cand se intocmesc Figele postului:
e [a constituirea primariei;
e lareorganizarea si restructurarca primariei o la reorganizarea unor compartimente;
e lanumirea In functia publicd/ angajarea pe functii contractual;
¢ la modificarea actelor normative cu incidents asupra elementelor componente din fisa
postului pentru fiecare angajat sau nou angajat al primariei;
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Figa postului aferentd unei functii din cadrul primariei reprezintd un document obligatoriu
care defineste si delimiteaza, conform legii, in principal, urmitoarele elemente :

contributia la realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor institutiei;
continutul si rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestati;

limitele de autoritate aferente exercitérii functiei publice;

cerinfele §i conditiile pe care trebuic si le indeplineasci o persoani pentru a ocupa
postul respectiv.

Fisele postului sunt intocmite de membrii personalului de conducere pentru personalul din
subordine. Pe tot parcursul acestui proces, membrii personalului de conducere pot consulta un
angajat din cadrul primariei pentru informatii suplimentare.

Figele de post se raporteaza la organigrama entitatii, la activitatea primariei si la atributiile
compartimentelor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a primariei.
Managementul primariei de la fiecare nivel are obligatia de a comunica tuturor angajatilor din
subordine care sunt sarcinile primariei. Totodat, se vor lua toate misurile pentru ca aceste
sarcini sa se regéseascd in Regulamentul de organizare si functionare a primariei, la care sa
aibd acces tofi salariafii. Figele postului pentru toate categoriile de personal din cadrul
primariei se vor intocmi §i se vor actualiza, ori de cate ori se considerd necesar.

Modelul de figd a postului (P.S. 02.01./ F1) este conform cu prevederile din Hotardrea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionalilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare.

Etapele de parcurs in elaborarea fisei postului corespund elementelor principale ale fisei
postului previzuti de H.G. nr. 611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare:

Informatit generale privind postul

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului

Identificarea functiei corespunzétoare postului

Sfera relationald a titularului postului

Substituirea

Dispozitii finale

Informatii generale privind postul

Denumirea postului reprezintd denumirea funciiei pe care o exercitd angajatul In cadrul
institutiei. Se recomandi utilizarea denumirilor din Clasificarea ocupatiilor din Romania.
Pentru functiile incd neintroduse in Clasificarea ocupatiilor din Roménia, se vor folosi
denumirile prevazute de lege (de exemplu consilier pentru afaceri europene).
La nivelul postului se mentioneazi categoria de personal din care face parte titularul postului,
respectiv:
o Tnalt functionar public (in conformitate cu prevederile aferente din Legea nr. 188/1999
cu modificérile $i completérile ulterioare),
e functionar public de conducere, o functionar public de executie, o personal de
conducere,
e personal de executie.
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Scopul principal al postului prezinti intr-un mod sintetic obiectivul credrii postului respectiv.
Acesta trebuie s transmitd, Intr-o singurd frazd, o imagine de ansamblu a postului respectiv,
care sa-1 diferentieze clar de alte posturi si si-i stabileasc titularului postului rolul indeplinit
$i contributia pe care trebuie s-0 aduci la realizarea obiectivelor primariei.

Conditiile specifice pentru ocuparea postului

Stabilirea conditiilor specifice pentru ocuparea postului se va face {inind cont de:
¢ actele normative in vigoare corespunzitoare postului
e actele normative in vigoare referitoare la domeniul de specialitate al postului
respectiv;
e legislatia specifica Institutiei
e Regulamentul de Organizare $i Functionare a primariei
e Regulamentul Intern al primariei.
Conditiile specifice pentru ocuparea postului cuprind urmitoarele elemente :
e Studii de specialitate
Perfectiondri (specializari)
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate st nivel)
Limbi striine (necesitate gi nivel de cunoagtere)
Abilitdti, calititi si aptitudini necesare
Cerinte specifice
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitégi si aptitudini managerial

" Studiile de specialitate se referd la conditiile de studii necesare pentru ocuparea unei
anumite functii si respectiv a unui anumit post.
Functionarii publici
Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare stabileste ceringele
de studii pentra ocuparea unor posturi aferente functionarilor publici, dupd cum urmeazi :
¢ studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd pentru functiile publice de
clasa I;
e studii superioare de scurtd duratd, absolvite cu diplomd pentru functiile publice de
clasa a Il-a;
e studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomé de bacalaureat pentru
functiile publice de clasa a IlI-a.

