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Model

demo
Postul este ansamblul de sarcini, activititi, conditii, stiluri si valori ale muncii, realizate de [EN(IVIELS
catre persoane angajate de cdtre organizatie conform unui profil specific al acestora bazat pe pagini
studii, cunostinte, aptitudini, abilitdti, experientd si alte caracteristici necesare indeplinirii redus)

scopului Infiintarii sale. Pentru a putea fi inteles, proiectat, analizat, evaluat si reproiectat,
postul are nevoie de o fisa a postului.

Comanda

0724-578433
0753-671054

office@rubinian.com

Fisa de post este documentul de management al resurselor uman
elementele caracteristice ale unui post, pentru a putea fi intelese si insus
postului. Ea este adusd la cunostinta angajatului preferabil inai
semnata de catre acesta pentru luare la cunostinta, devenind anex
munca. Orice modificare sau actualizare a figsei de post trebui
sub o noua semnatura si anexare la contractul de munca.

sau

d acestuia, rubinian.com

ectia sl integrarea
ecum si la pregatirea

Rolul - Fisa postului este extrem de utila in analiza
personalului, determinarea salariului de baza si a adaos
si perfectionarea personalului.

Structura de baza - Fisa postului este comy yua parti: descrierea postului, si
specificarea postului. Descrierea postului arata  eafacteristicile acestuia, in timp ce
Specificarea postului descrie caractesistici acestuia, pentru a putea face realiza
cu succes sarcinile atribuite.

Descrierea postului este
cificarea postului este utilizata la selectarea
personalului adecvat, : i ealizeze sarcinile postului. Ambele parti ale fisei

actualizare periodica a-1 Intocmi o fisd cat mai apropiatd de realitate si de
bstantial de a angaja oameni nepotriviti pe un post care in
fapt are cu ,
nemultumi ntd, absenteism si fluctuatie a personalului.
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1 - Descrierea postului

Descrierea postului este prima parte a fisei de post, alaturi de specificarea postului (partea a
doua), si aratd caracteristicile postului: identificarea postului, sarcinile specifice, activitatile la
nivel general, salarizarea, conditiile de munca, relatiile cu celelalte posturi, stilul de munca si
valorile precum si nevoile atasate postului.

Cu cat posturile sunt de nivel mai inalt (de conducere si responsabilitate), cu atat este mai
dificil sa fie construita descrierea postului. De asemenea, descrierea postului este greu de
realizat (in unele cazuri fiind chiar o frdna) in organizatiile din domeniul tehnologiilor inalte,
ce se dezvolta puternic si care au resurse umane ce functioneaza flexibil, in afara parametrilor
traditionali.

1.1 - Identificarea postului

Capitolul privind ,Identificarea postului” cuprinde elementeledprincipale definitorii ale
acestuia, intr-un format standardizat si codificat, necesare pentrll a putea fi separat si regasit
cu usurintd intr-o multime de alte posturi.

Elementele componente ale acestui capitol sunt:

1. Denumirea postului - care poate fi denumirea standardizatd conform Clasificarii
Ocupatiilor din Romania — C/O.R., sau o denumire personalizata, specifica organizatiei;

2. Cod C.O.R. - codul din sase eifre prezentat imC.O.R., pentru ca postul respectiv sa poata
fi introdus 1ntr-o ierarhig regleméntata‘oficial a posturilor; vi se cere de catre ITM;

3. Cod intern — codul specifie postuluirespectiv in cadrul organizatiei; acesta poate avea
incorporat si codulfC.O.Ry; daca nu'folositi asa ceva 1l puteti scoate sau trage o linie;

4. Gradul profesional — sumatizarea cifrata care arata pe ce nivel se afld postul respectiv in
cadrul general al posturilot oficial reglementate, dar si din cadrul organizatiei; in functie
de graduléprofesional estesstabilitda recompensarea muncii, §i poate aparea in trei variante:
minim, mediu si“maxim, pentru a realiza o recompensare diferentiata fatd de persoanele
angdjate pe aceeasl functie dar pe posturi diferite;

5. Nivelul \de“instruire — sumarizeaza cifric nivelul de pregatire teoretica si practica a
persoanclor, care “ocupa sau vor ocupa acel post, necesar pentru a realiza cu succes
sarcinile postului. Nivelele de instruire sunt:

I\- “Studii generale;

2= Studii gimnaziale;

3 - ¥Studii post-gimnaziale;
4 - Studii superioare;

6. Departamentul — structura departamentala in care functioneaza postul,

7. Nivelul ierarhic — conform organigramei, posturile sunt organizate ierarhic, in relatii de
subordonare, colaborare sau asistentd, pe nivele si ramuri; la acest punct trebuie aratat
nivelul in cadrul organigramei (spre exemplu, nivelul 1 pentru posturile de manager
general, nivelul 2 pentru managerii de departamente, nivelul 3 pentru directorii diverselor
compartimente ale departamentelor, nivelul 4 pentru inspectorii subordonati directorilor
de compartimente, etc.);




FISA DE POST — GHID COMPLET RUBINIAN

8. Nivelul postului: de conducere sau de executie; necesar de stabilit pentru ierarhizarea si
evaluarea salariatilor; conform art. 277 Codul Muncii republicat in 2011, functiile de
conducere sunt cele definite prin lege sau prin reglementari interne ale angajatorului; de
reguld posturile din cadrul COR de la grupa majora 1 sunt posturi de conducere;

9. Obiectivele postului — definirea intr-o propozitie a postului, cu sumarizarea sarcinilor
principale ale acestuia.

1.2 — Sarcinile postului

Aici trebuie trecute sarcinile specifice postului. Acestea tin de fiecare post imfpaste, si nu pot fi
standardizate la nivelul tuturor posturilor (cum este cazul activitatilor, ¢ondiftiloride munca,
stilului de munca, valorilor si nevoilor atasate muncii, cunostintelor, \aptitudinilor sau
abilitatilor).

