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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazé editia sau revizia

din cadrul editiei procedurii documentate, dupa caz
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Publice
. Directia
Managementul
Proiectelor,
Dezvoltare
Durabila, Turism

4. Scop

Procedura stabileste un mod unic de elaborare, actualizare si aprobare a figelor
de post la nivelul tuturor structuriilor din cadrul Consiliului Judetean Mehedint.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul tuturor structuriilor din cadrul Consiliului Judetean
Mehedinti de catre toate persoanele din cadrul acestora, care au atribufii privind
intocmirea, contrasemnarea si aprobarea figelor de post, precum si de catre

persoanele care iau la cunostinta si semneaza fisele de post.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

SR EN:ISO 9001/2015-sistemul de management al calitatii-cerinte
6.2 Legislatie primara
- OUG 57/2019 privind Codul administrativ
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile i completarile
ulterioare;
- Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare,
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- Legea 127/2019 privind sistemul public de pensii, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile si completéarile
ulterioare;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
- Regulamentul (UE) al Parlamentului European si al Consiliului din 23 octombrie
2018 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal de ctre institutiile, organele, oficiile si agentiile Uniunii si privind
libera circulatie a acestor date i de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 45/2001 si a
Deciziei nr. 1247/2002/CE;
- Contractele individuale de munca;
6.3 Legislatie secundara
- Ordinul 600/2018 privind controlul intern/managerial al entitatilor publice

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne

_ H.C.J. privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Mehedinti.

- Hotarari ale Consiliului Judetean Mehedinti

- Dispozitii ale Presedintelui Consiliului Judetean Mehedinti.

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii:

Procedura= Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatji, cu

privire la aspectul procedura;
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Fisa postului= stabileste conditile specifice, limitele de competenta, sfera
relationara, setul de sarcini repartizate unei anumite persoane sau care revin unei
anumite pozitii din structurd organizatorici i pentru care ocupantul postului este
considerat corespunzator;

Atributia= Ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activititi bine definite, care se executd periodic sau continu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific;

Postul= Elementul primar al structurii organizatorice- reprezinta ansamblul
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor ce sunt
atribuite si trebuie indeplinite la nivelul unui loc de munca;

Functia= Este formata din totalitatea posturilor care au caracteristici
asemanatoare din punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitdtilor si procedurilor;

Sarcina= constituie cea mai micd unitate de munca individualda avand un sens
complet, care reprezinta o actiune clar formulata, orientata spre realizarea unui obiectiv
precis si care se desfigoara dupa o procedura stabilita;

Competenti= capacitatea unei autoritdfi, a unui functionar, etc. de a exercita
anumite atributii;

Relatii ierarhice = sunt acele relati de subordonare stabilite intre posturile de
conducere si posturile de executie sau intre posturile de conducere situate la niveluri
ierarhice diferite;

Relatii functionale= sunt acele relatii de lucru ce se stabilesc intre compartimentele
ce au atributii integrate in fluxul procesual al unor activitéti sau intre compartimentele
functionale care “au autoritatea de a transmite celorlalte compaftim’e’nte‘precizéri,
indrumdri metodologice, prescriptii de specialitate, etc.;

Relatii de control= sunt acele relatii de lucru care se stabilesc intre persoanele/
compartimentele cu atributii de control si celelalte persoane/ compartimente;

Relatii de reprezentare= sunt acele relatii de lucru stabilite intre posturile de
conducere (sau posturi de eéxecutie care au clar delimitate acest tip de relatii prin fisa

postului) si terte persoane juridice sau fizice;
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Delegarea de atributii= reprezintd o deplasare de sarcini, insofite de autoritatea si
responsabilitatea necesare, de la niveluri ierarhice superioare spre cele inferioare;

Vechime (in specialitatea necesara)= experienta dobanditd in temeiul unui
contract individual de muncd, a unui raport de serviciu sau ca profesie liberal3,
demonstratd cu documente corespunzétoare de catre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzétoare profesiei sau specializarii sale,
prin raportare la domeniul general de absolvire a studiilor potrivit nivelurilor de
organizare a invatdmantului din Romania.

Compartimentul= Constituie o subdiviziune organizatorica formata prin gruparea,
pe baza unor criterii obiective, a unui humar rational de posturi aflate sub o autoritate
unica, in cadrul cireia se realizeaza, Tn mod permanent, un ansambiu relativ omogen
de sarcini, necesitdnd cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode
si tehnici adecvate

Coordonatori de activitati= Personal cu functii de conducere/coordonare:director
executiv, director executiv adj., arhitect sef, sef de serviciu, sef de birou, coordonator

de compartiment.

