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FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2020-2021
Numele §i prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului: REFERENT (S)

Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:
(se va completa de catre Directin RUNOS}

Nivelul postului: SUPERIOARE

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: REFERENT §
Categoria, clasa, gradul: Gr. -

Scopul principal al postului*)

* se va indica necesitatea existentei postului §i contributia pe care o are in cadrul Disciplinei,

Directiei, Serviciului, biroului, compartimentului

- asigurarea unui cadru de elaborare de proceduri, regulamente si instructiuni, initiate de
conducidtorul Directiei;

- se ocupa de mentinerea legaturii, colaborare si conlucrare cu structurile cu responsabilitati din
subordinea conducatorului Directiei;

- actualizeazi procedurile operationale generate de Directie si se asiguri de respectarea acestora;

- analizeazd periodic obiectivele specifice ale Directiei si indicatorii de performantd asociati
acestora i propune misuri de imbunatitire;

- alte sarcini trasate de conducere.

Cerinte privind ocuparea postului:

Pregatire de specialitate: Studii Superioare

Perfectiondri (specializiri)
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel} — necesita nivel mediu
Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere) — necesita nivel mediu

Experien{a necesara executarii sarcinilor postului: 4 ani vechime

Dificultatea sarcinilor postului: medie

Abilitati, calitati §i aptitudini necesare;



- Cunoasterea interactiunii dintre activitatea proprie si celelalte activitati din cadrul Directiei Social,
- Cunoagsterea tehnologiilor specifice;

- Rapiditate in realizarea sarcinilor;

- Lucru in echipj;

- Acuratefe si promptitudine in executarea lucririlor.

Cerinte specifice (ex. cilitorii frecvente, delegiri, detagiri)
Competentd manageriali (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale)

Atributii *):

*

Ll b —

S A ARG S

10.
11.

12.

acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate gi
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa si grad din cadrul aceleiasi categorii

Prezentarea la program intre orele stabilite.

Plecarea de la serviciu se va face dupd anuntarea sefului ierarhic superior si Director Social.
Primeste si distribuie corespondenta de la Registratura UMF “Carol Davila” Bucuresti dupa
inregistrarea documentelor.

Indosariaza documentele in functie de specificul acestora.

Redactarea si intocmire de proceduri, regulamente, instructiuni, initiate de conducatorul Directiei.
Colaborare si conlucrare cu structurile cu responsabilitéti din subordinea conducétorului Directiei;
Actualizarea procedurilor operafionale generate de Directie §i asigurarea de respectarea acestora;
Actualizarea periodica a obiectivelor specifice ale Directiei i indicatorii de performanta asociati
acestora si propune masuri de imbunititire;

Raspunde disciplinar i material pentru neaplicarea intocmai a legislatiei in vigoare precum si
pentru eliberarea de documente neconforme cu evidentele scriptice si faptice.

Are o atitudine politicoasa si civilizata fata de persoanele cu care intra in contact.

La prezenta fisa a postului se adauga ANEXA 2, respectiv: ,,Obligatiile privind securitatea si
sanatatea in munca ce revin lucratorilor cu functii de executie sau operative” si ANEXA 4,
respectiv ,,Obligatiile privind apararea impotriva incendiilor ce revin lucratorilor cu functii de
executie sau operative”, care vor fi semnate de luare la cunostinta de catre ocupantul postului.
Va indeplini i alte sarcini trasate de conducere.

Limite de competenta *)

reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care
ii revin

Delegarea de atributii: de subordonare
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde):

Intern:

a) de subordonare: subordonat fata de Director Social, conducere U.M.F.

b) functionale: membnii Directie

c¢) colaborare: Servicii, Departamente, Directii din Rectorat si din Universitate, cimine-cantind, cu
personal nedidactic, studenti, conducerea U.M.F.

d) de reprezentare:

Extern:

a) cu autoritdti §i institugii publice: facultati U.M.F. “Carol Davila”, etc.



b) cu organizatii internationale
c) cu persoane juridice private

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu i urmatoarele:

Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea

de Medicini si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti;

Respecti prevederile Cartei Universitare, R.Q.1., si dispozitiile Conducerii Universitatii,
facultafii, departamentului, disciplinei, directiei, serviciului, biroului, comparimentului;

Respecta Normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

Rispunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare;

Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitatii
desfasurate;

Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierahic superior in legiturd cu
activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa
postului.

intocmit de *)

*

se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfagoari activitatea titularul
postului

Nume si prenume
Functia de conducere
Semndtura:

Data:

ANEXA LA

*)Contractul Individual de Munca nr. din data
(se va completa de catre Directia RLUNOS)

Titularul postului:
Data:
Semnatura titularului:

Vizat,

Directia RUNOS