Perfectioniiri (specializdri)
Stabilirea perfectiondrilor necesare in vederea ocup#irii unui post se va face de citre
conducétorul compartimentului in functie de categoria postului si pozitionarea postului intr-un

anume compartiment cu atributii specifice din cadrul primariei.

Pentru ocuparea unui post din categoria functiilor publice de conducere, conform prevederilor
art. 57 alin. (7) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare,
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titularii de post trebuie s fi absolvit studii de masterat sau postuniversitare in domeniul
administrafiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice.

Cunogtinte de operare/programare pe calculator

In lipsa unor prevederi legale aferente, cunostinfele necesare de operare programare pe
calculator vor fi stabilite, iIn momentul Intocmirii figei postului, de citre conducitorul
compartimentului in cadrul cdruia este pozitionat figsa postului, in functie de natura activitatii
desfasurate in cadrul acestuia.

Astfel, In functie de natura activitatii desfagurate, se stabilesc diferite cerinte de utilizare a
calculatorului, de la programare, editare de texte, de comunicare electronici si internet pan la
utilizarea de date complexe si programe specifice de exemplu unor activitiiti de contabilitate
sau altele si se specificd nivelul necesar care poate fi, dupi caz, elementar, mediu sau avansat.

Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere)
Aceastd rubricd se va completa dac3 este cazul. Aga cum prevede formatul de fisd de post
previzut de H. G. nr. 611/2008, cu modificdrile i completirile ulterioare, nivelul de
cunoagtere se va stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum
urmeazd: "cunogtinge de bazi", "nivel mediu”, "nivel avansat".
Elementele care pot fi Iluate In considerare la stabilirea cerintei de cunoastere a limbilor
striine pot fi:
o afributiile postului, respectiv frecventa contactelor cu institutii/experti striini, nevoia
de documentare in limbi striine ;
e nevoile compartimentului in dezvoltarea relatiilor internationale, participarea la
conferinte siseminarii internationale ;
reprezentarea primariei in institutii internationale ;
participarea primariei in cooperiri si proiecte internationale ;

Abilitati, calitafi si aptitudini necesare

Competenta reprezintd, conform art. 4 lit. a) din H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si
completirile ulterioare, primul dintre principiile care stau la baza organizérii si dezvoltirii
carierei functionarului public i constd in faptul cd persoanele care doresc sa acceadd sau sé
promoveze Intr-o functie publici trebuie sd detind si sd confirme cunostintele si aptitudinile
necesare exercitérii functiei publice respective.

Nivelul de competentii necesar este cel care constituie premisa performantei. In literatura de
specialitate, se disting dou mari tipuri de competente :

Competentele profesionale care descriu asteptarile de performantd profesionald (ce trebuie
angajatii si fie capabili si fac3) si standardele si rezultatetele concrete pe care trebuie s3 le
atingd cei care Indeplinesc anumite roluri specifice

Competentele personale care sunt caracteristicile personale ale ocupantului postului, pe care
le foloseste n Indeplinirea rolurilor de munci..

