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1. sCop

Procedura stabileste un mod unic de elaborare, actualizare si aprobare a fiselor de
post la nivelul compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului de catre
toate compartimentele, respectiv de catre persoanele din cadrul acestora, care au
atributii privind intocmirea, contrasemnarea si aprobarea fiselor de post, precum si de
catre persoanele care iau la cunostinta si semneaza fisele de post.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare; .

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din foduri
publice;

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

- Legea responsabilitatii fiscal-bugetare nr. 69/2010;

- Regulamentul de organizare si functionare;
- PS-01 - Controlul documentelor.

4. DEFINITII $SI ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN I1SO 9000:2006 — Sisteme de
management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.
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(1) Postul = reprezinta cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate fi
definit ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate, care revin spre exercitare unui angajat;

(2) Fisa de post = reprezinta documentul care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
cat si institutiei si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care 1i revin
titularului unui post;

(3) Atributia = reprezinta un ansamblu de sarcini necesare realizarii unei parti dintr-o
activitate, care incumba o anumita responsabilitate privind Tndeplinirea lor la
termen, la un nivel calitativ prescris si care reclama competente adecvate;

(4) Sarcina = constituie cea mai mica unitate de munca individuala avand un sens
complet, care reprezinta o actiune clar formulata, orientatad spre realizarea unui
obiectiv precis si care se desfasoara dupa o procedura stabilita;

(5) Abilitate = indemanare, pricepere, dibacie;

(6) Aptitudine = Tnsusire psihica individuald care conditioneaza indeplinirea in bune
conditii a unei activitati, a unei actiuni sau aplicatii;

(7) Calitate = Tnsusire caracteristica (de obicei pozitivd) a unei persoane sau a unui lucru;

(8) Competenta = capacitatea unei autoritati, a unui functionar, etc. de a exercita
anumite atributii;

(9) Responsabilitatea = obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteala
de ceva, de a accepta si suporta consecintele;

(10) Relatii ierarhice = sunt acele relatii de subordonare stabilite intre posturile de
conducere si posturile de executie sau intre posturile de conducere situate la niveluri
ierarhice diferite;

(11) Relatii functionale = sunt acele relatii de lucru ce se stabilesc intre compartimentele
ce au atributii integrate in fluxul  procesual al unor activitati sau intre
compartimentele functionale care au autoritatea de a transmite celorlalte
compartimente precizari, indrumari metodologice, prescriptii de specialitate, etc.;

(12) Relatii de control = sunt acele relatii de lucru care se stabilesc intre persoanele/
compartimentele cu atributii de control si celelalte persoane/ compartimente;
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(13) Relatii de reprezentare = sunt acele relatii de lucru stabilite intre posturile de
conducere (sau posturi de executie care au clar delimitate acest tip de relatii prin
fisa postului) si terte persoane juridice sau fizice;

(14) Delegarea de atributii = reprezinta o deplasare de sarcini, insotite de autoritatea si
responsabilitatea necesare, de la niveluri ierarhice superioare spre cele inferioare;

(15) Vechimea (in specialitatea necesard) = 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 functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii
sale, prin raportare la domeniul general de absolvire a studiilor potrivit nivelurilor
de organizare a invatamantului din Romania.

- PS: procedura de sistem.
- R.O.F: Regulament de organizare si functionare.
- C.R.U: Compartiment resurse umane.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. intocmirea si aprobarea fiselor de post
5.1.1. Solicitarea intocmirii fiselor de post

Tn urma aprobdrii prin Dispozitia primarului comunei Vama Buzaului nr. 6 din 31.01.2009
a R.O.F. a aparatului propriu al Primariei Comunei Vama Buzaului, C.R.U. solicita tuturor
compartimentelor, intocmirea fiselor de post pentru toate posturile ocupate si vacante
existente in statul de functii al acestora.