7.2. Abrevieri ale termenilor:
FP- Fisa Postului
P.O.- Procedura operationala
DRU.- Directia Resurse Umane
ROF - Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Judetean
Mehedinti
ROl - Regulamentul de organizare interioara—a Consiliului Judetean Mehedinti
CJM - Consiliul Judetean Mehedinti
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8. Descrierea procedurii de sistem

8.1 intocmirea, contrasemnarea si aprobarea figelor de post

Fisele de post se intocmesc atét pentru posturile ocupate de functionarii
publici/functionarii contractuali, cat si pentru posturile vacante. intocmirea unei fige de
post se face de catre superiorul ierarhic direct al salariatului.

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 cétre superiorul ierarhic direct, pornind de la
obiectivele specifice ale compartimentului in care acesta este incadrat. in acest sens,
superiorul ierarhic direct al angajatului stabileste obiectivele specifice ale
compartimentului pana la nivelul obiectivelor individuale pentru fiecare angajat in parte.

Astfel, atributile stabilite prin fisa postului trebuie s& 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 figelor de post pentru persoanele nou angajate, obiectivele
individuale ale acestora se stabilesc plecand de la atributiile existente n figa postului si
se consemneazi intr-un document ce se anexeazi fisei de post, acestea urmand a sta
la baza evalurii performantelor individuale ale acestora. Superiorul ierarhic direct al
functionarului care ocupa postul pentru care este intocmita fisa de post semneaza
acest document la rubrica “Intocmit’. Figa de post este completaté si cu data la care se

semneaza documentul.

8.2. Completarea figelor de ’p”o—st;

8.2.1. Completarea fiselor de post pentru functionarii publici

intocmirea figsei de post pentru posturile corespunzatoare funcfiilor publice, altele
decat cele de manageri publici, presupune completarea fiecérei rubrici conform

indicatiilor prezentate Tn continuare:
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Rubrica din fisa de post - Indicatii de completare

Denumirea postului - Aceasta se preia din statul de personal al
compartimentului din care face parte postul, prin identificarea functiei corespunzatoare
postului. Tn situatia in care compartimentul nu dispune de un stat de personal, acesta
poate fi solicitat D.R.U.

Nivelul postului - Nivelul postului corespunde nivelului atribufiilor titularului
functiei publice;

Scopul principal al postului - In completarea acestei rubrici trebuie sa se {ina
cont de urmitoarele aspecte: scopul trebuie si prezinte necesitatea existentei postului
si contributia pe care acesta o are in cadrul institutiei publice. Se impune definirea
acestuia astfel incat s3 releve rolul la Tndeplinirea unui obiectiv, scopul este mai vast
decat obiectivele postului, acopera domeniul general in care postul respectiv Tsi aduce
aportul, trebuie intotdeauna sustinut prin definirea unor atributii specifice realizarii
acestui;

Studii de specialitate- Se precizeaza nivelul studiilor necesare ocuparii postului,
potrivit celor 3 clase. Domeniul studiilor necesare ocuparii postului deriva din specificul
activitati compartimentului. Astfel, in functie de atributiile compartimentului in al carui
stat de personal figureaza postul, respectiv ale postului pentru care se intocmeste fisa,
se identifici specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Nu se personalizeaza
rubrica referitoare la studii de specialite Tn functie de studiile absolvite de ftitularul
postului.

Perfectionari(specializari) - Aceastd rubricd se completeazé prin raportare la
nivelul postului respectiv, post corespunzator unei funcii publice de conducere sau
post corespunzitor unei functii publice de executie. n cailji:funciiilor publice din
categoria celor de conducere, la aceastd rubricd se completeaza, dupa caz cu
Labsolvent de studii de masterat sau postuniversitare in domeniul aministratiei publice/
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitrii functiei publice”. Tn
situatia in care, Indeplinirea atributiilor postului corespunzator functiei publice de
conducere, necesitd si absolvirea altor programe de formare in domeniul specific de
activitate al compartimentului in al cérui stat de personal figureaza postul, la aceasta

10
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rubricd se mentioneaza suplimentar ,cursuri de perfectionare/ specializare in domeniul

Domeniul cursurilor de perfectionare/ specializare trebuie desprins din domeniul
de activitate specific compartimentului in care isi desfdgoard activitatea titularul
postului. Pentru functile publice de executie, rubrica perfectionari (specializéri) se
completeaza diferit, in functie de gradul profesional corespunzator functiei publice. Tn
cazul in care realizarea atributiilor postului necesitd 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
recomandd ca numirul si complexitatea cursurilor de perfectionare/ specializare
solicitate pentru ocuparea unui anumit post sa@ creascéd 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. Tn cadrul unui compartiment, pentru acelasi nivel al posturilor se
stabilesc cerinte identice referitoare la perfectionari/ specializari;

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel) - Se
precizeaza de ce sunt necesare cunostiniele de operare/ programare pe calculator si
nivelul acestor cunostinte, respectiv cunostinte de bazé/ nivel mediu/ nivel avansat.

Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere)- Aceastd rubrica nu se
completeaza in cazul in care cunoasterea unei limbi straine nu este necesara pentru
indeplinirea atributiilor postului. in caz contrar, se precizeaza limba sau limbile stréine
care trebuie cunoscute, motivele pentru care. este necesara cunoasterea uneia sau mai
multor limbi strdine si nivelul de cunoagtere a acesteia/ acestora, respectiv ,Citit’,
_scris”, ,vorbit’ — ,cunostinte de baza”, ,nivel mediu’, ,avansat’.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare -Se mentioneazé acele caracteristici si
insusiri individuale care conditioneazé indeplinirea in bune conditii a atributiilor
postului.

Cerinte specifice- Se precizeaza acele informatii prin care sunt aduse la
cunostinta ocupantului postului, aspecte referitoare la activitaile/conditiile pe care le
implica realizarea atributiilor postului, respectiv: deplaséri in tara si/sau in strainatate,
delegari, detagari, disponibilitate de lucru peste program, etc.

11
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Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
necesare)-Cunostintele de management, calitatile si aptitudinile manageriale necesare
ocuparii postului, se stabilesc prin raportare la atributiile postului, fiind necesara
efectuarea corelaiei Tntre cele doua rubrici. Tn cazul figelor de post corespunzatoare
functiilor publice conducere este necesar ca la aceastd rubrica sa se faca precizari cu
privire la toate cele 3 componente ale competeniei manageriale (cunostinte de
management, calitéti si aptitudini manageriale).

Atributiile postului -Atributiile trebuie definite astfel incét sa indice cat mai clar
actiunea ce trebuie intreprinsa de titularul postului. Atributiile trebuie s3 fie diferite de la
o functie la alta si de la un grad profesional la altul. Atributiile specifice posturilor
corespunzétoare functiilor publice de conducere trebuie sa derive din cele 5 functii ale
managementului si anume: planificarea, organizarea, coordonarea, antrenarea i
controlul. Din aceste motive, atributiile specifice posturilor corespunzétoare 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 realizarea obiectivelor individuale stabilite prin raportul de evaluare a performantelor
profesionale anuale ale titularului postului. Gradul de complexitate si dificultate a
atributjilor diferd in functie de gradul profesional — pentru functile publice de executie
sau de nivelul competeniei manageriale — pentru. functile publice de conducere.
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 - funciei
corespunzatoare postului. in situatia in care compartimentul nu dispune de un stat de
"personal, acesta poate fisolicitat D.R.U. s

Clasa- Clasa se stabileste prin identificarea nivelului studiilor de specialitate
necesar ocupdrii functiei publice, astfel: — clasa | cuprinde functiile publice pentru a
caror ocupare se cer studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studi
superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta; — clasa Il
cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii superioare de scurta
durata, absolvite cu diplom&; — clasa Il cuprinde functile publice pentru a caror

12
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ocupare se cer studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat.

Gradul profesional -in cadrul functiilor publice de executie, legislatia in vigoare
stabileste 4 grade profesionale, respectiv: debutant, asistent, principal si superior.
Gradul profesional asociat functiei publice se identificd din statul de personal al
compartimentului din care face parte postul pentru care se intocmeste fisa, prin
identificarea functiei corespunzatoare postului. In situatia In care compartimentul nu
dispune de un stat de personal, acesta poate fi solicitat D.R.U.

