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INTOCMIREA FI$ELOR DE POST

INFORMATII DOCUMENTATE MENTINUTeT

1. SCOP, DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedura stabile^te pasii ce trebuie parcursi pentru intocmirea, 

actualizarea aprobarea fiselor de post de catre compartimentele functionale din 
cadrul OCPI Suceava.

Compartimentul Resurse Umane din cadrul Biroului Juridic, Resurse Umane, 
Secretariat $i Petitii face recomandari cu privire la modul de intocmire a fiselor de post, 
verifica din punct de vedere formal corectitudinea intocmirii 51' ^ine evidenta acestora.

Compartimentul Resurse Umane din cadrul Biroului Juridic, Resurse Umane, 
Secretariat $i Petitii are in vedere urmatoarele:
a) urmarirea elaborarii fiselor de post;
b) urmarirea modificarii/actualizarii fiselor de post.

Procedura se aplica de catre toate compartimentele functionale din cadrul OCPI 
Suceava, respectiv de catre persoanele din cadrul acestora, care au atributii privind 
intocmirea, avizarea $i aprobarea fiselor de post, precum si de catre persoanele care iau 
la cunostinta 51' semneaza fisele de post.

Administratorul procesului este persoana cu func^ie de conducere din cadrul 
compartimentelor functionale care intocmeste fisele de post pentru subordonati.

2. REFERINJE NORMATIVE
- Hotararea de Guvern nr. 1336/2022, pentru aprobarea Regulamentului - cadru 

privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar 
platit din fonduri publice;

- Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile 
ulterioare;

- Ordinul directorului general al A.N.C.P.I. nr. 1445/2016 privind aprobarea 
organigramei oficiilor de cadastru 51' publicitate imobiliara, a Centrului National de 
Cartografie, precum 51’ a regulamentelor de organizare 51' funcfionare ale 
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri 
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul intern al O.C.P.I. Suceava aprobat prin Decizia directorului nr. 
32/02.03.2018, cu modificarile ulterioare;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea 
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

3. TERMENI, DEFINITII §l ABREVIERI
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acestora,

DEFINIJII
Compartiment functional - reprezinta serviciul, biroul sau compartimentul din 

cadrul OCPI Suceava;
Post u I - ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor 

desemnate, care revin spre exercitare unui angajat;
Fi$a de post - reprezinta documentul care defineste locul $i contributia postului 

in atingerea obiectivelor individuale ^i organizationale, caracteristic atat individului, cat 
si institutiei ?i care precizeaza sarcinile ?i responsabilitatile care Ti revin titularului unui 
post;
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Atribu^ia - reprezinta un ansamblu de sarcini necesare realizarii unei par^i dintr-o 
activitate, care incumba o anumita responsabilitate privind indeptinirea lor la termen, la 
un nivel calitativ prescris $i care reclama competence adecvate;

Sarcina - constituie cea mai mica unitate de munca individuala avand un sens 
complet, care reprezinta o ac^iune clar formulata, orientata spre realizarea unui 
obiectiv precis ?i care se desfasoara dupa o procedura stabilita;

Abilitate - indemanare, pricepere, dibacie;
Aptitudine - insu^ire psihica individuala care condiCioneaza indeplinirea in bune 

condilpi a unei activitati, a unei actiuni sau aplicaCii;
Calitate - insu^ire caracteristica a unei persoane sau a unui lucru;
CompetenCa - capacitatea unei autoritati, a unui salariat, de a exercita anumite

atribuCii;
Responsabilitatea - obliga^'a de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da 

socoteala de ceva, de a accepta $i suporta consecinCele
Rela^ii ierarhice - sunt acele relatii de subordonare stabilite intre posturile de 

conducere si posturile de execute sau intre posturile de conducere situate la nivele 
ierarhice diferite;

RelaCii func^ionale
compartimentele functionale ce au atribuCii integrate in fluxul procesual al unor 
activitaCi sau intre compartimentele functionale care au autoritatea de a transmite 
celorlalte compartimente functionale precizari, indrumari metodologice, prescriptii de 
specialitate, etc.

Relatii de control - sunt acele relatii de lucru care se stabilesc intre 
persoanele/compartimentele functionale cu atributii de control $i celelalte 
persoane/compartimente functionale;

Relatii de reprezentare - sunt relatii de lucru stabilite intre posturile de conducere 
(sau posturi de execute care au clar delimitate acest tip de relatii prin fisa postului) si 
terte persoane juridice sau fizice;

Vechimea (Tn specialitate necesara) - experienta dobandita in temeiul unui 
contract individual de munca, a unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, 
demonstrata cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o 
activitate intr-o funcde de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale, 
prin raportare la domeniul general de absolvire a studiilor potrivit nivelurilor de 
organizare a invatamantului.

sunt acele relatii de lucru care se stabilesc intre

Abrevierile utilizate in textul proceduhi sunt:
- Oficiul de Cadastru $i Publicitate Imobiliara
- Biroul Juridic, Resurse Umane, Secretariat $i PetiTii
- Compartimentul Resurse Umane
- Reprezentantul Sistemul de management integrat calitate - anti-mita
- Procedura operational!
- Regulamentul de organizare si functionare
- Regulamentul Intern