5.1.2. Intocmirea, contrasemnarea si aprobarea fiselor de post

Fisele de post se fintocmesc atat pentru posturile ocupate de functionarii
publici/functionarii contractuali, cat si pentru posturile vacante, in termenul comunicat
de C.R.U. prin adresa transmisd compartimentelor. intocmirea unei fise de post se face
de catre superiorul ierarhic direct al salariatului, dupa modelul prezentat in H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Functionarii publici de conducere de la nivelul unui compartiment au obligatia de a
intocmi fisele de post pentru intreg personalul din subordine. Stabilirea atributiilor
pentru fiecare angajat se face de catre superiorul ierarhic direct, pornind de la
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obiectivele specifice ale compartimentului in care acesta este incadrat. Tn acest sens,
superiorul ierarhic direct al angajatului stabileste obiectivele specifice ale
compartimentului 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 pe parcursul perioadei 1-31 ianuarie
din fiecare an, se face evaluarea performantelor profesionale pentru anul anterior.

in situatia elaborarii fiselor de post pentru persoanele nou angajate, obiectivele
individuale ale acestora se stabilesc plecand de la atributiile existente in fisa postului si
se consemneaza intr-un document ce se anexeaza fisei de post, acestea urmand a sta la
baza evaluarii performantelor individuale ale acestora.

Superiorul ierarhic direct al functionarului care ocupa postul pentru care este intocmita
fisa de post semneazad acest document la rubrica ”intocmit”. Fisa de post este
completata si cu data la care se semneaza documentul.

5.2. Completarea fiselor de post

5.2.1. Completarea fiselor de post pentru functionarii publici (altii decat managerii
publici)

Tntocmirea fisei de post pentru posturile corespunzitoare functiilor publice, altele decat
cele de manageri publici, presupune completarea fiecarei rubrici conform indicatiilor
prezentate in continuare:

Rubrica din fisa de Indicatii de completare
post
Denumirea postului Aceasta se preia din statul de personal al compartimentului

din care face parte postul, prin identificarea functiei
corespunzdtoare postului. In situatia in care compartimentul
nu dispune de un stat de personal, acesta poate fi solicitat
C.R.U.

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

- functii publice corespunzatoare categoriei inaltilor
functionari publici (secretar general);
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Rubrica din fisa de
post

Indicatii de completare

- functii publice de conducere (director general,
director general adjunct, director, director adjunct,
sef serviciu, sef birou/compartiment);

- functii publice de executie (consilier, consilier juridic,
auditor, expert, inspector, referent de specialitate,
referent).

Nivelul postului se stabileste prin fincadrarea functiei
corespunzatoare postului in una din cele 3 categorii de
functii publice mai sus mentionate.

Scopul principal al
postului

In completarea acestei rubrici trebuie si se tind cont de
urmatoarele aspecte:

- scopul trebuie sa prezinte necesitatea existentei postului si
contributia pe care acesta o are in cadrul institutiei publice.
Se impune definirea acestuia astfel incat sa releve rolul la
indeplinirea unui obiectiv.

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

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

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

Studii de specialitate

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

Nu se personalizeaza rubrica referitoare la studii de
specialite in functie de studiile absolvite de titularul
postului.

Perfectionari

Aceasta rubrica se completeaza prin raportare la nivelul
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Rubrica din fisa de
post

Indicatii de completare

(specializari)

postului respectiv, post corespunzator unei functii publice
din categoria Tnaltilor functionari publici, post corespunzator
unei functii publice de conducere sau post corespunzator
unei functii publice de executie.

Astfel, in cazul functiilor publice din categoria finaltilor
functionari publici la aceasta rubrica se completeaza in mod
obligatoriu ,absolvent al Programului de formare
specializata pentru ocuparea unei functii publice
corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici”.

Tn cazul functiilor publice din categoria celor de conducere,
la aceasta rubrica se completeaza, dupa caz cu ,absolvent
de studii de masterat sau postuniversitare in domeniul
aministratiei publice/ management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice”.

In situatia Tn care, indeplinirea atributiilor postului
corespunzator functiei publice de conducere, necesita si
absolvirea altor programe de formare in domeniul specific
de activitate al compartimentului in al carui stat de personal

figureaza postul, la aceasta rubrica se mentioneaza
suplimentar ,cursuri de perfectionare/ specializare 1in
domeniul ...... ”. Domeniul cursurilor de perfectionare/

specializare trebuie desprins din domeniul de activitate
specific compartimentului in care Tsi desfasoara activitatea
titularul postului.

Pentru functiile publice de executie, rubrica perfectionari
(specializari) se completeaza diferit, in functie de gradul
profesional corespunzator functiei publice.

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.

Se recomanda ca numadrul si complexitatea cursurilor de
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Rubrica din fisa de
post

Indicatii de completare

perfectionare/ specializare solicitate pentru ocuparea unui
anumit post sa creasca proportional cu gradul profesional
asociat postului respectiv.

Nu se personalizeaza rubrica referitoare la perfectionari
(specializari) in functie de cursurile de perfectionare/
specializare urmate de titularul postului.