In vederea recrutirii candidatului celui mai potrivit pentru ocuparea unui post si, implicit a
elabordrii unei fige de post cit mai pertinente, se recomanda identificarea separatd a
abilitdtilor. calitifilor si aptitudinilor necesare pentru a atinge cel putin un standard acceptabil

2017 SCIM PAUSESTI 11




COMUNA PROCEDURA DE SISTEM _ Editia: 1
PAUSESTI INTOCMIREA, ACTUALIZAREA SI | Nr.de ex.: 4
v APROBAREA FISEI POSTULUI Revizia: -
COMISIA | Nr.de ex. :-
Cod: P.S. 02.01, Pagina 12 din 22
Exemplar nr,: 1

de performanti.

Aptitudinile, calitétile si abilititile constituie declindri ale unor competente, competentele
puténd la rindul lor fi definite prin combinarea a diferitor aptitudini, calit3i si ablhtan
Abilitatea reprezintd caracterul abil, capacitatea de a face totul cu usuringi si iscusingi,
iscusinta, dibicia, Indemanarea, miiestria, pricepere.

Calitatea este definitd ca fiind o Insusire caracteristici pozitivi necesarid in vederea
indeplinirii unor actiuni (atributii de serviciu) In conditii de precizie si claritate.

La stabilirea cerintelor de competente (abilititi, calititi si aptitudini) se vor lua in considerare:
alte elemente relevante din fisa postului:
atributiile functiei
relatiile cu alte compartimente din cadrul autorititii sau institutiei publice
relatii externe, etc.
contextul general in care isi desfégoardi activitatea angajatul, definit, in principal, de
locul postului in cadrul compartimentului si de rolul functiei in cadrul muncii in
echipa,

» rolul si sarcinile specifice unor functii in cadrul unor proiecte,cerinte ce rezulti din

specificul unor functii,competente stabilite prin legislatie (ex.criterii de performants)

La art. 55 alin. (2) din H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt
prezentate criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu atit pentru personalul de
conducere cét si pentru personalul de executie, care constau in:

e abilitatile de comunicare,

e capacitatea de analiza si sintez3, o abilitifile impuse de functie,

s motivatia candidatului,

o comportamentul in situatiile de crizi.
La art. 55 alin. (3) al aceluiasi act normativ, se precizeazi ci, pentru functiile de conducere,
planul de interviu cuprinde gi elemente referitoare la:

¢ capacitatea de a lua decizii §i de a evalua impactul acestora, o exercitarea controlului

decizional,

¢ capacitatea manageriala.
Exemple de competente care se pot utiliza:

e (Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitate de implementare a solutiilor
Capacitate de organizare a muncii proprii $i de gestionare a timpului
Capacitatea de asumare a responsabilitégilor
Capacitatea de autoperfectionare
Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobéndite o Capacitatea
de analizi
Capacitatea de sinteza
Capacitatea de a genera idei noi (creativitate)
Spirit de initiativd
Capacitatea de planificare
Capacitatea de a actiona
Capacitatea de a lucra independent
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Capacitatea de a lucra in echipi

Capacitate a de gestionare a resurselor alocate

Capacitatea de a comunica verbal i in scris (inclusiv abilitatea de a tine prezentiri
Capacitatea de a gindi sistemic

Cerinfe specifice

Cerintele specifice unui post din cadrul unui compartiment vor fi stabilite de catre
conducatorul compartimentului in conformitate cu prevederile legale aferente activititii
acestuia.

Conform figei de post prevazuti in Anexa 1 la H, G, nr. 611/2008, cu modificirile si
completidrile ulterioare, exemple de cerinte specifice pot fi: clitorii frecvente, delegiri,
detagdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

De asemenea, in cadrul acestei rubrici pot fi incluse, de exemplu, dispozitii referitoare la
pastrarea confidentialitafii, la respectarea regimului informatiilor clasificate sau secretelor de
serviciu, a regimului datelor cu caracter personal cu care vine in contact titularul postului, etc.

Competenta manageriald (cunostinge de management, calitifi si aptitudini manageriale)

Competenfele manageriale vizeazd membrii personalului de conducere, adiugindu-se la
competentele profesionale. Astfel, aceastd rubricd va fi completati doar pentru personalul de
conducere si pentru titularii posturilor de manageri publici conform specificului activitatilor
din cadrul compartimentelor unde sunt pozitionate posturile.