OCPI
BJRUSP
CRU
R-SMI
PO
ROF
Rl -

RESPONSABILITATI
Fi^ele de post sunt elaborate de catre persoanele cu funcUi de conducere din 

cadrul compartimentelor functionale din cadrul OCPI Suceava. ResponsabilitaUle de 
intocmire, avizare, verificare $i aprobare ale fi$elor de post in cadrul OCPI Suceava sunt 
centralizate dupa cum urmeaza:

4.
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IntocmitExemplificare Avizat Verificat Aprobat

Superiorul
ierarhic al 
persoanei 

care a 
intocmit

Persoana 
responsabila de 

verificarea 
fi$elor de post 
din cadrul CRU

Superiorul
ierarhic
direct

Servicii/Birouri/Compartimente 
in subordinea directa a 

directorului Director
al

fi$asalahatului postului, 
daca exista

5. DESCRIEREA PROCESULUI 
5.1 Generalita^i

Fi^a postului^ care este anexa la contractul individual de munca, se intocrneste in 
2 exemplare. Dupa aprobare un exemplar se anexeaza la contractul individual de ^ 
munca/actul administrativ de numire/dosarul de personal al salariatului 
exemplar se inmaneaza titularului, sub semnatura.

Fisele de post se actualizeaza ca urmare a:
1. Modificarilor intervenite in structure ROF;
2. Intervenin'] de schimbari in atribupile de serviciu datorita modificarilor legislative;
3. Promovarii in grad/treapta, cu nivel superior de studii, de conducere;
4. Mutarii cu post cu tot de la un compartiment functional la altul.

Fisele elaborate se verifica de persoana responsabila cu verificarea fiselor de post 
din cadrul CRU.

iar un

Aprobarea fiselor de post se face de catre directorul OCPI Suceava.

5.2. Compietarea fiselor de post
Intocmirea fiselor de post presupune compietarea fiecarei rubrici conform 

indicatiilor de mai jos:
________ Rubric a din fi^ a postului
Autoritatea sau institutia publica

Indicatii de completare
de Cadastru si PublicitateOficiul

Imobiliara Suceava
Compartimentul Se completeaza denumirea 

compartimentului functional in care se 
regaseste postul; se poate solicita sprijin 
la CRU

cu

A. Informatii generale privind postul 
1. Nivelul postului Se precizeaza daca este functie de 

execute sau de conducere 
Se preia din statul de personal al 
compartimentului functional din care 
face parte postul. In situatia in 
compartimentul functional nu’dispune de 
un stat de personal, acesta poate fi 
solicitat CRU.
Se va menpona pozitia cerand~sprijin la 
CRU. Codul ocupatiei este reglementat 
de Ordinul comun al Ministerului Muncii 
Familiei si Protectiei Sociale si Institute

2. Denumirea postului

care

3. Cod COR
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National de Statistica privind aprobarea 
Clasificarii ocupa^iilor din Romania.
In vederea completarii corespunzatoare 
se vor solicita informatiile necesare CRU

4. Gradul profesional al ocupantului 
postului/treapta/profesional/ 
profesionala

5. Vechime in specialitate necesara 
ocuparii postului

Se va specifica vechimea necesara in 
specialitate pentru ocuparea postului 
respectiv
Se va preciza necesitatea acestui post in 
cadrul compartimentului functional in 
structura caruia se afla

6. Scopul principal al postului

B. Condi^ii specifice pentru ocuparea 
postului

Se va preciza nivelul studiilor, respectiv 
studii universitare absolvite cu diploma 
de licenta sau diploma/studii superioare 
de scurta durata, studii medii, studii 
generale, atestate cu diploma.

1. Studii de specialitate

Aceasta rubrica se completeaza prin 
raportare la nivelul postului respectiv, 
post corespunzator unei functii de 
conducere sau executie. in cadrul unui 
compartiment functional pentru acelasi 
nivel al posturilor se stabilesc cerinte 
identice

2.Perfec^ionari (specializari)

lareferitoare
perfectionari / specializari. 
in cazul func^iilor de conducere in 
situafia in care indeplinirea atribu^iilor 
postului necesita cursuri de master de 
specialitate sau cursuri postuniversitare, 
se va mentiona acest lucru. Daca in 
indeplinirea 
corespunzator functiei de conducere 
necesita si absolvirea altor programe de 
formare in domeniul specific de 
activitate al compartimentului in care 
figureaza postul se va preciza acest 
lucru.
Domeniul

postuluiatributiilor

cursurilor de
perfectionare/specializare 
desprins din domeniul de activitate 
specific compartimentului in care i$i 
desfa^oara activitatea.
Nu se personalizeaza rubrica in functie 

cursurile/programele 
perfecfionare/specializare urmate de 
titularul postului.

trebuie

de de

Se precizeaza cunostintele de 
operare/programare pe calculator $i

3.Cunostinte de operare/programe pe 
calculator (necesitate $i nivel)_______
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nivelul acestor cunostinte, respectiv 
cunostinte de baza/nivel mediu/nivel 
avansat. La stabilirea nivelului de 
utilizare se are in vedere complexitatea 
sarcim'lor pentru care se utilizeaza 
calculatorul

4.Limbi straine (necesitate si nivel) 
cunoscute

Aceasta rubrica nu se completeaza in
cazul in care cunoasterea unei limbi 
straine nu este necesara pentru 
indeplinirea atributiilor postului.
In caz contrar se precizeaza cunoasterea 
unei limbi sau a mai multor limbi straine 
de circulatie internationala, precum si 
nivelul de cunoastere a acestora, 
respectiv - citit, sens, vorbit.