In cadrul unui compartiment,
posturilor se stabilesc cerinte
perfectionari/ specializari .

pentru acelasi nivel al
identice referitoare |la

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

Se precizeaza de ce sunt necesare cunostintele de operare/
programare pe calculator si nivelul acestor cunostinte,
respectiv cunostinte de baza/ nivel mediu/ nivel avansat.

Limbi strdine
(necesitate si nivel de
cunoastere)

Aceasta rubrica nu se completeaza in cazul n care
cunoasterea unei limbi strdine nu este necesara pentru
indeplinirea atributiilor postului.

Tn caz contrar, se precizeazd limba sau limbile strdine care
trebuie cunoscute, motivele pentru care este necesara
cunoasterea uneia sau mai multor limbi strdine si nivelul de
cunoastere a acesteia/ acestora, respectiv ,citit”, ,scris”,
»vorbit” — ,cunostinte de baza”, ,nivel mediu”, ,avansat”.

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

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

Cerinte specifice

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

Competenta
manageriala

Cunostintele de management, calitatile si aptitudinile
manageriale necesare ocuparii postului, se stabilesc prin
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Rubrica din fisa de Indicatii de completare
post
(cunostinte de raportare la atributiile postului, fiind necesara efectuarea

management, calitati | corelatiei intre cele doua rubrici.

§i aptitudini necesare) Tn cazul fiselor de post corespunzatoare functiilor publice de

conducere este necesar ca la aceasta rubrica sa se faca
precizari cu privire la toate cele 3 componente ale
competentei manageriale (cunostinte de management,
calitati si aptitudini manageriale).

Atributiile postului Atributiile trebuie definite astfel incat sa indice cat mai clar
actiunea ce trebuie fintreprinsa de titularul postului.
Atributiile trebuie sa fie diferite de la o functie la alta si de la
un grad profesional la altul.

Atributiile specifice posturilor corespunzatoare functiilor
publice de conducere trebuie sa derive din cele 5 functii ale
managementului' si anume: planificarea, organizarea,
coordonarea, antrenarea si controlul. Din aceste motive,
atributiile specifice posturilor corespunzatoare functiilor
publice de conducere trebuie sa difere de cele specifice
posturilor corespunzatoare functiilor publice de executie.
Atributiile stabilite prin fisa postului trebuie sa contribuie la

1 Planificarea - stabilirea obiectivelor, tintelor catre care va fi orientata activitatea,
precum si a modalitatilor (actiunile, resursele necesare si alocarea lor, implementarea)
de a le realiza. Prin functia de planificare se stabileste cel mai adecvat curs al actiunilor
viitoare pentru ca structura organizatorica sa obtina rezultatele dorite.

Organizarea - desemneaza ansamblul proceselor de management prin care se stabilesc
si se delimiteaza procesele de munca si componentele lor, precum si gruparea acestora
pe posturi, structuri organizatorice, stabilirea atributiilor personalului potrivit cerintelor
posturilor etc., in vederea realizarii in cat mai bune conditii a obiectivelor stabilite.
Coordonarea — armonizarea deciziilor cu actiunile personalului structurii organizatorice.
Antrenarea — fncorporeaza ansamblul activitatilor prin care se determina personalul
compartimentului sa contribuie la stabilirea si realizarea obiectivelor.

Controlul - definineste ansamblul proceselor prin care performantele structurii
organizatorice sunt masurate si comparate cu obiectivele stabilite initial in vederea
eliminarii diferentelor constatate si determinarii cauzelor generatoare de abateri.
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Rubrica din fisa de
post

Indicatii de completare

realizarea obiectivelor individuale stabilite prin raportul de
evaluare a performantelor profesionale anuale ale titularului
postului. Gradul de complexitate si dificultate a atributiilor
difera in functie de gradul profesional - pentru functiile
publice de executie sau de nivelul competentei manageriale
— pentru functiile publice de conducere si pentru functiile
publice corespunzatoare categoriei finaltilor functionari
publici.

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

Denumire

Aceasta se preia din statul de personal al compartimentului
din care face parte postul pentru care se intocmeste fisa,
prin identificarea functiei corespunzitoare postului. In
situatia Tn care compartimentul nu dispune de un stat de
personal, acesta poate fi solicitat C.R.U.