Competentele manageriale se referi la aplicarea In practici a cunostintelor de management, la
calitdtile si aptitudinile manageriale care se stabilesc in functie de nivelurile ierahice ale
posturilor de conducere. Competentele manageriale reprezinti o combinare de cunostinge,
aptitudini, abilitéii si calitdfi manageriale. Simpla posedare a cunostintelor de management nu
implicd in mod obligatoriu i abiliti{i sau aptitudini manageriale.

Cadrul general de competente stabilit pe baza prevederilor legale in vigoare, defineste 11
competente specifice exclusiv personalului de conducere si opt competente specifice atit
personalului de conducere cét 1 personalului de executie.

Atributiile postului

Conform prevederilor H.G. nr. 611/2008 cu modificirile si completérile ulterioare, atributiile
specifice postului se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de
putere publicd, in concordanti cu specificul functiei publice corespunzitoare postului,
respectiv a functiei corespunzétoare postului pentru celelalte categorii de personal.
Atributiile se Impart in : o atributii generale o atributii specifice.
Exista trei tipuri de atributii generale specifice personalului care isi desfisoard activitatea in
cadrul entitatii:
o atributii generale corespunzitoare unor categorii de personal de conducere sau de
executie reglementate de lege;
e atribufii generale reglementate prin alte acte normative (ex. prin standardele de control
managerial)
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o atributiile corespunzitoare tuturor posturilor din cadrul primariei stabilite prin acte
interne ca de exemplu Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul
intern.

Atributiile specifice corespund activitatilor specifice compartimentului in care este pozifionat
postul (atributii privind gestionarea resurselor umane, atributii privind implementarea
proiectelor europene, etc. )

Functionarii publici

Conform art. 2 alin.(I) din Legea nr. 188/1999, republicats, cu modificirile si completirile
ulterioare, functia public reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in
temeiul legii, in scopul realizirii prerogativelor de putere publici de citre administratia
public centrald, administratia publici locald gi autoritifile administrative autonome.
Activitdfile desfagurate de functionarii publici, care implici exercitarea prerogativelor de
putere publicd, sunt dupa cum urmeazi:

¢ punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative;

» claborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementiri specifice autoritatii sau

institutiei publice, precum si asigurarea avizirii acestora;

* claborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii §i implementdrii politicilor publice, precum si a
documentatiei necesare executarii legilor, in vederea realizirii competentei autorititii
sau institutiei publice;
consilierea, controlul si auditul public intern;
gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;
colectarea creantelor bugetare;
reprezentarea intereselor autorititii sau institufiel publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tari si striinitate, in limita
competentelor stabilite de conducétorul autorititii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justifie a autoritatii sau institutiei publice in care isi desfiisoari
activitatea;

¢ realizarea de activititi in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei

publice.
Dupa categoria de functionari publici la care se refers, atributiie sunt grupate in :

e atributii corespunzitoarea categoriei inaltilor func{ionari publici;

e atributii corespunzitoare categoriei functionarilor publici de conducere;

e atnibutii corespunzétoare categoriei functionarilor publici de executie.

Posturile care necesitd o vechime mai mare in munci presupun exercitarea mai multor
atributii sau a unor atributii de complexitate superioard comparativ cu atributiile aferente
posturilor care necesitd o vechime mai mic#. Astfel sa va face o diferentiere intre numirul si
complexitatea atributiilor aferente unor posturi in functie de gradele profesionale atribuite
functiilor publice in conformitate cu Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare:

¢ superior, ca nivel maxim;

e principal;
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» asistent;
o debutant.
Regulile specifice aplicabile functionarilor publici debutanti :
» sd isi perfectioneze pregitirea profesionald teoreticd gi si isi insugeascd deprinderile
practice necesare exercitirii unei functii publice;
e si il consulte pe indrumator pentru realizarea lucririlor repartizate de conducitorul

compartimentului;
¢ i participe la manifestdri stiintifice si profesionale, in vederea completiirii pregitirii
profesionale;

sd participe la formele de pregitire organizate pentru functionarii publici debutanti;
s 151 organizeze o evidentd proprie a pregitirii profesionale pe care o efectueazi
potrivit prevederilor H.G. nr. 611/2008 cu modificirile si completarile ulterioare.