S.Abilita^i,
necesare

calitati si aptitudini Se mentioneaza acele~ caracteristici si
insurin' individuale care conditioneaza 
indeplinirea in bune conditii a atributiilor 
postului.________
Se va specifica ob^inerea unui/unei 
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, dupa caz (ex. secret de serviciu)__
Aceasta rubrica se va completa doar in 
cazul functiilor de conducere.
Aceasta rubrica are in vedere 
cunostintele aprofundate in domeniul 
managementului

6. Cerinte specif ice

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

cunostinte de 
management, calitati si aptitudini 
manageriale. Competentele manageriale 
se refera la aplicarea in practica a 
cuno|tintelor de management, la 
calitatile si aptitdinile manageriale. 
Cunostintele de management, calitatile 
si aptitudinile manageriale necesare 
ocuparii postului se stabilesc 
raportare la atributiile postului.
Exemple de competente manageriale - 
gandire strategic!, capacitate de 
planificare, de a organiza activitatea 
altora, de a conduce, de coordonare, de 
control, de a ob^ine cele mai bune 
rezultate, capacitatea de a motiva, de a 
influenta, de a delega, competenta 
decizionala, 
resurselor umane, 
negociere,

pnn

abilitati in gestionarea 
de mediere, de 

abiltati
solutionare/mediere a conflictelor,
competenta decizionala.
Natura $i nivelul cerintelor de

de
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competence manageriale depind de 
nivetul ierahic al postului ($ef birou, ?ef 
serviciu, director).

C. Atributiile postului
AtribuCii generale are in vedere
realizarea atribuCiilor corespunzatoare 
postului, cunoa^terea ?i aplicarea 
consecventa a reglementarilor specifice

functional, 
respectarea normelor de disciplina si a 
normelor etice in indeplinirea 
atributiilor, preocuparea pentru 
cre$terea nivelului profesional, 
respectarea prevederilor din 
documentaCia sistemului de management 
al calitaCii specifice activitatii pe care o 
desfa^oara, conformarea la politica anti- 
mita $i sistemul de management anti- 
mita, implementarea actiunilor de 
gestionare a riscurilor. AtribuCiile 
generale sunt comune tuturor salariaCilor 
putand exista anumite diferen^e intre 
funcCiile de executie ?i cele de
conducere._________________________ _
AtribuCii specifice - Atributiile stabilise 
prin fi$a postului trebuie sa contribuie la 
realizarea obiectivelor acestuia. Gradul 
de complexitate $i dificultate a 
atribuCiilor difera in func^ie de gradul 
profesional.
AtribuCiile trebuie sa difere de la o 
funcCie la alta $i de la un grad 
profesional la altul.___________________

compartimentului

D.Sfera relaCionala a titularului
postului______ _________________ _

1. sfera rela^ionala interna:
a) relatii ierarhice 1a. se identified relatiile de subordonare 

care exista intre titularul postului si 
superiorul sau ierarhic, dar $i relatiile 
dintre titular $i personalul subordonat 
acestuia;

- Subordonat fa^a de
- Superior pentru:

lb. se identified relatiile de lucru pe 
care titularul postului le stabile^te cu 
unul sau mai multe compartimente;
lc. se completeazd numai in cazul 
persoanelor care au atributii de control 
asupra personalului din subordine/asupra

b) relatii functionale;

c) relatii de control
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activitatii serviciului;
1d.se completeaza numai in cazul fi^elor 
de post intocmite pentru func^iile de 
conducere.
Z.rubrica are in vedere colaborarea cu 
autoritatile si institutiile publice potrivit 
dispozitiei conducerii institutiei in 
vederea indrumarii si sprijinirii 
autoritatilor in aplicarea corecta si 
unitara a prevederilor legale, cu 
organizatiile sindicale si cu persoane 
juridice private;

a. in limitele stabilite de Directorul 
OCPI Suceava

b. in limitele stabilite de Directorul 
OCPI Suceava

c. in limitele stabilite de Directorul 
OCPI Suceava

d) relatii de reprezentare

2. sfera rela^ionala externa:

a. relatii cu autoritati 51' institutii publice

b. relatii cu organiza^ii interna^ionale

c. relatii cu persoane juridice private

3. Delegarea de atribu^ii $i competent 3. Aceasta rubrica se va completa cu 
atributiile care vor fi delegate catre 0 
alta persoana, in situatia "in care 
salariatul se afla in imposibilitatea de 
a-si indeplini atributiile serviciu 
(concediu de odihna, concediu pentru 
incapacitate de munca, delegatii, 
concediu fara plata, suspendare, 
detasare etc.). Se vor specifica 
atributiile precum si 
persoanei/persoanelor, dupa 
care le va/le vor prelua prin 
delegare.
Delegarea de atributii unei functii 
ocupate al carei titular se afla In 
concediu sau este delegat, ori se afla 
in interes de serviciu se stabile^te 
prin fisa postului.
Persoana care | 
delegate exercita pe 
delegarii de atributii $i atributiile 
functiei pe care o detine, precum $i 
atributiile partial preluate.
Delegarea de atributii se face numai 
cu informarea prealabila a persoanei 
careia i se deleaga atribufiile. 
Persoana care preia atributiile 
delegate trebuie sa indeplineasca 
condi'tiile de studii si vechime 
necesare pentru ocuarea functiei ale 
carei atributii li sunt delegate.

numele
caz,

preia atributiile 
perioada
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Nu pot fi delegate atribu^ii 
persoanelor incadrate ca debutanti 
sau celor care exercita func^ia 
respectiva in temeiul unui contract 
individual de munca de munca cu 
timp partial.
in cazul func^iilor unice in cadrul 
institute!', atributiile pot fi delegate 
catre doua persoane.

E. Intocmit de
1. Numele $i prenumele:
2. Func^ia de conducere:
3. Semnatura
4. Data intocmirii
F.Luat la cuno$tin$a de catre 
ocupantul postului
1. Numele $i prenumele
2. Semnatura
3. Data
G. Avizat
1. Nume $i prenume 
ierarhic al celui care a intocmit fi$a 
postului
2. Functia de conducere:
3. Semnatura....
4. Data intocmirii....

superiorul

H. Verificat - persoana responsabila 
cu verificarea fi$elor de post din 
cadrul CRU
I. Numele $i prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4. Data intocmirii

5.3. Intocmirea, avizarea aprobarea fi$elor de post 
5.3.1 .Solicitarea intocmirii fi$elor de post

1. CRU solicita intocmirea fi^elor de post pentru posturile ocupate $i vacante din 
cadrul compartimentelor functionale existente in statul de functii a acestora printr-o 
adresa care este intocmita de persoana din cadrul CRU cu atribu^ii de verificare a fi^elor 
de post conform anexei nr. 1.

2. Adresa cuprinde termenul maxim pana la care compartimentele functionale au 
obliga^ia transmiterii fi$elor de post.

3. Adresa este intocmita in doua exemplare $i are semnaturile responsabilului de 
intocmirea adresei $i a $efului BJRUSP.

4. Adresa semnata este transmisa de catre CRU tuturor compartimentelor
functionale
5.3.2.Intocmirea, avizarea, contrasemnarea $i aprobarea fi$elor de post/anexelor la 
fi$a postului



OFICIUL DE CADASTRU $rP~UBUCITATE IMQBILIARA SUCEAVA 

INTOCMIREA FI$ELOR DE POST

___ INFORMATII DOCUMENTATE MENimUTE

Cod: PO-5.3 SV_______
Editia nr. 1/05.12.2022
Revizia nr. 0/05.12.2022 
Pag. 10 din 13

1. Fi$ele de post se intocmesc de catre superiorul ierarhic al salariatului, acestuia 
revenindu-i obligatia intocmirii fi^elor de post, respectiv de a actualiza cu 
modificari/completari aceste fise pentru toti salariatii din subordine. Totodata, acestuia 
li revine obligatia intocmirii fiselor de post $i pentru posturile vacante. Stabilirea 
atribu^iilor pentru fiecare post se face de catre superiorul ierarhic, pornind de la 
atributiile serviciului/biroului/compartimentului care sunt stabilite prin ODG. Superiorul 
ierarhic este responsabil de distribuirea atributiilor la nivelul compartimentelor 
functionale astfel incat sa se asigure indeplinirea tuturor atributiilor corespunzatoare 
compartimentului functional pana la nivelul obiectivelor individuale pentru fiecare 
angajat in parte. Astfel atributiile stabilite prin fisa postului trebuie sa conduca la 
realizarea obiectivelor individuale stabilite, in raport cu care se face evaluarea 
performantelor profesionale pentru anul anterior.

2. In cazul in care salariatului i se dau atributii suplimentare fata de cele din fisa 
postului, superiorului ierarhjc are obligativitatea (fara a fi nevoie s^ ii fie comunicat 
acest lucru de catre CRD) intocmirii anexei la fisa postului in care se vor consemna 
atributiile^ suplimentare fata de fisa postului. Aceste anexe vor fi numerotate astfel 
anexa “M,7nr..../data/numar CIM/. Numarul anexei cu modificari/completari la fi$a de 
post se identifica prin litera “M”. Anexa cu modificarile/completarile ulterioare’este 
completata si cu data intrarii in vigoare.