Clasa

Clasa se stabileste prin identificarea nivelului studiilor de
specialitate necesar ocuparii functiei publice, astfel:

- clasa | cuprinde functiile publice pentru a caror
ocupare se cer studii universitare de licenta absolvite
cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
duratda, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalents;

- clasa Il cuprinde functiile publice pentru a caror
ocupare se cer studii superioare de scurta durata,
absolvite cu diplom3;

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

Gradul profesional

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

Gradul profesional asociat functiei publice se identifica din
statul de personal al compartimentului din care face parte
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Rubrica din fisa de
post

Indicatii de completare

postul pentru care se intocmeste fisa, prin identificarea
functiei corespunzitoare postului. In situatia in care
compartimentul nu dispune de un stat de personal, acesta
poate fi solicitat C.R.U.

Vechimea (in
specialitatea
necesard)

Vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii unei
functii publice este reglementatd de Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata si difera
pe categorii de functii publice.

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.

Relatiile functionale

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

Relatiile de control

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

Relatiile de
reprezentare

Se completeaza numai in cazul fiselor de post intocmite
pentru functiile publice de conducere. In acest sens se
identifica relatiile de lucru stabilite 1intre posturile
corespunzatoare functiilor de conducere si terte persoane
juridice si fizice.

Exceptii:

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

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

Relatii cu autoritati si

Conform atributiilor postului, daca este cazul.
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Rubrica din fisa de Indicatii de completare
post
institutii publice
Relatii cu organizatii Conform atributiilor postului, daca este cazul.
internationale
Relatii cu persoane Conform atributiilor postului, daca este cazul.

juridice private

Limite de competentd | Se precizeaza libertatea decizionalda de care beneficiaza
titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

Delegarea de atributii | Conform punctului 5.8.al procedurii.
si competente

5.2.2. Completarea fiselor de post pentru personalul contractual

n cazul personalului contractual fisa de post se completeaza potrivit normelor legale
in vigoare.

5.3. Contrasemnarea si aprobarea fisei postului

Contrasemnarea fisei de post presupune semnarea acesteia, la rubrica
»,Contrasemnat”, de catre superiorul ierarhic direct al persoanei care a intocmit fisa
postului, dupa verificarea corelatiei existente intre obiectivele individuale si atributiile
postului. Se completeaza si data la care fisa de post este contrasemnata.

Aprobarea fisei de post presupune verificarea modului de intocmire si a continutului
informatiilor cuprinse in fisa de post si semnarea acesteia, la rubrica ,,Aprob”, de catre
Primar sau de catre persoana(le) delegata(e) cu aceasta atributie. Se completeaza si
data la care fisa de post este aprobata.

Functionarul care ocupa postul pentru care este intocmita fisa de post analizeaza
continutul acesteia si semneaza la rubrica ,Luat la cunostinta”. Se completeaza si data la
care fisa de post este luata la cunostinta de catre ocupantul postului.

Tn situatia Tn care, potrivit structurii organizatorice, din cei 3 superiori ierarhici care
trebuie sa intocmeascd/contrasemneze sau aprobe fisa de post exista numai 2 superiori
ierarhici, respectiva fisd de post se semneazd numai la rubricile “Iintocmit” si ”Aprob”.

Fisa de post semnata de toate persoanele cu responsabilitati in acest sens este
transmisa in copie functionarului public de catre superiorul ierarhic direct.
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Conducatorul compartimentului are obligatia coordonarii procesului de intocmire a
fiselor de post si a documentului anexat acesteia privind obiectivele individuale la
nivelul compartimentului si respectarii termenului de transmitere a lor Tn original catre
C.R.U., precum si de a pdstra o copie a acestora. Acestea se transmit cu o adresa de
fnaintare semnata de conducatorul compartimentului.