Sarcina de munca reprezintd totalitatea actiunilor ce trebdie efectuate  de, executant, prin
intermediul mijloacelor de productie si in anumite condifii“de, mediu, pentru realizarea
scopului procesului de munca

Fiecare sarcind are atasate anumite criterii de evaluare a performantelor, care aratd cum
este considerat ca sarcina a fost realizatd cu sicees. Inhfunctie’de realizarea acestor criterii,
angajatii pot fi recompensati sau sanctionati intr-tn anumit, fel; fie conform Codului Muncii,
fie conform regulamentelor interne ale organizatiei.

Evaluarea performantelor reprezifitd procesul prin care se urmareste gradul de indeplinire a
obiectivelor si sarcinilor. Performanta, este aivelul optim de Indeplinire a sarcinilor si
obiectivelor.

Conform art. 40 (1f) dingeodul'Muncii tépublicat 2011, angajatorul are dreptul ,,sa stabileasca
obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora”.

La art. 242 (i)4€edul Muneii (fostul art. 258 anterior republicarii din 2011) se stipuleaza ca
Regulamentul Intern trebuie sa cuprinda ,criteriile si procedurile de evaluare profesionald a
salariatilor”.

Astfel, in Regulamentul Intern veti introduce un capitol special privind evaluarea salariatilor
si‘la anexe eritetiile generale de evaluare a angajatilor (de conducere sau de executie), fisa de
evaluate $1 raportul de evaluare, iar 1n fisa postului veti cuprinde criteriile specifice de
evaluarey a“ angajatilor, atasate sarcinilor. Pot fi considerate criterii de evaluare a
performantelor si alte elenmente precum modul in care se realizeazd activitatile postului,
cunostintele, aptitudinile si abilitatile angajatului etc.

Sarcinile de munca pot avea de asemenea atasate obiective individuale de performanta, care
sunt acele tinte stabilite periodic la diferite niveluri ierarhice n cadrul organizatiei. Ele sunt
intotdeauna cuantificabile.

Obiectivele individuale de performanta, desi sunt legate de sarcinile de lucru nu ar fi bine sa
fie trecute in fisa postului ci Th norme de munca sau in decizii ale superiorilor, nefiind ceva
asupra carora angajatul trebuie sa isi dea acordul si care sa modifice fisa postului. Legea nu
cere ca acestea sd fie introduse in Codul Muncii. Am introdus obiectivele individuale de
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1.4 — Recompensarea muncii
Recompensarea muncii angajatului reprezintd totalitatea veniturilor materiale si banesti, a
inlesnirilor §i avantajelor prezente sau viitoare, determinate direct sau indirect de calitatea de

angajat si de activitatea desfasurata de catre acesta.

Recompensele pot fi directe sau indirecte.

1.4.1 — Recompensarea directa

Recompensele directe sunt sumele pe care le primesc angajatii pentru activitatéa depusa si/
sau rezultatele obtinute, fiind concretizate in salarii, si adaosuxi la salatii.

1.4.1.1 — Salariul

Salariul este pretul fortei de munca depusa sisezultateleé,obtinute de un angajat in activitatea
social-economicad. Acesta se determina in functie, de anumite criterii de eficienta. Salariul
cuprinde salariul de baza, si adaosurile la salariu.

Formele salarizarii - Salarizarea p@ate fi realizata in mai multe forme:

- salariul pe bucatd (acordul direet, pringcare existd o legaturd directd intre salariul
angajatului si numarulde produse realizate);

- salariul unitar diferénfiat,(aCordul progresiv, prin care angajatii sunt platiti diferentiat,
in raport cu cantitatea ‘de produsenrealizate, salariile fiind din ce in ce mai mari pe
masura ce productivitatea creste);

- acordul indirect;

- salarizareype,baza de tarife sau cote procentuale din veniturile realizate;

- salarizare in regic (plata salariului se face in functie de sarcinile si responsabilitatile
stabilite);

- 4Salarizare'dupa timpul de munca;

- alte forme de salarizare concepute de fiecare organizatie.

Gradul“(clasa) de’ salarizare reprezinta un sistem prin care este atribuita o valoare fiecarui
post, ‘inyscopul realizdrii unei ierarhii a importantei posturilor in general, si in cadrul
organizatiely In cadrul acestor grade, fiecare angajat trebuie recompensat corespunzitor,
stabilindu-se un salariu si o politici de recompensare prin care vor fi recunoscute valoarea
muncii, performantele si implicit cresterile salariale.

Intervalul de salarizare - In cadrul unui grad de salarizare pot fi stabilite niste intervale de
salarizare, astfel incat sa se poata diferentia Intre mai multi angajati pe acelasi post, si pentru a
se putea stimula performanta angajatilor. in baza unei evaluiri periodice a salariatului, in
functie de gradul si intervalul de salarizare, remuneratia acestuia poate creste sau scadea, ori
anumite sanctiuni pot fi impuse.
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1.4.2 — Recompensarea indirecta

Recompensarea indirectd reprezinta facilitdfi ale personalului, atat pe perioada angajarii cat si
ulterior, datorita statutului de fost angajat. Aceste recompense directe sunt fie stabilite de lege,
fie stabilite de organizatie.

1.

2.

Recompense legale obligatorii — securitatea sociald, recompensarea somerilor, protectia
lucratorilor, asigurarea de invaliditate;

Recompense legale speciale privind protectia somerilor — ajutorul de,somaj, ajutorul
social, recalificarea profesionald, asigurarea de sanatate, preavizul idainte de,desfacerea
contractului de munca, ajutorul la desfacerea contractului de munca, reangajarea cu
prioritate a fostilor angajati;

Recompense privind pensiile — fondul de pensii, pensii de urmas, pensionate la cerere,
pensii pentru incapacitate temporara, prima de pensionare;

Asiguririle — asigurare medicala, asigurare de accident; asigurare, de wiatda, asigurare
pentru incapacitate de munca, ajutoare de supravietuife;

Plata timpului nelucrat — zile libere (repaustl intref doud“ zile de munca, repaus
saptamanal, zile de sarbatoare legale, aniversari, funeralti, zile, pentru alegeri, alte zile
libere), concediu de odihnad, concediu medieél, concediul dedmnaternitate, concediul pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 @ani, concedinl pentru ingrijirea copilului bolnav
in varsta de pana la 3 ani, concediul pentru evenimente familiale deosebite, concediul fara
plata, satisfacerea stagiului militar, pauza de_ masa, timp pentru curdtenie, timp de
deplasare;

Alte recompense, cum ar fi: plata, dividendelor (in cazul in care angajatii detin parti
sociale sau actiuni ale firméi); masa gratuitd; plata transportului; compensatie la concediu;
plata scolarizarii; ajut@ér reciproc; ‘masina de serviciu; servicii legale; consultatii
financiare; facilitdfi de recréere; rceompense cu ocazia restrangerii activitatii firmei;
servicii specifice firmei;lasistenta dn pregatirea profesionald; asigurdri de sanatate sau de
viata (deductibile integral) etc.