Vechimea (in specialitatea necesard)- Vechimea 1in specialitatea studiilor
necesare ocuparii unei functii publice este reglementatd de Ordonanta de Urgenta nr.
57/ 2019, actualizata;

Relatiile ierarhice- Se identifica relatiile de subordonare care exista intre titularul
postului §i superiorul sau ierarhic, dar si relafiile dintre titular si personalul subordonat
acestuia;

Relatjile functionale-Se identifica relatile de lucru pe care titularul postului le
stabileste cu unul sau mai multe compartimente din cadrul Consiliului Judetean
Mehedinti.;

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 Consiliului Judetean Mehedinti;

Relatiile de reprezentare- Se completeazd numai in cazul figelor de post
intocmite pentru functiile publice de conducere. In acest sens se identifica relatiile de
lucru stabilite intre posturile corespunzétoare functiilor de conducere si terte persoane
juridice si fizic; —

Relatii cu autoritati si institutii publice- Conform atributiilor postului, daca este
cazul;

Relatii cu organizatii internationale- Conform atributiilor postului, daca este cazul;
Relatii cu persoane juridice private- Conform atributiilor postului, daca este cazul;
Limite de competenta- Se precizeaza libertatea decizionald de care beneficiaza

titularul pentru Tndeplinirea atributiilor care fi revin.

13
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8.2.2. Completarea figelor de post pentru personalul contractual

Tn cazul personalului contractual fisa de post se completeaza potrivit normelor
legale in vigoare.
8.2.3. Contrasemnarea gi aprobarea figei postului

Contrasemnarea fisei de post presupune semnarea acesteia, la rubrica
.Contrasemnat’, de cétre 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 figa de post este contrasemnata. Aprobarea
figei de post presupune verificarea modului de intocmire si a continutului informatiilor
cuprinse in figa de post si semnarea acesteia, la rubrica ,Aprob”’, de citre Presedinte
sau de catre persoana(le) delegaté(e) cu aceasta atributie. Se completeaza si data la
care figa de post este aprobatd. Functionarul care ocupd postul pentru care este
Intocmité figa de post analizeaza continutul acesteia si semneazi la rubrica ,Luat la

cunostin{a”. Se completeaza si data la care figa de post este luats la cunostint3 de
cétre ocupantul postului. In situatia in care, potrivit structurii organizatorice, din cei 3
superiori ierarhici care trebuie s& intocmeascé/contrasemneze sau aprobe fisa de post
existd numai 2 superiori ierarhici, respectiva figd de post se semneazid numai la
rubricile "Intocmit” si ”Aprob”. Fisa de post semnatd de toate persoanele cu
responsabilititi in acest sens este transmisa in original functionarului public de catre
superiorul ierarhic direct. Conducétorul compartimentului are obligatia coordondrii
procesului de Tntocmire a figelor de post si a documentului anexat acesteia privind
obiectivele individuale la nivelul compartimentului si respectdrii termenului de

transmitere a lor in original cétre D.R.U., precum si de a pastra o copie a acestora.

8.2.4.Centralizarea figelor de post de citre D.R.U.

Centralizarea si repartizarea figelor de post -Consilierului D.R.U. repartizeazi figele
de post si documentele anexate acestora, transmise de citre compartimentele
Consiliului Judetean Mehedinti functionarului din cadrul compartimentului cu atributii Tn
domeniul verificarii figelor de post, potrivit cadrului legal si al prezentei proceduri.
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In situatia in care structura si regulile de fntocmire, contrasemnare si aprobare
au fost respectate, fisele de post sunt repartizate, functionarilor publici din cadrul
D.R.U., cu atributii in domeniul gestionarii raporturilor de serviciu ale personalului din
cadrul compartimentelor care au transmis respectivele fise de post.

8.3. Atagarea figelor de post la dosarul profesional al functionarilor publici

Functionarii din cadrul D.R.U. cu atributii Tn domeniul gestionarii raporturilor de
serviciu/muncé ale personalului din cadrul compartimentelor consiliului judetean 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 figei postului.

8.4. Personalizarea figelor de post intocmite pentru posturile vacante

(1) Fisele de post intocmite pentru posturile vacante existente in statele de funcitii ale
compartimentelor consiliului sunt personalizate in situatia;

— numirii candidatilor declarati admisi in urma concursurilor de recrutare organizate;
— promovarii in gradul profesional;

— promovarii intr-o functie publici de conducere; > .
— exercitarii temporare a unei functii publice de conducere; — mutérii de la un
compartiment laaltul din cadrul consiliului, daca in cadrul compartimentului in care se
muta functionarul public existd un post vacant echivalent postului pe care acesta Tl
ocupa Tn cadrul compartimentului din care a plecat.

(2) Personalizarea presupune si aducerea la cunostinta functionarului public a figei de
post, acesta avand obligatia semnarii si datérii acesteia.