3. In cazul in care superiorul ierarhic doreste refacerea fisei postului pentru un 
salariat din subordine, aceasta va fi insotita de o nota justificativa aprobata de catre 
directorul OCPI Suceava privind necesitatea elaborarii unei noi fise de post si va fi 
inaintata RU spre stiinta.

A. Fisa postului va fi transmisa in format electronic CRU pentru verificare.
5. Intocmirea^i avizarea fisei postului se va face conform tabelului prezentat mai

sus.
6. Salariatul care ocupa postul pentru care a fost intocmita fi>a postului 

analizeaza con^inutul acesteia si semneaza la rubrica salariat. Fi$a de post se 
completeaza si cu data la care este intocmit documentul.

7. Dupa semnarea de catre salariat a fisei postului in 2 exemplare si avizarea de 
catre superiorul ierarhic fi^a postului este inaintata printr-o adresa CRU in vederea 
yerificarii, semnarii de catre persoana resonsabila cu fisele de post din cadrul CRU si ® 
inaintarea spre aprobare la directorul OCPI Suceava.

8. Aprobarea fisei postului presupune semnarea acesteia la rubrica aprob de catre 
Directorul OCPI Suceava.
5.3.3 Verificarea fiselor de post de catre persona responsabila cu aceste atributii 

1. Verificarea fiselor de post presupune:
1.1 Fisa postuM se transmite in format electronic, inainte sa fie listata pe suport 

de hartie si semnata, persoanei desemnate cu verificarea fiselor de post. Aceasta va 
verifica:
1. identificarea postului pentru care se intocmeste fi^a de post;
2. compararea fisei de post primite, din punct de vedere al formatului, cu cea aferenta 
postului corespunzator func^iei identificate, existenta in cadrul procedurii, respectiv in 
anexa nr. 2;
3. verificarea existentei tuturor rubricilor din formatul standard al fi$ei de post;
4. verificarea completarii tuturor rubricilor cuprinse in fisa postului;
5. verificarea calita^ii persoanelor care intocmesc, avizeaza $i aproba fisele de post;
6. verificarea respectarii indicatiilor de completare din prezenta procedura;
7. transmiterea raspunsului electronic catre persoana care a solicitat verificarea fisei de 
post.
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2.2. Verificarea fisei de post transmisa pe suport de hartie semnata:
1. identificarea postului pentru care s-a intocmit fi$a postului;
2. compararea fi$ei de post primite, din punct de vedere al formatului, cu cea aferenta 
postului corespunzator func^iei identificate, existenta in cadrul procedurii;
3. verificarea existence!1 tuturor rubricilor din formatul standard al fi$ei de post;
4. verificarea completarii tuturor rubricilor cuprinse in fi^a postului;
5. verificarea calita^ii persoanelor care au intocmit, avizat ?i aprobat fi^ele de post;
6. verificarea respectarii indica^iilor de completare;
7. in situatia in care structura si regulile de intocmire, avizare au fost respectate, fi$ele 
de post sunt inaintate spre aprobare;
8. daca structura $i regulile de intocmire, avizare si aprobare a fi$elor de post nu au fost 
respectate, responsabilul cu verificarea lor, intocme^te $i transmite o adresa de 
solicitare de revizuire a fiselor de post catre compartimentele functionale care nu au 
respectat indica^iile de intocmire, prevazute in prezenta procedura. Aceasta adresa este 
elaborate potrivit modelului prezentat in anexa nr. 3.
9. adresa de solicitare a revizuirii fiselor de post este transmisa de catre CRU catre 
compartimentul functional de la care s-au primit fi$ele de post;
10. unele aspecte de forma ale intocmirii fi$ei de post care nu au fost respectate pot fi 
transmise $i verbal persoanelor care au intocmit fi$ele de post, in vederea corectarii 
acestora $i retransmiterii fiselor de post catre CRU.
11. fi$ele de post care au fost corect intocmite $i avizate se transmit spre aprobare 
directorului OCPI Suceava.
5.3.4 Ata$area fiselor de post la dosarul profesional al salariatului

Dupa aprobarea cele 2 exemplare ale fi$ei de post, acestea sunt restituite la CRU 
care va inmana salariatului, cu cel pu^in o zi inainte de inceperea activitatii, un 
exemplar al fisei postului, iar celalalt exemplar va fi ata^at la dosarul profesional al 
fiecarui salariat. Exemplarul care va ramane la dosarul personal al salariatului va fi 
semnat pe fiecare pagina, iar pe ultima pagina se va men^iona am primit un exemplar.
5.4 Actualizarea fiselor de post 
Actualizarea fiselor de post se face ca urmare a:
1. Modificarilor intervenite in structura ROF;
2. Intervenirii de schimbari in atributiile de serviciu datorita modificarilor legislative;
3. Promovarii in grad/treapta, cu nivel superior de studii, de conducere;
4. Mutarii cu post cu tot de la un compartiment functional la altul;
5. Numirii in func^ie de conducere/revenire pe functie de executie.
5.4.1. Actualizarea fiselor de post ca urmare a modificarilor intervenite in structura 
ROF