1.5 — Conditiile de munca

Conditiile 'de munca reprezintd totalitatea factorilor care influenteazd natura si calitatea
muncil.. Aceste conditii de munca tin de statutul angajatului, locul desfasurarii muncii,
resursele, ‘disponibile, timpul de munca, contextul muncii, conditiile de instruire si
perfectionare, precum si sistemul de promovare.

1.5.1 - Statutul angajatului

Statutul angajatului este legat de stabilitatea relatiei cu organizatia. Acest statut poate fi
permanent (prin contract individual de muncd) sau temporar (ca si angajat sezonier).

1.5.2 - Locul desfasurarii muncii
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Locul desfasurarii muncii este locul (sau locurile) in care isi realizeaza sarcinile si activitatile
angajatul. Acest loc poate fi unul fix (sau mai multe, toate legate de un punct de lucru, birou,
hala etc.), caz in care se va trece 1n fisa de post adresa / adresele respective, sau poate fi unul
nedefinit, in functie de zona geograficd acoperitd 1n care se afld clientii sau furnizorii,
intermediarii sau alfi colaboratori ai organizatiei (caz in care se trece in fisa de post aria
geografica respectiva).

1.5.3 — Resurse disponibile

Resursele disponibile care trebuie trecute aici sunt cele care sunt oferite de organizatie pentru
ca angajatul sa isi poatd desfasura in conditii optime sarcinile si activitdtile. A¢este resurse
diferd de la o organizatie la alta, si pot fi:

- spatiul disponibil (in metri patrati);

- dotarea materiala (birou, dulap, calculator, fax, imprimanta, utilaje diversesete.)

- dotarea software (programe de calculator gen Microsoft Officey Adobe Acrobat,
programe de contabilitate, legislatie etc.);
indeplinirii sarcinilor);

- alte resurse;

- accesul la informatii confidentiale (in fuhctie de necesitatea utilizarii acestora pentru
buna Indeplinire a atributiilor; aici se vor trece si eventualele conditii speciale de acces
privind informatiile confidentiale, spre exemplu printr-o cerere adresatd unui
departament sau compartiment anume, sau i pr€zenta unei anumite persoane, sau cu
restrictii diverse privind copietea sau transportarea informatiilor respective, etc.);

1.5.4 - Timpul de munca

Timpul de muncéd esté perioada reglémentatd dintr-o zi sau o saptimana in care este
obligatorie prestared muncii cenform conditiilor angajarii. Conform Codului Muncii (art.

111), timpul de_munea teprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

Timpul de muned poate fi cu norma intreaga sau cu norma redusd, cu efecte asupra salarizarii
angajatuluil

Conform, Codului, Muncii, pentru salariatii cu norma intreagd durata normald a timpului de
muneaieste de,8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptimani. In cazul tinerilor in vérsta de pani la
18 ani‘dusata‘ttmpului de munca este de 6 ore pe zi si 30 de ore pe saptamana. Repartizarea
timpului de'munca in cadrul sdptamanii este de reguld uniforma, de 8 ore pe zi, timp de 5 zile,
cu doui zile de repaus. In functie de specificul organizatiei sau muncii prestate, se poate opta
si pentru o repartizare inegala a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului
de munca de 40 de ore pe saptamana.

Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptamana, inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore
pe sdptamana, care includ si orele suplimentare, cu condifia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioadd de referintd de o luna caracteristica (sau o alta perioada de referinta
mai mare de o lund, dar care sa nu depaseasca 12 luni) sa nu depaseasca 48 de ore pe

sdptamana (vezi si alte detalii in art.114-116 Codul Muncii republicat 2011).
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1.5.5.2.4 - Pozitia corporala

Timpul pe care angajatul il va petrece intr-o varietate de pozitii fizice, ca parte a sarcinilor
postului. Cat de mult din timpul obignuit de lucru angajatul va trebui sa si-1 petreacd in

urmatoarele posturi? Model

posturi? e
. (numar

a. Indoirea si rasucirea corpului pagini

Cat de mult necesitd acest post indoirea si rasucirea corpului? redus)

Comanda

b. Urcarea pe scari, schele sau stalpi

Céat de mult necesitd acest post urcarea pe scari, schele sau stalpi? 0724-578433

0753-671054
c. Pastrarea sau recastigarea echilibrului office@rubinian.com
Cat de mult necesitd acest post pastrarea sau recastigarea cchlh‘tn"u& sau

rubinian.com
d. ingenuncherea, ghemuirea, aplecarea sau tararea

Cat de mult necesita acest post ingenuncherea, ghemui leca

e. Miscari repetitive
Cat de mult necesita acest post migcari repetiti

f. Sederea
Cat de mult necesita acest post sed

g. Statul in picioare
Cat de mult necesita acest p

h. Utilizarea mainil
butoanelor

Cat de mult

, controlul sau sim{irea obiectelor, instrumentelor sau

ilizarea mainilor pentru manevrarea, controlul sau simtirea

itd acest post mersul sau alergarea?

bracamintea de lucru

Cerintele privind imbracamintea de lucru. Cat de des trebuie angajatul sa poarte aceste tipuri
de imbracaminte?

a. Utilizarea echipamentelor obisnuite de protectie si siguranta

Cat de des trebuie angajatul sa poarte echipamente obisnuite de protectie si siguranta, cum ar
fi pantofi de protectie, ochelari, manusi, protectie auditivd, casti de protectie sau
imbracaminte de salvare?
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b. Utilizarea echipamentelor speciale de protectie si siguranta

Cat de des trebuie angajatul sa poarte echipamente speciale de protectie si siguranta cum ar fi
aparate de respirat, hamuri de sigurantd, costume de protectie completd, sau de protectie
contra radiatiilor?