Figa de post trebuie sd includd si o prevedere referitoare la semnalarea neregularitifilor de
cétre titularii posturilor respective, in conditiile legii, respectdnd prevederile Regulamentului
intern i ale Regulamentului de organizare si functionare a primariei. Conform prvederilor
0.5.G.G. 400/2015, angajatilor le revine sarcina ca, in cazul identificarii unor dovezi in ceea
ce priveste existenta unor posibile fraude, coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in
sens negativ interesele majore ale entitétii publice, care depasesc nivelul de competentd al
managementului propriu, sau in cazul in care sunt implicate nivele ale acestuia, s& aducd
respectivele dovezi la cunostintd organelor abilitate ale statului.Aceastd sarcind trebuie si se
regéseascd in toate figele de post.

De asemenea, ca §i atribufii generale, fisele de post trebuie sd cuprindi si alte atributii
generale reglementate de lege si de Regulamentul intern al primariei, ca de exemplu:

s arc obligatia s piéstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i
confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunogtingd in exercitarea functiei, In conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public;

s are obligatia respectérii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

TR

incompatibilitétilor, stabilite potrivit legii.
Identificarea functiei corespunziteare postului

Identificarea functiei corespunzitoare postului se va face doar in cazul posturilor aferente
personalului din categoria functionarilor publici In conformitate cu prevederile Legii nr.
188/1999, republicats, cu modificirile si completirile ulterioare.
Conform formatului standard de fisd a postului previzut de H. G. nr. 611/2008 cu modificarile
si completiirile ulterioare, identificarea functiei corespunzitoare postului se face cu ajutorul a
patra elemente componente :

» Denumirea

e C(lasa

e Gradul profesional

* Vechimea in specialitate necesara.
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Denumirea funcfiei publice reia practic denumirea postului de pe prima pagini a
modelului standard din fisa postului .

Clasa aferentd functiei publice:

e clasa I cuprinde functiile publice pentru a ciror ocupare se cer studii universitare de
licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungi durati, absolvite cu
diploma de licentd sau echivalenti;

* clasa a ll-a cuprinde functiile publice pentru a ciiror ocupare se cer studii superioare de
scuitd durati, absolvite cu diploma;

* clasa a Ill-a cuprinde functiile publice pentru a ciror ocupare se cer studii liceale,
respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomi de bacalaureat.

Gradul profesional poate fi in functie de vechime:
e superior, ca nivel maxim;
e principal;
e asistent;
e debutant.

Vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice:

e experienta dobédnditd in temeiul unui contract individual de muncd unui raport de
serviciu sau ca profesie liberald, demonstrati cu documente corespunzitoare de citre
persoana care a desfasurat o activitate intr- o functie de specialitate corespunzitoare
profesiei sau specializérii sale, prin raportare la domeniul general de absolvire a
studiilor potrivit nivelurilor de organizare a invétimantului in Roménia.

Conditiile minime de vechime In specialitatea studiilor necesare participarii la concursul de
recrutare organizat pentru ocuparea functiilor publice de executie se stabilesc astfel:

e un an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional asistent din clasa I, 8 luni pentru
ocuparea functiilor publice de executie de grad profesional asistent din clasa a II~a sau
6 luni pentru ocuparea functiilor publice de executie de grad profesional asistent din
clasa a Ill-a;

e 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional principal;

e 9 ani In specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, pentru ocuparca
functiilor publice de executie de grad profesional superior.

Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participérii la concursul de
recrutare organizat pentru ocuparea functiilor publice de conducere se stabilesc astfel:

e 2 ani in specialitatea studiilor necesare exercitéirii funcfiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de conducere de: sef birou, sef serviciu si secretar al COMUNEIL
precum si a functiilor publice specifice asimilate acestora;

e 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, pentru ocuparea
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functiilor publice de conducere, altele decat cele previzute la lit. a).

Vechimea necesard pentru exercitarea functiei publice din categoria inaltilor functionari
publici : ‘
s cel pufin 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice.

Sfera relationali a titularului postului

Sfera relationald a titularului postului cuprinde doud componente: una externi si una internd,
precum si limitele de competentd si delegarea de competenti si atributii.
Sfera relationald internd se raporteaza la pozitia postului in cadrul organigramei, configurind
reperele principale cu privire la nivelul postului in cadrul primariei.
Sfera relationald internd cuprinde:

o relatii ierarhice

o relatii functionale

¢ relatii de control

o relatii de reprezentare

Relatiile ierarhice definesc pozitia postului in structura ierarhicd a primariei, precizind doar
caror posturi li se subordoneazi postul respectiv gi, daci este cazul, ce posturi i se
subordoneaza acestuia:

¢ in cazul personalului de executie, relatiile sunt de subordonare fati de toti conducitorii
ierarhic superiori;

e in cazul personalului de conducere existd doud tipuri de relatii ierarhice, de
subordonare fati de personalul superior de conducere §i de superioritate fati de
personalul din subordine.

Conducitorul compartimentului in cadrul ciruia este situat postul este cel care va stabili
relatiile functionale specifice unui post.
Relatii functionale: - colaboreazi cu toate structurile din cadrul institutiei in limita atributiilor;

Relatiile de control - aferente unui post vor fi definite, acolo unde este cazul, de cétre
conducitorul compartimentului unde este situat postul in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Organizare si functionare a primariei.
in general, pentru celelalte compartimente ale primariei care nu au atributii de control
specifice activititii lor, relatiile de control vor fi completate doar pentru personalul de
conducere care efectueaza o functie de control asupra personalului din subordine :

Relatiile de reprezentare evidentiaza limitele de autoritate cu privire la reprezentarea primariei
in exterior.

Sfera relationald externd se raporteazi la inter-actiunea primariei cu mediul extern conform
reglementarilor legal si este structurati pe trei nivele, dupa cum urmeaza:

o relatii cu autoritdti gi institutii publice,

¢ relatii cu organizatii internationale,

e relatii cu persoane juridice private,

¢ relatii cu persoane fizice.
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Limitele de competenti

Limita de competen{d reprezinti libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru
indeplinirea atribufiilor care 1i revin. Angajatul trebuie si actioneze doar in limita
competentelor previizute de lege si definite prin figa postului.

Delegarea de atributii si competenta

In vederea diminudrii riscurilor cauzate de absentarea unui angajat, datoriti efectudrii
concediului de odihnd sau de alt fel, ale unor membrii ai personalului, este necesari
reglementarea si prin fisa postului a delegarii de atributii si competente.

Conform prevederilor H.G. nr. 611/2008, capacitatea de delegare este specifici personalului
de conducere.

Capacitatea de delegare este definitd ca fiind "capacitatea de a transfera atributii personalului
din subordine care corespunde din punct de vedere legal i al competentelor proprii, in scopul
realizarii la timp si In mod corespunziitor a obiectivelor structurii coordonate ".

Delegarea de competenti se face tindndu-se cont de impartialitatea deciziilor ce urmeazi a fi
luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii.

In cazul de fatd, persoana responsabild de elaborarea fiselor de post pentru personalul de
conducere, are obligatia de a stabili si modalitatea de delegare a atributiilor si competentelor,
precum si atributiile si competentele care pot fi delegate.

