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FIŞA POSTULUI

       Nr. …..
A. Informaţii generale privind postul :

1. Nivelul postului: funcţie de execuţie sau de conducere.

2. Denumirea postului:
3. Gradul/Treapta profesional/profesională:
4. Scopul principal al postului:

5. Structura în cadrul căreia este normat postul:
B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate; în cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat).

2. Perfecţionări (specializări):
3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel):
4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute:
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
6. Cerinţe specifice; se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.

7. Competenţa managerială: cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale (doar în cazul funcţiilor de conducere).

C. Atribuțiile postului: 

a. Legat de activităţile specifice, răspunde de:

- Calitatea raportărilor şi a informărilor efectuate şi înscrierea lor în termenele stabilite.

· ……………………………………………..

· ………………………………………………

b. Legat de disciplina muncii, răspunde de: 

· ......................

· ………………………..

D. Sfera relaţională a titularului postului:
1. Sfera relaţională internă: 
· Relaţii ierarhice: 
· subordonat faţă de:
· superior pentru: 
a. Relaţii funcţionale:
b. Relaţii de control: 
c. Relaţii de reprezentare: 
2. Sfera relaţională externă: 
a. cu autorităţi şi instituţii publice: 
b. cu organizaţii internaţionale: 
c. cu persoane juridice private: 
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă*****:

***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. Întocmit de: 

1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia de conducere: 
3. Semnătura .....
4. Data întocmirii ..... 
F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura .....
3. Data .....
G.  Contrasemnează: 

1. Numele şi prenumele:
2. Funcţia: 
3. Semnătura .....
4. Data .....
Aprobat,


Rector


Prof.dr.ing. ȚOPA VASILE
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