1.5.5.3 - Caracteristici structurale ale postului

Aceastd categorie trateaza relatiile si interactiunile dintre angajat si caracteristicile structurale
ale postului. Caracteristicile structurale ale postului sunt organizate in:
- impactul asupra pozitiei;

- rutina versus provocarile postului;
- competitia;
- ritmul §i programarea activitatilor;

1.5.5.3.1 - Impactul pozitiei postului

Amplitudinea impactului pe care il are angajatul a
rezultatelor muncii sale.

inite sau asupra

a. Gravitatea consecintelor erorilor
Cat de grave sunt de regula consecintele daca

% ace o greseala care nu s-ar putea
corecta imediat?

Nului, fara a fi supervizat?

b. Libertatea luarii deciziilor
Cata libertate de a lua decizii U

155

Nivelul iv de rutind comparativ cu nivelul de provocare pe care angajatul il are de
suportat in realizarea sarcinilor postului.

a versus provocarile postului

a. Gradul de automatizare a activitatilor
Cat de automatizat este postul?

b. Exactitate si acuratete
Cat de importanta este exactitatea si/ sau acuratetea in realizarea sarcinilor postului?
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1.6 — Relatiile cu celelalte posturi

La acest punct trebuie sa descrieti toate relatiile formale, conform organigramei, dintre postul
prezentat si posturile cu care se Invecineaza.

Relatiile formale sunt cele stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare al
organizatiei sau alte documente oficiale ale acesteia. Relatiile informale nu sunt stabilite in
mod oficial ci pe alte criterii (aprecierea, notorietatea, vechimea, recunoasterea in cadrul
organizatiei etc.)

Organigrama unei organizatii este un documnent (de reguld anexd lagR@gulamentul de
Organizare si Functionare) care prezintd grafic printr-o schema posturile (subyforma de
noduri) si relatiile dintre membri (sub forma de linii).

Posturile se pot afla in relatii de autoritate (de subordonare), saude colabotare:

Relatiile de autoritate (de subordonare) - in managemeiitul resutselor umane, prin relatii de
autoritate se intelege raportul de ierarhie intre postiri Tn temeciulycaruta postul superior
supervizeaza (supravegheazd, indruma si controleaza) peosturile  inferioare. Relatiile de
autoritate pot fi relatii ierarhice, functionale sau defStat,major.

Relatiile ierarhice stabilesc raporturile intre. functii“de, conducere si cele subordonate.
Acestea sunt relatii de autoritate in virtutea carora‘organizatia poate fi reprezentata grafic ca o
piramida cu mai multe etaje in varful careia se afla conduceatorul unui personal sau colectiv si
la baza functiile de executie.

Relatiile functionale sunt cel€ ce se,stabileseintre doua compartimente unde unul are asupra
celuilalt o autoritate de competena ce se“traduce in sugestii, reglementari, avize etc. date
celorlalte compartimentesinyvirtutea speeializarii pe care o are compartimentul respectiv.

Relatiile de stat majorise stabilesc atunci cand un colectiv de stat major primeste o delegare
pentru rezolvare@unor probleme ce vizeaza activitatea unuia sau mai multor compartimente
in virtutea competenteispecializate pe care o au.

Nu uitati ca subordonarea functioneaza in ambele sensuri: un post poate fi subordonat fata de
alt post; i poate avea in subordonare (deci este superior) altor posturi.

Relatiile de colaborare pot fi:

- “relatii de reprezentare personala (prin care angajatii ce ocupd anumite posturi va pot
inloeui pe dvs. si la randul dvs. puteti inlocui persoanele ce ocupa alte posturi);

- relatii de reprezentare organizationala (stabilindu-se persoanele din afara firmei cu
care poate interactiona, si in ce domenii poate reprezenta organizatia);

- relatii de coordonare (intre posturi care se afla la acelasi nivel sau pe nivele diferite;
de reguld un post le coordoneaza pe mai multe, sau pe mai mul{i angajati pe acelasi
post, pentru a realiza un proiect anume, o sarcind mai complexa etc.);

- relatii de cooperare (de regula intre posturi care se afla la acelasi nivel ierarhic, care
se sprijind reciproc pentru a realiza un proiect anume, o sarcind mai complexa etc.);

- relatii de control (de regula intre posturi care se afla la nivele ierarhice diferite)
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Prezentati de asemenea care este nivelul de supervizare al postului (minim, mediu, maxim), si
care este explicatia acestuia.

1.7 — Stilul de munca

Stilul de muncd este o caracteristicd personald a muncii care poate afecta cat de bine este
realizata. Fiecare dintre noi are o anumitd personalitate, si nu poate functiona la fel de eficient
intr-un post cu anumite cerinte ce sunt compatibile cu stilul propriu, comparativ cu un alt post
ce are nevoie in indeplinirea sarcinilor si activitatilor de un profil diferit. Unora le place sa fie
independenti in munca pe care o realizeaza, altii preferd sa fie supervizatif§insa li se indice
exact ce au de facut. Unii au o gandire analitica, altii sunt mai credtivi. Iata de ce este
important sa se stie ce stil de munca pretinde angajatului postul analizat.

A cunoagste stilul de munca specific postului, alaturi de valosile '§1 neveile atasate muncii
(prezentate mai jos) inseamna a sti cine este compatibil cu acést post,si ¢ine nu.

Aceastd prezentare a stilului de munca nu va fi utilizZata pentru“gradarea’ salariald, ci doar

pentru Intelegerea mai buna a cerintelor postului in cadrul ptocesulutr de recrutare, selectie si
integrare a personalului, de evaluare si stimulare agacestuia.