Delegarea de atributii si competente se poate face atit de la un nivel ierarhic superior la un
nivel ierarhic inferior, cét si In cadrul aceluiasi nivel.

Substituirea angajatilor se va face in conformitate cu planul de substituire elaborat la nivelul
fiecdrei directii. In momentul intocmirii fiselor de post, conducétorul compartimentului are
obligatia de a elabora un plan de substituire a personalului.

Planul de substituire a personalului reprezintd un instrument util in reducerea riscurilor care ar
putea apdrea in momentul efectudrii uneia dintre formele de concediu prevazute de lege, de
cétre unii membri ai personalului de conducere si executie care trebuie sa fie substituiti, atat
cét este posibil, de persoane cu acelasi nivel.

Dispozitii finale

Conform dispozitiilor de mai sus, conducétorul compartimentului unde isi desfasoard
activitatea titularul postului este cel care intocmeste figa postului pentru angajatii din
subordine, fiind si cel care semneazi la rubrica aferenta. Fisa postului este intocmitd intr-un
exemplar.

Fisa postului este luatd la cunostingd de ocupantul postului prin semnarea acesteia. Titularul
postului va primi ulterior o copie a fisei postului aprobat.

Fisa postului este contrasemnatd de persoana previzutd la art. 118 alin. (2) din Cap. III
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din H. G. or.
611/2008 cu modificirile si completarile ulterioare, care prevede cd are calitatea de
contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a autoritifii sau institutiei publice. Aceste dispozitii vor fi aplicate, prin
analogie, si figelor de post pentru celeiate categorii de personal.
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Aprobarea fisei postului

In conformitate cu prevederile H. G. nr. 611/2008 cu modificarile si completirile ulterioare,
fisa de post se aproba de catre conducatorul autoritifii sau institutiei publice. Astfel rubrica
aferenta (Aprob) de pe prima pagini a modelului standard de fisa a postului se va completa cu
numele si functia conducétorului primariei, se va semna de citre acesta si se va stampila in
mod obligatoriu.

In cazul in care conducitorul primariei deleaga, prin dispozitiei/decizie, unele atributii citre
alti membri ai personalului de conducere, aprobarea figelor de post se va face, dac este cazul,
tindndu-se cont de prevederile actelor interne aferente ale primariei (ex. dispozitii, decizii,
regulamente interne).

Dupé aprobare, figele de post, in original, vor fi indosariate si pastrate de catre personalul cu
atributii in acest sens.

Actualizarea fisei postului
Actualizarea/ Revizuirea figei postului se va face ori de céte ori este necesar, de obicei, in
urmétoarele cazuri :
¢ in cazul reorganizarii primariei si a compartimentelor componente
e 1in cazul modificarilor legislative cu impact asupra oriciirei componente a fisei postului
s in cazul in care este modificatl repartizarea atributiilor In interiorul compartimentului;
¢ in cazul modificérii clasei, gradului functiilor publice ca urmare a promovirii in clasé,
grad sau a definitivérii in functia publici
e in toate celelalte cazuri previzute de lege.
Procesul de revizuire a figei postului urmeazii acelasi circuit ca i in cazul intocmirii si
aprobirii fiselor de post, fiind orientat, de aceastd datd, doar asupra componentelor supuse
modificarilor, actualizérilor i completérilor.
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8. RESPONSABILITATI

Coaordonatorii compartimentelor:

e de a stabili atributiile aferente fieciirui post in functie de activititile specifice
compartimentului;
de a intocmi §i actualiza figele de post ale angajatilor din subordine;
de a solicita consultantd de la personalul cu atributii in acest sens daci este cazul;
de a actualiza §i modifica figele de post ale angajatilor din subordine, ori de céte ori
este necesar (de exemplu in cazul reorganizirii primaricisau a directiei/
compartimentului, in cazul schimbdrii atributiilor angajatilor din subordine, in cazul
promovarilor In clasi pentru functionarii publici, in cazul modificirilor
legislative,etc.);

¢ de a supraveghea procesul de aprobare a fiselor de post pentru personalul din
subordine; o a aduce la cunostinta angajatilor atribugiile din fisa postului;

e de a distribui personalului din subordine, sub semniiturd de primire, fisele de post
aprobate;

¢ de a respecta prevederile prezentei proceduri referitoare la intocmirea, actualizarea si
aprobarea figelor de post.