5.4. Centralizarea si verificarea fiselor de post de catre C.R.U.
(1) Centralizarea si repartizarea fiselor de post

Referentul C.R.U. repartizeaza fisele de post si documentele anexate acestora,
transmise de cdtre compartimentele Primdriei functionarului din  cadrul
compartimentului cu atributii in domeniul verificarii fiselor de post, potrivit cadrului
legal si al prezentei proceduri.
(2) Verificarea fiselor de post presupune:
a). Fisa de post 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 functiei corespunzatoare postului pentru care se va intocmi fisa de post,
respectiv post corespunzator unei functii publice generale,sau functii contractuale;
2.Compararea fisei de post primite, din punctul de vedere al formatului, cu cea aferenta
postului corespunzator functiei identificate, existenta in cadrul acestei proceduri;
3.Verificarea existentei tuturor rubricilor din formatul standard al fisei de post;
4 Verificarea completarii tuturor rubricilor cuprinse in fisa postului;
5.Verificarea calitatii persoanelor care intocmesc, contrasemneaza si aproba fisele de
post;
6.Verificarea respectarii indicatiilor de completare descrise in procedura;
7.Transmiterea raspunsului electonic catre persoana care a solicitat verificarea fisei de
post.
b).Verificarea fisei de post transmisa pe suport de hartie semnata:
1. Identificarea functiei corespunzatoare postului pentru care s-a intocmit fisa de post,
respectiv post corespunzator unei functii publice generale sau functii contractuale;
2. Compararea fisei de post primite, din punctul de vedere al formatului, cu cea aferenta
postului corespunzator functiei identificate, existenta in cadrul acestei proceduri;
3. Verificarea existentei tuturor rubricilor din formatul standard al fisei de post;
4. Verificarea completarii tuturor rubricilor cuprinse in fisa postului;
5. Verificarea calitatii persoanelor care au intocmit, contrasemnat si aprobat fisele de
post;
6. Verificarea respectarii indicatiilor de completare cuprinse in aceasta procedura;
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7. 1n situatia in care structura si regulile de intocmire, contrasemnare si aprobare au fost
respectate, fisele de post sunt repartizate, functionarilor publici din cadrul C.R.U., cu
atributii Tn domeniul gestionarii raporturilor de serviciu ale personalului din cadrul
compartimentelor care au transmis respectivele fise de post.

8. Daca structura si regulile de intocmire, contrasemnare si aprobare a fiselor de post nu
au fost respectate, responsabilul de verificarea lor, intocmeste si transmite o adresa de
solicitare de revizuire a fiselor de post catre compartimentele care nu au respectat
indicatiile de intocmire, prevazute in prezenta procedura. Aceasta adresa este elaborata
in doua exemplare si este semnata de catre toate persoanele responsabile implicate in
coordonarea si controlul activitatii de intocmire a fiselor de post de la nivelul C.R.U.

9. Adresa de solicitare a revizuirii fiselor de post este transmisa de catre C.R.U.
compartimentului de la care s-au primit fisele de post.

10. Unele aspecte de forma ale intocmirii fisei de post care nu au fost respectate pot fi
transmise si verbal persoanelor care au intocmit fisele de post, in vederea corectarii
acestora si retransmiterii fiselor de post refacute catre C.R.U.

5.5. Atasarea fiselor de post la dosarul profesional al functionarilor publici

Functionarii din cadrul C.R.U. cu atributii Tn domeniul gestionarii raporturilor de
serviciu/munca ale personalului din cadrul compartimentelor Primariei au obligatia de a
atasa fisele de post si documentele anexate acestora, 1 exemplar, la dosarul profesional
al fiecarui functionar public/contractual in parte. Al doilea exemplar se comunica
titularului fisei postului.

5.6. Personalizarea fiselor de post intocmite pentru posturile vacante
(1) Fisele de post intocmite pentru posturile vacante existente in statele de functii ale
compartimentelor Primariei sunt personalizate in situatia:
- numirii candidatilor declarati admisi in urma concursurilor de recrutare organizate;
- numirii managerilor publici;
- transferului unei persoane in cadrul unui compartiment al Primariei ;
- promovarii in gradul profesional;
- promovarii intr-o functie publica de conducere;
- exercitarii temporare a unei functii publice de conducere;
- mutdrii de la un compartiment la altul din cadrul Primariei, daca in cadrul
compartimentului Tn care se muta functionarul public exista un post vacant echivalent
postului pe care acesta il ocupa in cadrul compartimentului din care a plecat.
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(2) Personalizarea presupune si aducerea la cunostinta functionarului public a fisei de
post, acesta avand obligatia semnarii si datarii acesteia.

(3) Obligatia prevazuta la punctul (2) intervine si in situatia Tn care functionarul public Tsi
manifesta intentia de a contesta continutul fisei de post (ex: atributiile stabilite), caz in
care se mentioneaza aceasta intentie in scris, langa semnatura si data.

(3) Conducatorul compartimentului in care urmeaza a fi incadrat functionarul public are
obligatia transmiterii fiselor de post in original catre C.R.U.