In situatia modificarii ROF se intocmesc fi$e de post doar pentru posturile ale 
caror atribu^ii au fost modificate, prin parcurgerea cerin^elor de la punctul 5.3.
5.4.2. Actualizarea fiselor de post ca urmare a intervenirii de schimbari in atributiile 
de serviciu datorita modificarilor legislative

in situatia in care ^efii compartimentelor functionale decid modificarea 
atributiilor de serviciu ale unor salarialp ca urmare a modificarii legislative, au obligatia 
actualizarii fiselor de post prin parcurgerea cerin^elor de la punctul 5.3.
5.4.3 Actualizarea fiselor de post ca urmare a promovarii in grad/treapta

Dupa ce salariatii care au sus^inut examenul de promovare $i au fost declarati 
admi$i, CRU comunica fiecarui compartiment functional necesitatea intocmirii unei noi 
fi$e de post care sa cuprinda noi atributii pentru salariatul care a promovat.

in vederea elaborarii noii fise de post se parcurg etapele de la punctul 5.3.
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5.4.4 Actualizarea fi^elor de post ca urmare a mutarii cu post cu tot de la un 
compartiment functional la altul
a) CRU comunica sefului compartimentului functional unde se muta salariatul, obligatia 
de a intocmi fi^a postului, conform adresei din anexa nr. 4;
b) adresa se intocme^te in doua exemplare;
c) adresa este transmisa compartimentului functional.

Pentru toate cazurile prezentate mai sus se parcurg etapele de la punctul 5.3.
Fi^a postului se inmaneaza salariatului 

activitatii la noul compartimentul functional.
5.4.5 Refacerea fi$elor de post ca 
conducere/revenirii Tn functia de execute 
In cazul numirii in functia de conducere sau a revenirii pe functia de executie:
a) CRU comunica $efului compartimentului functional unde intervine’modificarea 
obligatia de a intocmi fi$a postului, conform adresei din
b) adresa se intocmeste in doua exemplare;
c) adresa este transmisa compartimentului functional;
Pentru toate cazurile prezentate mai sus se parcurg etapele de la punctul 5.3.

6. INREGISTRARI
Toate inregistrarile rezultate in urma aplicarii prezentei proceduri se supun 

prevederilor procedurii P-7.5.3-02 - Controlul informatiilor documentate pastrate.

8. ANEXE
Anexa nr. 1 Model adresa solicitare/Tntocmire/actualizare/completare fi$e post
Anexa nr. 2 Fi$a post cadru OCCPI
Anexa nr. 3 Model adresa solicitare revizuire fi$e post
Anexa nr. 4 Model adresa comunicarea promovarii Tn tr./gr.
Anexa nr.5 Model privind comunicarea mutarii angajatilor $i a necesitatii modificarii 
fi$elor de post de catre conducatorii compartimentelor functionale Tn care vor fi 
mutati salariatii
Anexa nr. 6 Model anexa la fi$a postului

cu cel putin o zi Tnainte de Tnceperea

a numirii Tn functie deurmare

anexa nr. 4;



Anexa nr.1

Nr.... /.Compartimentul Resurse Umane ••••••

Solicitare intocmire fi?a de post

Catre: Compartimentul functional
in atentia: D-nei/d-lui sef serviciu/ birou/compartiment 

Referitor la: Solicitare/intocmire/actualizare/completare fise post

Potrivit.
....va adresam rugamintea de a demara procedura de 

tntocmire/actualizare a filler de post pentru personalul din cadrul compartimentului 

functional pe care il coordonati, cat ?i pentru posturile vacante din cadrul structuru

organizatorice ( daca este cazul).
Fi$ele de post vor fi transmise cu adresa de fnaintare CRU pana la data de....

Ca urmarea a

Compartimentul Resurse Umane

SemnaturaNn'Tiai 3o Megfetraro tn
cadrul comparlimeniului

Data
Prcnumclc? si 

numele
FuncVia

Vorificat Coot donator BJRUSP

Responsabil
Consibercu

verificarc 
f i^e post



Anexa nr.2

APROB,
DIRECTOR OCPI Suceava

FI$A POSTULUI NR.

denumireaSe completeaza cu 
compartimentului functional in care 
se regaseste postal; se poate solicita 
sprijin la CRU

Compartimentul

A. Tnformatii generale privind postal 
l7 Nivelul postului

2. Denumirea postului

Se prccizleaza daca este functie de 
executic sau de conducere 
Se prcia din slatul de personal al 
compartimenlului functional din 
care face parte postal. In situatia in 
care compartimentul functional 
dispune de un stat de personal, 
acesta poate ft solicitat CRU. ^

mentiona pozitia cerand 
sprijin la CRU. Codul ocupatiei este 
reglementat de Ordinal comun al 
Ministerului Muncii Familiei si 

Sociale si Institutul 
Statistica privind

nu

Se va3. Cod COR

Protectiei 
National de 
aprobarea Clasificarii ocupatiilor din
Romania.