(3) Obligatia prevazuts la punctul (2) intervine si in situatia in care functionarul public
isi manifesta intentia de a contesta continutul fisei de post (ex: atributiile stabilite), caz
in care se mentioneazé aceasta intentie in scris, langd semnatur si data.
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(4) Conducatorul compartimentului in care urmeazs a fi Incadrat functionarul public are
obligatia transmiterii fiselor de post in original citre D.R.U.

8.5. Actualizarea figelor de post

Actualizarea figelor de post se face ca urmare a intervenirii de modificari in R.O.F.
al Consiliului Judetean ce presupun schimbdri in obiectivele compartimentelor si/ sau
obiective suplimentare, cu impact asupra atributiilor postului. n situatia modificarii
R.O.F. al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean trebuie reluate etapele
cuprinse la punctul 8.1. intocmirea fiselor de post, pentru posturile ale caror 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 anexeazj fisei de post.

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 atributji i competente.

In situatia in care conducatorii 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,
acestia au obligatia actualiz&rii figelor de post prin parcugerea cerintelor.

~ Noile obiective individuale ale personalului se consemneaza intr-un document ce
se anexeaza fisei de post.

In cadrul D.R.U. se parcurg punctele evaluarii performan;elor profesionale si
modificarii  obiectivelor individuale ale angajaplor Evaluarea performan;elor
profesionale poate conduce la modificarea obiectivelor individuale ale angajatilor, in
sensul stabilirii unor obiective mai complexe, dacé cele anterior stabilite care au fost
realizate cu succes sau a simplificarii acestora pentru a corespunde capacititii de
realizare a angajatului, dacj cele anterior stabilite nu au fost indeplinite corespunztor.
Astfel, superiorul ierarhic direct $i angajatul stabilesc impreund noi obiective
individuale. Noile obiective individuale decurg din cele specifice ale compartimentului si

Seé consemneaza la rubrica ,Obiective pentru urméatoarea perioada pentru care se face
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evaluarea” din cadrul Raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici. in situatia Tn 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
lau masurile necesare Tn vederea actualizirii fiselor de post.

Tn urma promovarii n functii, D.R.U., prin intermediul functionarilor responsabili
de gestionarea raporturilor de muncs ale personalului din cadrul compartimentului din
care face parte persoana promovats, Tnstiinteaza conducatorul acestei structuri despre
necesitatea intocmirii unei noi figse de post care s& cuprinda atributii noi in raport cu
functia in care personalul contractual a promovat.

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

Tn urma promovarii in functii, D.R.U., prin intermediul functionarilor responsabili de
gestionarea raporturilor de munc3 ale personalului din cadrul compartimentului din care
face parte persoana promovata, instiinteazd conducatorul acestei structuri despre
necesitatea Tntocmirii unei noi fige de post care s& cuprind atributii noi in raport cu
functia in care personalul contractual a promovat.

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

in urma aprobarii, prin dispozitie de Presedinte, de mutare cu post a unei
persoane de la un compartiment la altul, D.R.U., prin intermediul functionarilor. cu
atributii Tn domeniul gestionarii raporturilor de serviciu/munca ale personalului din
cadrul compartimentului in"care seface mutarea, se comunica superiorului ierarhical —
salariatului obligatia de a intocmi fisa postului si de a stabili noile obiective ale
angajatului. Noile obiective individuale ale angajatului se consemneazid intr-un
document anexat figei postului.

8.6. Delegarea de atributii si competente

Delegarea de competents reprezintd un transfer de competenia cétre alte

persoane din structura organizatorici a institutiei publice sau a unui compartiment.
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Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Judetean Mehedinti
stabileste modul in care conducitorii acestora isi stabilesc atributile compartimentelor
coordonate.

Prin dispozitii ale Presedintelui se stabilesc atributiile si competentele care revin
functiilor de conducere din Consiliului Judetean Mehedinti,

Fisele de post, la rubrica "Delegarea de atributii si competente” ofera posibilitatea
stabilirii exacte a atributjilor si competentelor ce pot fi delegate unei persoane care
ocupa un post pentru care se Intocmeste fisa de post, atat pe perioada prezentei, cat si
absentei din institutie a persoanei de la care se deleagd respectivele atributi si/sau
competente.