1 - Realizare / Efort

Postul necesita stabilirea i mentinerea de obiective personale provocatoare si care exercitarea
unui efort pentru realizarea sarcinilef:

2 — Adaptabilitate / Flexigilitate

Postul necesita deschiderea latschimbare (pozitiva sau negativa) si la o varietate considerabila
muncii efectuate.

3 — Gandire analitica

Postul necesita analizarea® informatiilor si utilizarea logicii pentru a rezolva sarcinile si
problemele legate de munca.

44 Atentiedaydetalt

Postubnecesita atentie la detalii si comprehensivitate in finalizarea sarcinilor postului.

5 — Grija'pentru alte persoane

Postul necesita sensibilitate la nevoile si sentimentele celorlalti, si a fi intelegator si dornic de
a ajuta.

6 — Cooperare

Postul necesitda a fi placut cu ceilalti si demonstrarea unei atitudini bine crescute si
cooperante.
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Model
demo
Specificarea postului este a doua parte a fisei de post, care descrie caracteristicile ocupantului (numar
acestuia, pentru a putea face realiza cu succes sarcinile atribuite. Caracteristicile tratate in pagini
cadrul acestei parti a fisei postului sunt: redus)
- studii,
- cunostinte, Comanda
- aptitudini, 0724-578433
- abilitag, 0753-671054
- experienta,

h 4

ajati. Unele posturi
altele un nivel mai

Aici sunt prezentate datele care privesc studiile Tnsusi
necesitd pentru realizarea sarcinilor un nivel de

- resursele personale disponibile. effice@rubinian.com
sau
rubinian.com
ridicat, i / sau o pregatire speciala.
Subcalificarea si supracalificarea pe post nu sun

; V'
2.1 — Studii
ra \\
sca r
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa

supracalificarea duce la insatisfactiadangajatului, detasarea de responsabilitatile postului, si in

Este evident ca in multe

perfectioneze 1n interiorul iile prezentate in cadrul acestui punct sunt

necesare pentru ca org : i ca persoana in cauza este capabild sd se integreze
in cat mai scurt tim izeze sarcinile si activitatile cu succes.

In cadrul ace ntate studiile generale (clasele 1-8), medii (clasele 9-12),
postliceale § (universitare, post-profesionale etc.) necesare postului, alte

ari, precum s§i punctajul privind pregitirea profesionald de

de a-si dezvolta usurinta de a performa in cadrul postului.

Aceasta pregatire poate fi realizatd in scoli, la locul de munca (ucenicie), in armata, in cadrul
cursurilor diverse etc. Aceasta nu include timpul necesar pentru un angajat deja pregatit
pentru a deveni obisnuit cu conditiile speciale ale noului loc de munca.
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2.2.32 — Terapie si Consiliere

Cunoasterea principiilor, metodelor si procedurilor pentru diagnosticarea, tratamentul si
reabilitarea disfunctiilor psihice si mentale, si pentru acordarea de consiliere privind cariera.

2.2.33 — Transporturi

Cunoasterea principiilor si metodelor legate de transportul aerian, ferat, maritim sau rutier a
oamenilor si marfurilor, inclusiv a costurilor si beneficiilor acestora.

A

2.3 - Aptitudini

Aptitudinile sunt insusiri psihice individuale care conditioneaza in i nditii a

unei munci, a unei actiuni.

Aptitudinile sunt clasificate in:
1. aptitudini de baza;
aptitudini de rezolvare a problemelor complexe;
aptitudini de management al resurselor;

aptitudini sociale;
aptitudini sistemice;
aptitudini tehnice.

Sk wb

Fiecare aptitudine va primi un a
acestuia in coroborarea tuturo
postului. Acest coeficient
postului, conditiilor de mu
salariale Tn cadrul organizai

coeficient, de Ta 1 la 100, in functie de importanta

aptitudini ce este posibil sa fie utilizate in cadrul
e masuri, alaturi de cele ale activitagilor
abilitatilor necesare, la construirea gradatiei

Intelegerea implicatiilor pe care le au informatiile noi asupra rezolvarii problemelor actuale si
viitoare si asupra luarii deciziilor.

2.3.1.2 — Ascultare activa

Oferirea unei atentii complete la ceea ce au de spus alte persoane, investirea timpului necesar
pentru a intelege argumentele prezentate, punerea de intrebari atunci cand este necesar, si
capacitatea de a nu-i Intrerupe pe ceilalti in momente nepotrivite.
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2.3.1.3 — Gandire critica

Utilizarea logicii $i ratiunii pentru a identifica punctele tari si punctele slabe ale solutiilor
alternative, concluziilor si abordarilor diferitelor probleme.

Model

demo
e (numar

2.3.1.4 — Strategii de invatare pagini
Selectarea si utilizarea metodelor si procedurilor potrivite de instruire pentru situatia in care redus)

trebuie asimilate noi cunostinte.

Comanda

2.3.1.5 — Matematica

Utilizarea matematicii pentru a rezolva probleme.

0724-578433
0753-671054

office@rubinian.com

sau

2.3.1.6 — Monitorizare

rubinian.com
Monitorizarea / Evaluarea performantelor propriei perso

au organizatii
pentru a realiza actiuni de Tmbundtatire sau corectare.

2.3.1.7 — Intelegerea textelor citite

Intelegerea propozitiilor si paragrafelor scrise in de postul respectiv.

2.3.1.8 — Stiintd

Utilizarea regulilor si metodelortii entra rezolva diverse probleme.

2.3.1.9 — Vorhire

Discutarea cu alte petsoanc smite cat mai eficient informatiile necesare.

rezolvare a problemelor complexe sunt capacitati dezvoltate de a rezolva
i sau prost definite in circumstante complexe, reale.

2.3.2.1 — Rezolvarea problemelor complexe

Identificarea problemelor complexe si examinarea problemelor conexe pentru a dezvolta si
evalua optiuni si a implementa solutii.
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2.3.3 — Aptitudini de management al resurselor

Aptitudinile de management al resurselor sunt capacitati dezvoltate de a aloca resurse in mod
Model eficient.

demo

(numar _ )
pagini 2.3.3.1 — Managementul resurselor financiare

redus) Determinarea modului in care banii sunt cheltuiti pentru a face lucrurile sd mearga, si
raspunderea pentru aceste cheltuieli.