complelarii 
vor solicita

t * vederea
corespunzatoare se 
informatiile necesare CRU

r ra™s »«»"«' TSSTn
postului postului respectiv______ ________ _

Se va preciza necesitatea acestui 
post in cadrul compartimentului 
functional in structura caruia se afla

ocupantului In4. Gradul profesional al
postului/treapta/profesional/profesionala

6 Scopul principal al postului

B.Conditii specifice pentru ocuparea 
postului
1 .Studii de specialitate

nivelul studiilor, 
universitare

Se va preciza 
respectiv 
absolvite cu diploma de licenta sau 
diploma/studii superioare 

i durata, studii medii. studii generate, 
atestate cu diploma.

studii

de scurta

Aceasta rubrica se completeaza prin 
i raportare

Z.Perfectionari (specializari) la nivelul postului



rcspecliv, post corespunzator unei 
functii de conducere sau executie.
Nu se personalizeaza rubrica “in 
functie de cursurile/programele de 
perfect lonare/speciahzare urmate 
de titularul postului.

3.Cunostinte de operare/programe pe Se preciZeaza cunostintele de 
calculator (necesitate si nivel) operare/programare pe calculator si

nivelul acestor cunostinte, respectiv 
cunostinle de baza/nivel 
mediu/nivel avansat.

nivel) Aceasta rubrica nu se compleleaza 
in cazul in care cunoasterea unci 
limbi straine nu cste nccesara 
pentru indcplinirca atributiilor 
postului.
In caz contrar se precizeaza 
cunoasterea unei limbi sau a mai 
multor limbi straine de circulate 
internatiopala, precum si nivelul de 
cunoastere a acestora, respectiv- 
citit, scris, vorbit
Se mentioneaza acele caracteristici 
si insusiri individuale care 
conditioneaza indcplinirca in bune 
conditii a atributiilor postului.

* «

4. Limbi straine (necesitate si 
cunoscute

S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare

Sc va specifica obtinerea uneui 
autorizatii prevazutc de lege, dupa 

(ex. autorizaticdc acces la 
informatii clasificat precum si 
nivelul detinut)

T.' Competenta manageriala (cunostlrne de ] Aceasta rubrica se va completa dear
si aptitudini in cazul functiilor de conducere

competente 
gandire strategica,

6. Cerinte specifice

caz

calitatimanagement,
manageriale) deFxemple 

manageriale 
capacitate de planificare, de a 
organiza activitatea altora, de a 
conduce, de coordonare, de control, 
de a obtine cele mai bune rezultate, 
capacitatea de a motiva, de a 
influenta, de a delega, competenta 
decizionala, abilitati in gestionarea 
rcsurselor umane, de mediere, de 

abiltati denegociere, 
solutionarc/mcdicre a conflictelor, 
competenta decizionala.
Natura si nivelul cerintelor de 
competente manageriale depind de 
nivelul ierahic al postului (sef birou, 
set serviciu, director)

B. Atributiile postului
Atributii generalc are in vedere 
realizarea 
corespunzatoare 
cunoasterea

atributiilor
postului,
aplicareasi



a reglementarilor 
compartimentului

consccvcnta
specifice
functional, respectarea normelor de 
disciplina si a normelor etice in 
indeplimrea 
preocuparea pentru 

1 nivelului profesional, respectarea 
prevederilor 
sistemului de 
calitatii specifice activitatii pe care

implementarea

atributiilor,
cresterea

din documentatia 
management al

desfasoara 
actiunilor de minimizare a riscurilor. 
Atributiile generale sunt comune 
tuturor salariatilor putand exisla 
anumite difcrente intre functiile de 
executic si celc dc conducere. 
Atributii specifice 
stabilite prin fisa postului trebuie sa 
contribuie la realizarea obiectivelor 
acestuia. Gradul de complexitate $i 
dificultate a atributiilor difera in 
functie de gradul profesional. 
Atributiile trebuie sa difere de la o 
functie la alta si de la un grad 
profesional la altul.

o

Atributiile

l^Sfera relationala a titularului postului 
1. sfera relationala interna: 

a) relatii ierarhice la. sc identifica rclatiile de 
subordonarc care exista intre 
titularul postului si superiorul sau 
ierarhic, dar si rclatiile dintre titular 
si personalul subordonat acestuia;

- Subordonat fata de
- Superior pentru:

lb. se identifica rclatiile de lucru pe 
titularul postului le stabileste
unul

b) relatii functionale;
care

multemaisaucu
compartimente;
lc. se completeaza numai in cazul 
persoanelor care au atributii de 
control asupra personalului din 
subordine/asupra 
serviciuluij;
ld. se completeaza numai in cazul 
fiselor de post inlocmite pentru 
functiile de conducere.
2.rubrica are in vedere colaborarea 
cu autoritatilc si institutiile publice

! potrivit dispozitiei 
i institutiei in vcderca indrumarii si 
sprijinirii autoritatilor in aplicarea 