Delegarea de atributji si competente presupune transferul catre salariatul delegat a
autoritati de a lua deciziile necesare §i de a putea actiona pentru indeplinirea
atributiilor delegate;

Completarea figsei de post la rubrica "Delegarea de atribuii si competente”
presupune:

a) definirea clarj a atributiei/atributiilor delegate;

b) modul in care se indeplineste atributia respectiva (daca salariatul caruia i se deleaga
atributiile are libertate total sau partiald in Tndeplinirea atributiei/atributiilor delegate);
c) perioada pentru care se deleagd atributia/atributiile, respectiv._pentru perioada
nedeterminatd, pentru o perioad clar definita sau numai pentru perioadele de absen3
din institutie a persoanei de Ia care se deleagé atributia/atributiile;

d) numele, prenumele si functia ocupats de persoana/persoanele de la care se deleags
atributiile (In cazul fisei de post la care se deleaga atributiile) sau ale
persoaneﬂpersoanelor careia/carora i/li se deleags atributiile (m cazul figei de post de
la care se deleaga atributiile).

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

In situatia absentei temporare din institutie atat a persoanei/persoanelor de la care
se deleagd atributii, cat si a persoanei/persoanelor céareia/cirora ifli se deleaga
atributiile, superiorul ierarhic, printr-o dispozitie, poate decide delegarea atributiilor din
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fisele de post ale celor dous persoane catre alfi functionari in vederea evitirii
supraincéarcarii cu sarcini a unei singure persoane.

Completarea figei de post Ia rubrica "Delegarea de atributji gi competenfe” se
realizeaza atat in figa postului de la care se deleagd atributiile si competentele,cat si in
fisa/fisele postului functionarului/functionarilor caruia/cirora ifli se deleaga atributiile si
competentele respective.

8.7. Resurse necesare

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

8.7.2. Resurse umane: personal din cadrul compartimentului resurse umane sau cu

atributii delegate pentru acest compartiment.

8.7.3. Resursele financiare se referi |a prevederea in buget a sumelor necesare
cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor consumabile necesare
desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de Tntrefinere a logisticii, plata
cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea respectiva, precum si a utilitatilor
necesare desfagurarii activitatii in bune condiii).

8.8 .Identificarea riscurilor

— Intocmirea eronata a fiselor de post;

— neaprobarea la timp a documentelor si neactualizarea lor;
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9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

Presedintele aprobs fisele de post ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Consiliului Judetean Mehedinti. Aprob& delegarile de atributii si
competente.

Directia Resurse Umane coordoneazi activitatea de intocmire a figelor de post
corespunzatoare structuriilor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Mehedinti. Oferd consiliere de specialitate persoanelor care intocmesc,
contrasemneaza si aprobd fisele de post si documentele anexate acestora privind
obiectivele individuale. Primeste si ataseazi fisele de post si documentele anexate
acestora privind obiectivele individuale si la ataseaza la dosarele profesionale/
personale ale functionarilor publici/personalului contractual,

Sefii de compartimente intocmesc si actualizeazi figele de post ale angajatilor aflati
in subordinea lor directs $i a documentelor anexate acestora, privind obiectivele

individuaie.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Anexa nr.1 - Diagrama flux procedura privind intocmirea si actualizarea fiselor de
post

Anexa nr.2 — Fisa postului
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Anexa nr.1 - Diagrama flux procedura privind intocmirea si actualizarea fiselor

de post

= START

v

Seful lerarhic intocmeste Fisa de Post

pentru noil angajati, sau o actualizeza in cazul aparitiel modificarilor in

sarcinile vechilor angajati

b 4
Fisa de Post este verificata de DRU
pentru a corespunde cu legislatia

A

7
y

U __/J\
———
— Fisa de Post este corespunzatoare
\///)

T == h, 4
Fisa de Post se editeaza in doua exemplare

v
Fisa de Post este adusa la

cunostinta angajatuiui, ambele exemplare find semnate atat

de angajat cat si de seful ierarhic

v

Unul din exemplare este lasat
angajatului celalat fiind transmis DRU

N\l

. g —— L 4
; DRU  adauga Fisa de Post la dosarul professional al angajatului
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Anexa nr.2 - Fisa postului

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului:
2. Nivelul postului :
3. Scopul principal al postului:
1. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
2. Studii de specialitate:
2. Perfectionﬁri(specializiiri):
3. Cunostinti de operare/programare pe calculator:
4. Limbi striine: nu necesiti
S. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice :
. Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
Atributiile postului-
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire :
2. Clasa:
3. Gradul profesional :
4. Vechimea (in specialitatea necesari):
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fafi de:
- superior pentru :
b) Relatii functionale:
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:;
2. Sfera relationali externii:
a) cu autoritiiti si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenti:
4. Delegare de atributii si competenti:

~

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnitura:
4. Data intocmirii:
Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura:
3. Data:
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