Angajatii:
o de a lua la cunostinti sarcinile, descrise in fisa postului, semnand fisa postului; o de a
respecta prevederile figei postului;
» de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului; o de a respecta prevederile
prezentei proceduri.

Personalul cu atributii in domeniul resurselor umane

e de a clabora, revizui §i actualiza procedura privind intocmirea, actualizarea si
aprobarea fiselor de post; /

e de a solicita tuturor directiilor/compartimentelor vizate intocmirea fiselor de post,
respectiv actualizarea acestora ori de cite ori este necesar;

¢ de a furniza, ori de céte ori este necesar, consultanti pentru elaborarea, actualizarea si
revizuirea fiselor de post;

e de a verifica corectitudinea figelor de post din punct de vedere al formei conform
prevederilor legale in vigoare si pe fond conform prevederilor Regulamentului de
organizare gi functionare a primariei §i actul normativ de infiintare si functionare a
primariei, cu modificdrile si completarile ulterioare;

e de a transmite conducétorilor de compartimente, in format electronic sau de hartie,
dupi caz, figele de post aprobate ale angajatilor pentru a fi distribuite personalului din
subordine;

® de a tine evidenta figelor de post pentru angajatii primariei §i de a furniza copii dupa
figele postului ori de céte ori este necesar.
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9. Anexe
Anexa 1 — Fisa postului, cod PS 02.01./.F1
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10.Cuprins
Numairul
componentei .
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale :
Coperta ‘ 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale ,
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Scopul procedurii operafionale 3
4, Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
5. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati In procedura | 5
operationala
6. Documente de referinta 6
7. Descrierea procedurii operationale - 7-19
8. Responsabilitati , 20
9. Anexe ' 21
10. Cuprins - 2
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‘ Aprobat
UATC PAUSESTI Primar

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului:
2. Nivelul postului:

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea positului1

Perfectionari (specializiri):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Limbi striine® (necesitate si nivel® de cunoagtere):

Abilitéfi, calitéti si aptitudini necesare:

Cerinte specifice:

Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

AR e

ATRIBUTIILE POSTULUI:

RESPONSABILITATI:

RESPONSABILITATI REFERTTOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

RESPONSABILITATI PE LINIE SCIM

! se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previizute de lege si stabilite la nivelul institutiei publice pentru
ocuparea fiinctiei corespunzétoare;

2 daci este cazul;

? se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” §i “vorbit” dup# cum urmeazi: ,,cunostinte de bazi”, ,nivel mediu”
» »nivel avansat”;
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Sfera relationali a titularului pestului
1. Sferarelationald interna:
a)  Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru:
b}  Relatii funcfionale:
¢} Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa:
3.  Limite de competentd’:
4.  Delegarea de atributii §i competenti:

Intocmit de’:

1. Numele si prenumele:

PN 111 1F: 110 | ¢ AU .
3. DAtA TEOCIUTIL 1vrvvrerrersrrererrnneosneestsenssssensensennennnnnnasenneansssnsesssnstemanssnsransaeernaensosnsesssasenes

Luat Ja cunostintd de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SeMNIMITA ...ocooirriirvresiereierrenr e e v r ore

T I v OO P
Contrasemneazd’

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

TS0 VT 1111 ¢ N PSR
L D -

* reprezinti libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin;
5 se intocmeste de conduc#torul compartimentalui tn care isi desfésoard activitatea titularul postului;
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