Comanda

2.3.3.2 — Managementul resurselor materiale

Obtinerea si utilizarea potrivita a echipamentelor, facilitatilor si materialg
realiza o anumita activitate.

office@rubinian.com
sau

rubinian.com
2.3.3.3 — Managementul resurselor umane

Motivarea, dezvoltarea si dirijarea persoanelor pe tim identificarea celor

mai potrivite persoane pentru acel post.

2.3.3.4 — Managementul timpului

Managementul timpului propriu si al altor persoa

2.3.4 — Aptitudini sociale

ecesare muncii impreuna cu alte persoane

tie cu cele ale altor persoane.

Aducerea laolaltd a mai multor persoane si efortul de a reconcilia diferentele.

2.3.4.4 — Persuasiune
Convingerea altor persoane pentru a-ti schimba ideile sau comportamentul.

2.3.4.5 - Orientare spre servicii

Cautarea in mod activ de modalitati de a ajuta alte persoane.
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2.3.6.5 — Monitorizarea operatiunilor

Supravegherea instrumentelor de masura, a cadranelor sau a altor indicatoare pentru a asigura
functionarea in bune conditii a masinilor.

2.3.6.6 — Analiza operatiunilor

Analizarea necesitatilor si cerintelor legate de produs pentru a crea un design specific.

2.3.6.7 — Programare

Conceperea programelor de calculator pentru diverse scopuri.

2.3.6.8 — Analiza controlului calitatii

Conducerea de teste si inspectii privind produsele, serviciile ntru a le evalua

calitatea sau performantele.

2.3.6.9 — Reparatii

Repararea masinilor sau sistemelor prin utiliz

2.3.6.10 — Design tehnologic

Conceperea sau adaptarea echi telor si tehnologiei pentru a servi obiectivelor

utilizatorilor.

2.3.6.11 — Rezolvare

Determinarea cauze ¢ si deciderea asupra a ceea ce este de facut pentru a

le corecta.

y N
2.4 — Abilitati

tribute de duratd ale unui individ care influenfeaza performantele.
ce totul cu usurinta si iscusinta.

Fiecare abilitate va primi un anumit coeficient, de la 1 la 100, in functie de importanta
acestuia 1n coroborarea tuturor celorlalte abilitdfi ce este posibil sd fie utilizate in cadrul
postului. Acest coeficient va participa, in diferite masuri, aldturi de cele ale activitatilor
postului, conditiilor de munca, cunostintelor si aptitudinilor necesare, la construirea gradatiei
salariale 1n cadrul organizatiei.

Abilitatile sunt clasificate in:
1. abilitati cognitive;
2. abilitati fizice;
3. abilitati psihomotorii;
4. abilitati senzoriale.
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2.4.1 — Abilitati cognitive

Abilitatile cognitive sunt abilitatile care influenteaza acumularea sau aplicarea cunostintelor
in rezolvarea problemelor.

2.4.1.1 - Capacitatea de clasificare

Abilitatea de a genera si utiliza diferite seturi de reguli pentru a combina si grupa lucruri in
diferite feluri.

2.4.1.2 — Analiza deductiva

Abilitatea de a aplica reguli generale unor probleme specifice si ri care
au sens.

2.4.1.3 - Capacitatea de concluzionare

Abilitatea de a identifica sau detecta un tipar anume
care este ascuns 1n spatele unor elemente de dist

2.4.1.4 - Fluenta ideilor

Abilitatea de a inventa un numar iect anume (numarul ideilor este

important, nu calitatea, corectitudi

e idei despre
creativitatea).

2.4.1.5 — Analiza induct

Abilitatea de a combi e pentru a formula reguli generale si concluzii
(inclusiv descoperir di mente aparent disparate).

rile si activitatile Intr-o anumita ordine sau conform unui tipar, in
1 specifice (spre exemplu un sablon de numere, litere, cuvinte,

Abilitatea de a alege metodele si formulele matematice corecte pentru a rezolva o problema.

2.4.1.8 - Memorarea

Abilitatea de amintire a informatiilor de genul cuvintelor, numerelor, imaginilor si
procedurilor.

2.4.1.9 - Procesarea numerelor

Abilitatea de a aduna, scadea, inmulti si imparti rapid si corect.
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2.4.2.7 - Vigoarea

Abilitatea de a se consuma fizic de-a lungul unor perioade lungi de timp fara a se epuiza sau a
1 se tdia respiratia.

2.4.2.8 - Forta statica

Abilitatea de a exercita forta musculard maxima pentru a ridica, impinge, trage sau purta
diverse obiecte.

2.4.2.9 - Rezistenta trunchiului corporal

Abilitatea de a utiliza muschii abdominali si ai spatelui pentru a sustin
corpului Tn mod repetat si continuu mai mult timp fard a ceda sau a 1.

2.4.3 — Abilitati psihomotorii

Abilitatile psihomotorii sunt abilitati care influentea
obiecte.

evra si a controla

2.4.3.1 - Siguranta bratelor

Abilitatea de a avea sigurantd in maini §i brate In t
si mana sunt tinute in aceeasi poziti

tul se misca sau in timp ce bratul

2.4.3.2 - Precizia contro

Abilitatea de a ajusta i de trol ale unei masini sau vehicul in pozitii exacte,
intr-un mod rapid si re

cis coordonate cu degetele de la una sau ambele maini pentru a
bla obiecte foarte mici.

tea manuala

care rapidd a mainii, a mainii Impreuna cu bratul, sau a ambelor maini pentru

a apuca, evra si asambla diverse obiecte.

2.4.3.5 - Coordonarea simultana a mai multor membre

Abilitatea de a coordona doud sau mai multe membre (spre exemplu doua brate, doud
picioare, sau un picior si un brat) in pozitia de sedere sau intindere la orizontala. Nu implica
efectuarea de activitati in timp ce corpul intreg est in migcare.
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2.4.4.6 - Vederea de aproape

Abilitatea de a vedea detalii de la o distanta mica (la cativa centimetri de observator).