5.7. Actualizarea fiselor de post
(1) Actualizarea fiselor de post se face ca urmare a:
1. intervenirii de modificari in R.O.F. al aparatului propriu al Primariei ce presupun
schimbari in obiectivele compartimentelor si/ sau obiective suplimentare, cu impact
asupra atributiilor postului.
Tn situatia modificarii R.O.F. al aparatului propriu al Primiriei trebuie reluate etapele
cuprinse la punctul 5.1.Intocmirea fiselor de post, pentru posturile ale cdror atributii au
fost modificate, ca urmare a modificarii obiectivelor individuale si ale celor specifice
compartimentului. Noile obiective individuale ale personalului se consemneaza intr-un
document ce se anexeaza fisei de post.
2. intervenirii de schimbari in atributiile de serviciu ale functionarilor publici, ca o
consecintd a modificarii obiectivelor specifice ale unui compartiment si/sau a celor
individuale ale personalului sau a delegarii de atributii si competente.
a) In situatia in care conducitorii compartimentelor decid modificarea atributiilor de
serviciu ale unor functionari publici/contractuali, ca urmare a modificarii obiectivelor
specifice ale compartimentelor coordonate, respectiv a celor individuale ale
personalului sau a intervenirii unei situatii de delegare de atributii si competente potrivit
punctului 5.8.din prezenta procedura, acestia au obligatia actualizarii fiselor de post prin
parcugerea cerintelor de la punctul 5.1. intocmirea fiselor de post.
b) Noile obiective individuale ale personalului se consemneaza intr-un document ce se
anexeaza fisei de post,.
c) in cadrul C.R.U. se parcurg punctele 5.4. si 5.5.
3. evaluadrii performantelor profesionale si modificarii obiectivelor individuale ale
angajatilor.
Evaluarea performantelor profesionale poate conduce la modificarea obiectivelor
individuale ale angajatilor, in sensul stabilirii unor obiective mai complexe, daca cele
anterior stabilite care au fost realizate cu succes sau a simplificarii acestora pentru a
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corespunde capacitatii de realizare a angajatului, daca cele anterior stabilite nu au fost
indeplinite corespunzator.

Astfel, superiorul ierarhic direct si angajatul stabilesc mpreuna noi obiective
individuale.

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

Tn situatia in care atributiile existente in fisa postului nu contribuie la realizarea noilor
obiective, persoanele care au calitatea de superior ierarhic direct si care au modificat
obiectivele individuale ale angajatilor din subordine iau masurile necesare in vederea
actualizarii fiselor de post. Aceasta se realizeaza prin parcugerea punctului 5.1.
Tntocmirea fiselor de post.

Tn cadrul C.R.U. se parcurg punctele 5.4. 5i 5.5.

4. promovarii in clasa/grad a functionarilor publici si grad a personalului contractual

a) In urma promovérii examenului de promovare in clasi sau grad, C.R.U., prin
intermediul functionarilor responsabili de gestionarea raporturilor de serviciu/munca
ale personalului din cadrul compartimentului din care face parte persoana promovata,
instiinteaza conducatorul acestei structuri, prin adresa scrisda, despre necesitatea
fntocmirii unei noi fise de post care sa cuprinda atributii noi in raport cu clasa/gradul in
care functionarul public sau personalul contractual a promovat.

b) Tn acest sens functionarul din cadrul C.R.U. responsabil de gestionarea raporturilor de
serviciu/munca ale personalului compartimentului in al carei stat de functii figureaza
functionarul public/contractual promovat intocmeste, dupa aprobarea dispozitiei
Primarului, o adresa prin care se solicita modificarea fisei de post a acestuia si a
documentului anexat acesteia privind obiectivele individuale.

Aceasta se intocmeste in doua exemplare si este semnata de catre toate persoanele
responsabile implicate in coordonarea si controlul activitatii de intocmire a fiselor de
post de la nivelul C.R.U.

C.R.U. transmite adresa prin care se solicita modificarea fisei de post si a documentului
anexat acesteia privind obiectivele individuale, compartimentului din care face parte
functionarul public/contractual promovat.

n vederea elaborérii noii fise de post se parcurg etapele de la punctul 5.1.

Promovarea in clasa/grad presupune stabilirea de noi obiective individuale pentru
persoana care promoveaza si plecand de la acestea, stabilirea de noi atributii.
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5. promovarii in functii a personalului contractual

a) Tn urma promovarii in functii, C.R.U., prin intermediul functionarilor responsabili de
gestionarea raporturilor de munca ale personalului din cadrul compartimentului din
care face parte persoana promovata, instiinteaza conducatorul acestei structuri despre
necesitatea intocmirii unei noi fise de post care sa cuprinda atributii noi Tn raport cu
functia in care personalul contractual a promovat.

b) Tn acest sens functionarii din cadrul C.R.U. responsabili de gestionarea raporturilor de
munca ale personalului compartimentului in al carei stat de functii figureaza
functionarul contractual promovat intocmesc, dupa aprobare, o adresa prin care se
solicita modificarea fisei de post a acestuia si a documentului anexat acesteia privind
obiectivele individuale.