I corecta si unitara a prevederilor 
: legale, cu organizatiile sindicale si 

cu persoane juridice private;
limitele stabilite de

c) relatii de control

activitatii

d) relatii de reprezentare

2. sfera relationala externa:

conducerii

a. relatii cu autoritati si institutii publice a. in
Directorul OCPI Suceava



b. in Umitele stabilite de
Directorul OCPI Suceava

c. in Umitele stabilite de
Directorul OCPI Suceava

b. relatii cu organizatii internationale
■ • •

c. relatii cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii si competenta 3. Aceasta rubrica se va 
completa cu atributiile care vor 
fi delegate catre o alta persoana, 
in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si 
indeplini 
serviciu(conccdiu dc odihna, 
concediu penlru incapacitate de 
munca, delegatii, concediu fara 
plata, suspendare, detasare, 
etc). Se vor specifica atributiile

numele 
dupa

i

atributiile

siprecum
pcrsoanci/persoanelor, 
caz, care le va/le vor prelua prin 
delegare.

E. lntocmit de
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura
4. Dataintocmirii.... ............
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul 
oostului
1. Numele si prenumele
2. Semnatura
3. Data
G. Avizat
1. Nume si prenume - superiorul ierarhic al 
celui care a intocmit fisa postului
2. Functia de conducere:
3. Semnatura
4. Data intocmirii
H. Verificat 
verificarea fiselor de post din cadrul CRU
I. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4. Data intocmirii

persoana responsabila cu



Anexa nr. 3

Compartimentul Resurse Umane

v
Nr.... /......

Solicitare revizuire fi$a de post

Catre: Compartimentul functional

In aten^ia: D-nei/d-lui $ef serviciu/ birou/compartiment 

Referitor la: Solicitare revizuire fise post

Ca urmarea a verificarii fiselor de post transmise de dumneavoastra, va 

comunicam faptul ca nu au fost respectate formatul standard si/sau regulile de

intocmire a fiselor de post.
In aceste condi^ii, urmeaza sa revizuiti fisele de post atasate prezentei adrese,

privind intocmirea, actualizareaconform metodologiei prezentate in Procedura nr 
?j aprobarea fiselor de post in cadrul OCPI Suceava, cu privire la urmatoarele

aspecte:......
Fisele de post revizuite, vor fi transmise cu adresa de inaintare CRU pana la data

de ....

Cu deosebita consideratie,

Compartimentul Resurse Umane

SemnaturaNumar de )nr(;yistrar<' in 
cadrul compariimeniului

Data
Prenumele 5i 

numete
Func^ia

Verifical Coordonator BJRU5P

Responsabil cu 
verificare fi^e Consider

post



* Anexa nr.4

Copartimentul Resurse Umane Nr.... /.. • • • • •

Comunicarea promovarii in tr./gr.

Catre: Compartimentul functional

In aten^ia: D-nei/d-lui $ef serviciu/birou/compartiment 

Referitor la: Comunicarea promovarii in tr./gr.

admiterii la examenul de promovare va aducem la cunostinta ca

gr./tr.
Ca urmarea a 

domnul/doamna...... a fost promovata in functia de 

Avand in vedere cele de mai sus va rugam sa demarati procedura de actualizare

a fi>ei postului pentru salariatul promovat.

Cu deosebita considerate >

Compartimentul Resurse Umane

SomnaturaHumSr dcinre Jistrare tn 
cadrjl compartimenlutui

Data
Prenumele

numetc
Functia

Verifical Coordonatot BJRUSP

Rcsponsabil
cu Consilioi

verificare 
fisc post



Anexa nr.5

Compartimentul Resurse Umane Nr.... /......

Comunicarea mutarii angaja^ilor a necesita^ii modificarii fi^elor de post de catre 

conducatorii compartimentelor func^ionale in care vor fi mutati salariatii

Catre: Compartimentul functional

In atentia: D-nei/d-lui sef serviciu/birou/compartiment 

Referitor la: Comunicarea mutarii angajatilor

fost modificat locul 

desfasura activitatea in cadrul ^ 

.conform Deciziei directorului OCPI Suceava nr.

Va aducem la cunostinta ca domnului/doamnei...... i-a

muncii in sensul ca din data de .... isi va 

compartimentului functional

Fata de cele mentionate, va rugam sa demarati procedura de actualizare a fi^ei

postului.

Cu deosebita considerate,

Compartimentul Resurse Umane

ScninaturaNumnr fnreBstrarc in 
cadrul compadimenlului

Data
Prenumele 5! 

numele
Funcvia

Verifical Coordonator BJRUSP

Responsabil
Consitiercu

verificare 
fisc post



‘

Anexa nr. 6

APROB,
DIRECTOR OCPI Suceava

,/data/numar CIM/Anexa la fisa postului M/nr

specifica actul administrativ/adresa prin care au 
”atributiile specifice din fisa postuluiAvand in vedere “se va 

intervenit modificari in fisa de post existenta
se completeaza astfel:

Data:

intocmit fisa postului)Avizat (superiorul ierarhic al persoanei care a

Intocmit
Superiorul ierarhic direct al salanatului

Luat la cuno$tinfa 
Salariat

Verificat
CRUPersoana responsabila cu verificare filler de post