2.4.4.7 - Vederea de noapte

Abilitatea de a vedea in conditii de iluminare slaba.

2.4.4.8 - Vederea periferica

Abilitatea de a vedea obiecte sau miscari de obiecte intr-o parte, atunci
fata.

% ivesc in

2.4.4.9 - Localizarea sunetelor

Abilitatea de a recunoaste directia din care vine un sune

2.4.4.10 — Claritatea vorbirii

Abilitatea de a vorbi clar astfel incat ceilalti sa

2.4.4.11 - Recunoasterea vorbijtiiunei persoa

Abilitatea de a identifica si inte

2.4.4.12 - Diferentier,

Abilitatea de a po
stralucire

ntele dintre culori, inclusiv tonurile d culoare si

- experientd in munca (indiferent de posturile ocupate si organizatiile in care a
activat);

- experienta in specialitate (pe acelasi post sau posturi asimilate, indiferent de
organizatiile in care a activat);

- experienta in domenii conexe (pe posturi comparabile, indiferent de organizatiile in
care a activat, pe posturi de conducere, in cadrul organizatiei);

- perioada de acomodare la cerintele postului (durata normald de acomodare);
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2.6 — Resurse personale disponibile

Resursele personale disponibile care trebuie trecute aici sunt cele de care trebuie sa dispuna
angajatul (nu cele care sunt oferite de organizatie) pentru a-si putea desfasura in conditii
optime sarcinile si activitatile.

Aceste resurse difera de la o organizatie la alta, si pot fi:

spatiul disponibil (in metri patrati);
echipamente materiale (birou, dulap, calculator, fax, imprimanta, bil, utilaje
diverse etc.)

dotarea software (programe de calculator gen Microso
programe de contabilitate, legislatie etc.);
resurse financiare (disponibilitati banesti pentru efe plati necesare
indeplinirii sarcinilor);
alte resurse;

1 postului. Se trece data, numele si prenumele
ia 1a g1 semnatura.

ocmeste fisa postului este una si aceeasi cu persoana care avizeaza,
reptul persoanei care intocmeste documentul si stergeti coloana persoanei
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Model
demo
(numar
pagini
redus)

Comanda

MODEL PENTRU FISA DE POS
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Organizatia:
Cod document:
Numar de ordine (AAAA/LL/ZZ): Situatia postului: ocupat / vacant
s . . Model
Departament: Intocmit de:  (functia, nume, prenume) e
Anexanr. _ din data de la Contractul Individual de Munca nr.__ din data de (numar
. pagini
Fisa de post redus)
<Denumirea postului>
<Cod C.O.R.> Comanda

<Cod intern>

Baza legala - art.39 (2a) Codul Muncii republicat A

0724-578433

‘I 0753-671054
Data primei intocmiri -AAAA/LL/ZZ offiee@rubinian.com
Data ultimei actualizari -AAAA/LL/ZZ sau
Nr. revizuire - rubinian.com
Data urmatoarei actualizari -AAAA/LL/ZZ
Motivul actualizarii -

VN
1.1 - Identificarea postului

1.1.1 - Denumire post:
1.1.2-Cod C.O.R.:
1.1.3 - Cod intern:
1.1.4 - Gradul profesi
Minim = Mediu Maxim
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1.2 — Sarcinile postului

Model
L Punctaj Ti Denumire
(numar | P . .
- 1. Categorie de sarcini
pagini —
d 1.1. Sarcina
redus) Obiective individuale de performantai:
(optional — daca nu stabiliti un obiectiv pentru aceasta sarcind, stergeti randul)
Comanda Criterii de evaluare a performantelor:
1.1.1.
1.1.2. A

1.2. Sarcina n

Obiective individuale de performanti:
(optional — dacd nu stabiliti un obiectiv pentru aceasta sarciné‘ge

D
sau Criterii de evaluare a performantelor: \v

office@rubinian.com

rubinian.com 1.2.1.
1.2.2. A
V9 N\ N4
2. Categorie de sarcini ’ . ‘
2.1. Sarcina

v

Obiective individuale de performantai:
(optional — daca nu stabiliti un obiecq‘a ergeti randul)

Criterii de evaluare a performante v
2.1.1.
2.1.2.

2.2. Sarcina
Obiective individuale

ormanta: \ 4
(optional — daca nu gtab1 obiectiv,pentru aceasta sarcind, stergeti randul)

Criterii de evz@ el
2.2. R

1.3- Activitéiile postului

(. inca o puteti stabili dvs. Fisele de post Rubinian contin toate punctajele
sp 8 upatii, pe care le puteti folosi ca si model exemplificativ)

Puncta}“nﬁmire

Colectarea de informatii
Cautarea si obtinerea informatiilor relevante postului
Obtinerea informatiilor
Monitorizarea proceselor, materialelor si imprejurimilor
Identificarea si evaluarea informatiilor relevante postului
Identificarea obiectelor, actiunilor si evenimentelor
Estimarea caracteristicilor cuantificabile ale produselor, evenimentelor sau informatiilor
Inspectarea echipamentelor, structurilor si materialelor
Procesele mentale
Procesarea datelor si informatiilor
Procesarea informatiilor




FISA DE POST — GHID COMPLET RUBINIAN

1.5.5 — Contextul muncii:

(Punctajul si ordinea o puteti stabili dvs. Fisele de post Rubinian contin toate punctajele
specifice fiecarei ocupatii, pe care le puteti folosi ca si model exemplificativ)

Punctaj Denumire
Relatii interpersonale

Metode de comunicare
Comunicare prin telefon
Comunicare prin contactul cu alte persoane
Comunicare prin e-mail
Comunicare prin scrisori $i memorii
Comunicare fata in fata
Comunicare prin vorbirea in public

Relatiile cu alte persoane

Comunicare cu clienti, furnizori si intermediari externi M. “v

Munca in grupe de lucru sau echipe ”~ ““
Coordonarea sau conducerea altor persoane ‘ “v
Responsabilitatea fata de ceilalti ’ y N ‘V
Raspunderea pentru sandtatea si siguranta celorM
Réaspunderea pentru efectele muncii si re‘g‘gj‘
Contactele conflictuale n'
Comunicare cu persoane neplicute sal‘se ‘ A4
Frecventa situatiilor conflictuale ‘ .
Comunicare cu persoane agresive din punct _ﬁzic
Conditii fizice de munca v

Locatia muncii A‘ o
Mediu interior, c, “
Proximitatea ﬁz‘ ‘ '
Mediu exterior, neprotejat M,
Munca i e acoperite
Meditfinterior, necontrolat.

