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                Aprobat,

                Rector  
Prof.dr.ing. ȚOPA VASILE      
FIŞA POSTULUI
DENUMIREA POSTULUI: 
COMPARTIMENTUL: ......................
NIVELUL POSTULUI: ......................
Numele şi prenumele salariatului: ......................
OBIECTIVELE DE PERFORMANŢĂ ALE POSTULUI: Titularul postului are un rol în activitatea de execuţie a operaţiunilor ce derivă din: ......................
CONDIȚII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:

STUDII DE SPECIALITATE: …………………….

CUNOȘTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate și nivel): ……………………..
ATRIBUŢII PRINCIPALE (şi sarcini aferente): 
Atribuții: ......................
RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI: ......................
Legat de activităţile specifice, răspunde de:
- Calitatea raportărilor şi a informărilor efectuate şi înscrierea lor în termenele stabilite.
Legat de disciplina muncii, răspunde de: ......................
RELAŢII DE SERVICIU:
a) ierarhice: ......................

b) de colaborare: ......................

COMPETENŢA POSTULUI ŞI LIMITELE DE ACŢIUNE:
a) Răspunde de realizarea calitativă şi în termen a lucrărilor;
b) Răspunde de respectarea legalităţii;
c) Răspunde de respectarea normelor legale privind secretul şi confidenţialitatea datelor şi informaţiilor;
d) Răspunde de exactitatea datelor furnizate;
e) Răspunde disciplinar şi material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor întocmite şi a datelor aprobate;
f) Execută şi alte sarcini în interesul U.T.C-N, trasate de şeful ierarhic şi în limita competenţelor profesionale.

CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANŢEI SALARIATULUI:
Performanţa profesională individuală va fi evaluată prin testări periodice şi fişe de evaluare periodică, după următoarele criterii:
	1. Cunoştinţe şi experienţă 

	1.1
	Cunoştinţe specifice domeniului și experiență profesională

	1.2
	Abilităţi de aplicare a cunoștințelor specifice domeniului în situaţii diverse

	1.3
	Competenţe profesionale = uşurinţa de a selecta şi utiliza adecvat cunoştinţele şi abilităţile în vederea rezolvării cu succes a unor situaţii

	1.4
	Abilităţi în utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor tehnologii sau echipamente de lucru moderne

	1.5
	Disponibilitatea de a învăţa

	2. Complexitate, creativitate şi diversitatea activităţilor;

	2.1
	Rapiditatea executiei si capacitatea de a mentine efortul în sarcinile curente

	2.2
	Nivelul de implicare în îndeplinirea atribuțiilor

	2.3
	Creativitate şi spirit de iniţiativă

	3. Judecata și impactul deciziilor  - aplicabil doar personalului de conducere

	3.1
	 Capacitatea de a rezolva problemele

	3.2
	 Capacitatea de implementare a deciziilor

	3.3
	Capacitatea de analiză şi sinteză

	3.4
	Respectul faţă de lege şi loialitatea faţă de interesele instituţiei

	4.Influență, coordonare, supervizare - aplicabil doar personalului de conducere

	4.1
	Capacitatea de coordonare a echipei

	4.2
	Dezvoltarea abilităților personalului din subordine

	4.3
	Competenţa decizională

	4.4
	Capacitatea de a delega atribuţii

	4.5
	Capacitatea de control

	4.6
	Capacitatea de a lucra în echipă

	5. Contacte şi comunicare;

	5.1
	Capacitatea de a comunica

	5.2
	Capacitatea de a lucra independent

	5.3
	Competenţa în redactare – aplicabil doar personalului de conducere

	5.4
	Capacitatea de consiliere - aplicabil doar personalului de conducere

	5.5
	Capacitatea de îndrumare - aplicabil doar personalului de conducere

	5.6
	Respectul colegial și conduita în timpul serviciului

	6. Condiții de muncă;

	6.1
	Capacitatea de a munci în condiții de stres, grele nocive sau periculoase

	7. Incompatibilități și regimuri speciale;

	7.1
	Respectarea atribuțiilor, sarcinilor, deciziilor și secretului profesional


DELEGAREA DE ATRIBUȚII: pe timpul concediului legal cuvenit şi al zilelor libere solicitate, atribuțiile postului vor fi delegate către un alt angajat din cadrul Biroului ……..
	Director departament
	Titular de post

	
	

	Data:
	Data:

	Semnătura
	Semnătura
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