Aceasta se intocmeste in doua exemplare si este semnata de catre toate persoanele
responsabile implicate in coordonarea si controlul activitatii de intocmire a fiselor de
post de la nivelul C.R.U.

C.R.U. transmite adresa prin care se solicita modificarea fisei de post si a documentului
anexat acesteia privind obiectivele individuale, compartimentului din care face parte
functionarul contractual promovat.

in vederea elaborérii noii fise de post se parcurg etapele de la punctul 5.1.

Promovarea in functie presupune stabilirea de noi obiective individuale pentru persoana
care promoveaza si plecand de la acestea, stabilirea de noi atributii.

7. mutdrii cu post cu tot a unei persoane de la un compartiment la altul, Tn cadrul
Primariei.

Tn urma aprobdérii,prin dispozitie de Primar, de mutare cu post a unei persoane de la un
compartiment la altul, C.R.U., prin intermediul functionarilor cu atributii in domeniul
gestionarii raporturilor de serviciu/munca ale personalului din cadrul compartimentului
in care se face mutarea, comunica prin adresa scrisa superiorului ierarhic al salariatului
obligatia de a intocmi fisa postului si de a stabili noile obiective ale angajatului, printr-o
adresa.

Noile obiective individuale ale angajatului se consemneaza intr-un document anexat
fisei postului.

Adresa se intocmeste Tn doua exemplare si este semnata de catre toti actorii implicati in
coordonarea si controlul activitatii de intocmire a fiselor de post si a documentului
anexat acesteia privind obiectivele individuale, de la nivelul C.R.U.

C.R.U. transmite aceasta adresa compartimentului in care a fost mutat functionarul.

n vederea elaborérii noii fise de post se parcurg punctele 5.4. si 5.5.
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5.8. Delegarea de atributii si competente

(1)Delegarea de competenta reprezinta un transfer de competenta catre alte persoane
din structura organizatorica a institutiei publice sau a unui compartiment.

(2) Pentru indeplinirea mandatului conducatorului institutiei publice:
1. se aproba o structura organizatorica,

2. se stabilesc raporturi ierarhice si de colaborare prin fisele de post sau alte acte de
organizare specifice institutiei.

(3) Actele care stau la baza unui transfer de competenta la nivelul Primariei Comunei
Vama Buzaului sunt:

1 Regulamentul de organizare si functionare;

N

Dispozitii ale Primarului;
3 Fisele de post.

(4) Regulamentul de organizare si functionare al Primdriei Comunei Vama Buzaului
stabileste modul 1in care conducatorii acestora fisi stabilesc atributiile
compartimentelor coordonate.

(5) Prin dispozitii ale Primarului se stabilesc atributiile si competentele care revin
functiilor de conducere din Primarie, precum si a celor privind delegarea de
competenta si atributii ale Primarului catre acestea.

Prin dispozitie de Primar se stabilesc:

-coordonarea  structurilor  organizatorice ale aparatului  propriu  al
Primariei,atributiile generale si comune si atributiile specifice delegate si stabilite
functiilor de conducere, precum si delegarea calitatii de ordonator principal de
credite;

- delegarea exercitarii atributiilor Primarului pe perioada absentei acestuia;
-modalitatea de finlocuire a functiilor de conducere in perioadele de absenta
temporara din Primarie.

(6) Fisele de post, la rubrica "Delegarea de atributii si competente” ofera posibilitatea
stabilirii exacte a atributiilor si competentelor ce pot fi delegate unei persoane care
ocupa un post pentru care se intocmeste fisa de post, atat pe perioada prezentei, cat
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Si absen';ei2 din institutie a persoanei de la care se deleaga respectivele atributii si/sau
competente.

