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C ATRE,

Avand in vedere prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, art. 285, art.
286, art. 287 - cu modificdrile si completdrile ulterioare, ale Cartei Universitare,
precum si prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii - modificat si republicat, va
rugidm si prezentati la Rectorat - Directia RUNOS pénd la data de 15 decembrie
2014 fisa individuald a postului pentru anul universitar 2014-2015, completatd dupa
modelele anexate, fise n care se vor completa detaliat elementele privind: denumirea
postului, obiectivele, sarcinile, autoritatea, responsabilititile, cerintele privitoare la
cunostintele necesare, aptitudini, deprinderi in vederea realizdrii obiectivelor
individuale, precum si obligatiile privind sandtatea si securitatea in munca, ale
conducitorilor locurilor de munci (Anexa 1), precum si ale salariatilor cu functii de
executie (Anexa 2).

Mentiondm c3 figa postului va fi intocmitd pentru intreg personalul: personal
didactic, personal didactic-auxiliar si personal administrativ, tinindu-se cont de
specificul activititii fiecirei discipline / department / directie / serviciu / birou /
compartiment, precum si de obiectivele facultatilor si Universitatii de Medicind si
Farmacie “Carol Davila” Bucuresti.

Tinand cont ci strategia manageriald universitara urmareste modul de utilizare
a resurselor financiare si umane ale universititii, in vederea realizirii cu eficacitate i

eficientd a misiunilor §i obiectivelor asumate, va rugam sa Intocmiti figa individuala a
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postului adaptand modelele anexate la profilul disciplinei / departamentului / directiei
/ serviciului / biroului / compartimentului.

Fisa postului va fi Intocmitd in 4 exemplare semnate de citre salariat, Seful
Disciplinei, Directorul de Departament, Director / $ef Serviciu / Sef Birou, si vor fi
avizate de Decanul facultitii si de seful ierarhic superior, din care un exemplar va fi
inmanat salariatului, un exemplar riméne la disciplind / directie / serviciu / birou /
compartiment, un exemplar va fi inaintat la Rectorat - Directia RUNOS, un exemplar
la Compartimentul pentru Asigurarea Sanatatii in Munca - Rectorat, in termenul
mentionat.

Modelele pentru fisa postului, precum si anexele 1 si 2 la fisa individuala a
postului se regisesc pe site-ul universitiii, la adresa www.umfcaroldavila.ro -
Directia RUNOS.

Intocmirea si prezentarea fiselor individuale ale postului este obligatorie pentru
toti salariatii.

Neprezentarea acestor fise pana la data mentionatd anterior, va atrage dupa sine
sanctiuni administrative.

In speranta unei bune colaboriri, vd mulfumim.

RECTOR,
Acad. Ioanel SINESCU DIRECTOR RUNOS,
Ec. Cornelia LUPU
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI

DEPARTAMENTUL RECTOR,
FACULTATEA Acad. Toanel SINESCU

Directia, Serviciul, Biroul, Compartimentul

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2014-2015
Numele si prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului;
Cod COR (codul ocupatiilor din Roménia)

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Nivelul postului:
Functie de:  conducere
executie

Gradul profesional al ocupantului postului:
Categoria, clasa, gradul:
Scopul principal al postului*)
+ se va indica necesitatea existentei postului si contributia pe care o are in cadrul Disciplinei,
Directiei, Serviciului, biroului, compartimentului

Cerinte privind ocuparea postului
Pregatire de specialitate
Perfectioniri (specializiri)
Cunosgtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
Limbi striiine (necesitate §i grad de cunoastere)
Experienta necesar executdrii sarcinilor postului
Dificultatea sarcinilor postului
Abilitati, calitéti i aptitudini necesare
Cerinte specific (ex. cilatorii frecvente, delegari, detagari)
Competenti manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale)

Atributii *):
* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislative, iar gradul de complexitate §i
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa si grad din cadrul acelelasi categorii
Limite de competentd *)
* reprezinti libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin
Delegarea de atributii
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rdspunde):
Intern:
a) de subordonare:
b) functionale:
¢) colaborare:




d) reprezentare:
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice
b) cu organizatii internationale
c) cu persoane juridice private
Intocmit de *)
¥ se intocmeste de conducitorul compartimentului in care 151 desfigoard activitatea titularul postului

Nume §i prenume
Functia de conducere
Semndtura

Data

ANEXA LA
*)Contractul Individual de Muncd nr. din data

(se va completa de catre Directia RUNOS)
Titularul postului

Data
Semnitura titularuhui

Vizat,
Directia RUNOS



FISA POSTULUI
DIDACTIC

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE
CAROL DAVILA BUCURESTI

DEPARTAMENTUL
FACULTATEA

ANEXALA

*) Contractul Individual de Munca nr.

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Titularul postului

APROBAT,

RECTOR,
Acad. Ioanel SINESCU

din data

(Nume si prenume)

Data

Semnitura titularului

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2014-2015

1.

o ®

A

Denumirea postului:

2. Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)
3.
4
5

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:
(se va completa de catre Directia RUNOS)

. Nivelul postului:

. Descrierea postului:

Pregitirea profesionald impusd ocupantului postului:
Experienta necesard executirii sarcinilor postului:
Dificultatea sarcinilor postului:
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde):
e) de subordonare:
f) functionale:
g) colaborare:

h) reprezentare:



6. Descrierea activititilor (sarcinilor) corespunzitoare postului:

. Cod i
Capitolul -0 TIPUL ACTIVITA Nr. orelor | Ceoeficient de Nr. orelor
activitate IVITATH efective transformare | conventionale
A A.l.l
TOTAL ORE ACTIVITATI CAPITOLUL A
B B.1
TOTAL ORE ACTIVITA’II CAPITOLUL B
C C.1
TOTAL ORE ACTIVITATI CAPITOLUL C
TOTAL GENERAL:
NOTA:

Figele individuale vor include obligatoriu activititi in toate capitolele FISEI POSTULUT, respectiv A, B, si

C cu activititile respective. :
Constituie sarcini de serviciu si urmétoarele:

- Respecti prevederile Cartei Universitare, R.O.L, si dispozitiile Conducerii Universitatii, facultatii,

departamentului si disciplinei;

- Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1;

- Rispunde de pistrarea bunurilor primite In gestiune;

- Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

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

- Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legdturd cu activitatea

disciplinei, necuprinse in fisa postului.

DECAN, Director department,
Prof. Univ. Dr.
Seful disciplinei, Vizat,

Directia RUNOS