Munca i‘le ‘chigamente descoperite

tior, protejat

Tl
Conditiile demediu
y ¥ ‘ynere‘unete si zgomote neplacute sau de distragere

actori contaminanti

" Expunerealaf:
4%, "\ Bxpunerea la lumina neadecvata
“l‘perea la temperaturi extreme
“p%l inghesuit, pozitii neplacute
‘k‘(punerea la vibratii ale Intregului corp
‘txpunerea la riscuri
Expunerea la arsuri, tdieturi, muscaturi sau intepaturi minore
Expunerea la boli si infectii
Expunerea la conditii periculoase
Expunerea la echipamente periculoase
Expunerea la radiatii
Expunerea la locuri inalte
Pozitia corporala
Statul in picioare
Sederea
Miscari repetitive

office@rubinian.com
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Serviciul social
Colegii
Oferirea de asistenta

Model Supervizare privind Relatiile Umane
demo Politicile si Practicile Organizatiei
QY mar Supervizare tehnici
pagini Conditii de munci
redus) Conditiile de munc
Activitatea
Comanda Siguranta locului de munci
Varietatea
Recompensarea
Independenta

office@rubinian.com

sau

rubinian.com

2.1 - Studii

2.1.1 — Pregatirea profesionala de specialitate
2.1.2 - Studii superioare:

2.1.3 - Studii medii / postliceale:

2.1.4 - Studii generale:

2.1.5 - Alte studii, cursuri si specializari:

A P

2.2 — Cunostinte

(Punctajul si ordinea o pu

specifice fiecarei om p

Punctaj Denumi‘ ‘ v
Smm o.ate catre clienti
Transporturih, 0

Pl ‘raﬁe‘ b 4
) seeretariat |
Nl

- Ic lectronica
& . \Timba materna
U Matematica
“ﬁrl si Marketing
‘kerecomunicatii
Limbi straine
Comunicatii si media

dVWe de post Rubinian contin toate punctajele

olosi ca si model exemplificativ)

Psihologie

Economie si contabilitate
Siguranta si Securitatea Publica
Legislatie si Guvernare
Educatie si Training
Administratie si Management
Sociologie si Antropologie
Istorie si Arheologie

Filozofie si Teologie




FISA DE POST — GHID COMPLET RUBINIAN

Terapie si Consiliere
Inginerie si tehnologie

Mecanica

Medicina \Y/[o]o[]!
Resurse umane demo
Biologie (nu ma_r
Constructii pagini
Chimie redus)
Design

Artd si Culturd Comanda

Productie alimentara

Fizica A 0724-578433

0753-671054

u office@rubinian.com
‘ sau

ate punctajele
o v

Productie si procesare

2.3 — Aptitudini

(Punctajul si ordinea o putefi stabili dvs. Fisele de pos

specifice fiecarei ocupatii, pe care le puteti folosi ca s?ex
y 3

Punctaj Denumire - v
Aptitudini de bazi A V¥V 4
b 4

rubinian.com

Ascultare activi “

Vorbire ‘ ‘
Intelegerea textelor citite ‘.
Matematica - '
Scriere ‘ v
Monitorizare A ‘ y ¥

Invatare activa ’ P v

Gandire critica “ '
Strategii dodmvagare’ A0
Stiinta A\ A
Aptitud‘ezm‘ Wmelor complexe

Rezolarca problemelor complexe

nt al resurselor
| Managementul timpului
‘k ‘agem-l resurselor materiale
_ “_l resurselor financiare
A“‘Mtul resurselor umane
U ) Aptitudini sociale
“;ﬁtare spre servicii
“Yoordonare
U7 Sensibilitate sociala
Instruire

Persuasiune
Negociere
Aptitudini sistemice
Evaluarea sistemelor
Analiza si luarea deciziilor
Analiza sistemelor
Aptitudini tehnice
Operare si control
Analiza controlului calitatii
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29 Dexteritatea manuala
29 Reactia de orientare
29 Viteza de miscare a membrelor
25 Precizia controlului Model
21 Timpul de reactie demo
12 Coordonarea simultani a mai multor membre (nu mar
4 Gradul de control pagini
34  Abilititi senzoriale redus)
83 Vederea de aproape
83 Claritatea vorbirii Comanda
62 Recunoasterea vorbirii unei persoane
54 Atentia auditiva 0724-578433
25 Vederea la distanta 0753-671054
25 Sensibilitatea auzului office@rubinian.com
25 Localizarea sunetelor —
25 Diferentierea vizuala a culorilor -
16 Vederea periferica (I )
4 Perceptia adancimii
4 Sensibilitatea la lumina orbitoare
4 Vederea de noapte

2.5 — Experienta
2.5.1 - Experienta in munca:

2.5.2 - Experienta in specialitate:
2.5.3 - Experienta in organizatie:
2.5.4 - Experienta in conduce
2.5.5 - Experienta in dome

ele postului:

2.6 — Resurse personale disponibile
2.6.1 - Spati ni

Data luarii la cunostinta Data avizarii (ZZ/LL/AAAA)
(ZZ/LL/AAAA)
Numele si prenumele Numele si prenumele
Numele si prenumele angajatului
Functia Functia
Semnatura Semnatura Semnatura si stampila unitatii

(Daca persoana care intocmeste fisa postului este una si aceeasi cu persoana care avizeaza, treceti
stampila in dreptul persoanei care intocmeste documentul si stergeti coloana persoanei care avizeaza)
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