1. Delegarea de atributii si competente presupune transferul catre salariatul delegat
a autoritatii de a lua deciziile necesare si de a putea actiona pentru indeplinirea
atributiilor delegate;

2.Completarea fisei de post Ila rubrica “Delegarea de atributii si
competente”presupune:

a) definirea clara a atributiei/atributiilor delegate;

b) modul in care se indeplineste atributia respectiva (daca salariatul caruia i se
deleaga atributiile are libertate totald sau partiald in Tindeplinirea
atributiei/atributiilor delegate);

c) perioada pentru care se deleaga atributia/atributiile, respectiv pentru perioada
nedeterminatd, pentru o perioada clar definita sau numai pentru perioadele de
absena din institutie a persoanei de la care se deleaga atributia/atributiile;

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

3. Atributiile si competentele unui functionar pot fi delegate uneia sau mai multor
persoane, specificandu-se ce atributii sunt delegate pentru fiecare persoana.

4.1n situatia absentei temporare din institutie atat a persoanei/persoanelor de la
care se deleagd atributii, cat si a persoanei/persoanelor careia/carora i/li se
deleaga atributiile, superiorul ierarhic, printr-o dispozitie, poate decide delegarea
atributiilor din fisele de post ale celor douda persoane catre alti functionari Tn
vederea evitarii supraincarcarii cu sarcini a unei singure persoane.

5. Nota interna mentionata la punctul 4 se transmite catre C.R.U. in vederea anexarii
acesteia la fisele postului de la dosarele profesionale/personale ale functionarilor
de la si la care se deleaga atributiile.

2 Ex: concediu de odihna, concediu fara plati, concediu crestere copil in varstd de pana la un an/doi ani sau
trei ani, concediu paternal, concediu maternal, concediu de risc maternal, suspendare raport de
serviciu/muncd, mutare temporara in cadrul altui compartiment, delegare, detasare etc.
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(7) Completarea fisei de post la rubrica “Delegarea de atributii si competente” se
realizeaza atat in fisa postului de la care se deleaga atributiile si competentele,cat si
in fisa/fisele postului functionarului/functionarilor caruia/carora i/li se deleaga
atributiile si competentele respective.

5.9. Resurse necesare

5.9.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.

5.9.2. Resurse umane: personal din cadrul compartimentului resurse umane sau cu
atribu’ii delegate pentru acest compartiment.

5.9.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

5.10.ldentificarea riscurilor
- Intocmirea eronata a fiselor de post;
- neaprobarea la timp a documentelor si neactualizarea lor.

6. RESPONSABILITATI
6.1.PRIMARUL
Aproba fisele de post ale functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei.

Aproba delegarile de atributii si competente.

6.2.Compartimentul resurse umane
Elaboreaza adresele prin care se solicita intocmirea/ actualizarea fiselor de post
si a documentelor anexate acestora privind obiectivele individuale;

Verifica fisele de post din punctul de vedere al respectarii prevederilor cuprinse in
prezenta procedura, atat electronic cat si pe suport dehartie;

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

Primeste si ataseaza fisele de post si documentele anexate acestora privind
obiectivele individuale sau nota interna privind delegarea de atributii i competente,
la dosarele profesionale/ personale ale functionarilor publici/personalului contractual.

6.3.5efii de compartimente

Tntocmesc si actualizeazd fisele de post ale angajatilor aflati in subordinea lor
directa si a documentelor anexate acestora,privind obiectivele individuale;
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Tntocmesc,in vederea aprobirii,nota interna de delegare de atributii/competente;

Repartizeaza fisele de post si documentele anexate acestora privind obiectivele
individuale catre functionarii publici de executie din cadrul compartimentului.

7. INREGISTRARI S| ANEXE

Denumire c Nr. Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. " X o Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare N arhivare
Inregistrare . pastrare .
d plar (ani) (ani)
Formular nr.1-
Fisa de post perman | R
. . . eusrse ..
1 functionari -| P, sefbirou P 1 RP Cf.legii
- ent umane
publici
Formular nr.2- Pe
Fisa de post durata
personal P, sef birou existent
. Reusrse .
2 contractual - P 1 RP ei Cf.legii
. umane
postului
respecti
v
Formular nr.3-
Comunicare
promovare in
clasa/functie
radg e/ Pe
& . . RP, P, durata
functionarilor . .
ublici/contrac- Salariat, | existent Reusrse
3 publici - P 5 S, ei Cf.legii
tuali si S . umane
. Prefectu | postului
solicitarea s respecti
modificarii P
) v
fiselor de post
sefilor
compartimente-
lor
Formular nr.4- Pe
Comunicarea ef birou, P Salariat, Reusrse .
4 - S® P 2 durata " Cf.legii
mutarii RP L umane
L mutarii
angajatilor
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