
FIŞA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR ŞI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINĂ ŞI FARMACIE                                               APROBAT,

CAROL DAVILA BUCUREŞTI                                                                                        DEPARTAMENTUL __________________________                                                RECTOR,           

FACULTATEA _______________________________                                       Acad. Ioanel SINESCU
Direcţia, Serviciul, Biroul, Compartimentul
FIŞA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2013-2014
Numele şi prenumele ocupantului postului: __________________________________________________
Denumirea postului: _____________________________________
Cod COR (codul ocupaţiilor din România) ___________________
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Poziţia din statul de funcţii: ___________
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Nivelul postului: ____________________
Funcţie de:
conducere


execuţie

Gradul profesional al ocupantului postului: ___________________
Categoria, clasa, gradul: ______________
Scopul principal al postului*)
· se va indica necesitatea existenţei postului şi contribuţia pe care o are în cadrul Disciplinei, Direcţiei, Serviciului, biroului, compartimentului
_____________________________________________________________________________________

Cerinţe privind ocuparea postului 


Pregatire de specialitate ___________________________________________________________

Perfecţionări (specializări) _________________________________________________________

Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel) ________________________

Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere) ________________________________________

Experienţa necesară executării sarcinilor postului _______________________________________

Dificultatea sarcinilor postului ______________________________________________________

Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare ________________________________________________

Cerinţe specific (ex. călătorii frecvente, delegări, detaşări) ________________________________

Competenţă managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) ________ _____________________________________________________________________________________
Atribuţii *):

· acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislative, iar gradul de complexitate şi dificultate vor creşte treptat pentru fiecare clasa şi grad din cadrul aceleiaşi categorii

Limite de competenţă *)

· reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin

Delegarea de atribuţii ___________________________________________________________________
Sfera de relaţii (de a intra în relaţii, de a răspunde):

Intern:

a) de subordonare:

b) funcţionale:

c) colaborare:

d) reprezentare:

Extern:

a) cu autorităţi şi instituţii publice

b) cu organizaţii internaţionale

c) cu persoane juridice private

Întocmit de *)

· se întocmeşte de conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului

Nume şi prenume _____________________________
Funcţia de conducere __________________________
Semnătura

Data _____________
                                                



ANEXA LA

   *)Contractul Individual de Muncă  nr. ________ din data _____________




      (se va completa de catre Directia RUNOS)

   Titularul postului _____________________________________________
    Data _____________
    Semnătura titularului
        Vizat,
Direcţia RUNOS

