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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste cadrul privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru
personalul incadrat pe posturi didactice, didactice auxiliare si nedidactice.

Procedura se aplicd la nivelul tuturor facultatilor/departamentelor/compartimentelor/
serviciilor si birourilor din cadrul UPG Ploiesti.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica la nivelul tuturor structurilor organizatorice din cadrul Universitatii Petrol
— Gaze din Ploiesti, respectiv de catre persoanele, care au atributii privind Intocmirea, actualizarea si
aprobarea fiselor de post, precum si de cétre persoanalul care ocupa posturile respective.

3.  DOCUMENTELE DE REFERINTA
e Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare.
e Legeanr.53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.
e Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completirile ulterioare.
o Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
e Contractul Colectiv de Munca
e Carta UPG Ploiesti.

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1  DEFINITII
Structurd organizatorici - facultate/departament/directie/serviciu/birou/ compartiment

constituita in cadrul UPG

Conducidtorul  compartimentului -  decan/director de  department/director/sef
serviciw/birou/compartiment constituitd in cadrul UPG

Postul - reprezintd cea mai simpld subdiviziune a structurii organizatorice, care poate fi
definit ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilititilor desemnate, care
revin spre exercitare unui angajat.

Fisa de post - reprezintd documentul care detineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si institugiei si care
precizeaza sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului unui post.

Atributia - constituie cea mai mica unitate de munca individuald avind un sens complet, care
reprezintd o actiune clar formulatd, orientata spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfasoara
dupé o proceduri stabilita;

Responsabilitate - obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteald de ceva,
de a accepta §i suporta consecintele;

Abilitate - indemanare, pricepere, dibicie;

Competenti - capacitatea unui salariat de a exercita anumite atributii;

Relatii ierarhice - sunt acele relatii de subordonare stabilite intre posturile de conducere si
posturile de executie sau intre posturile de conducere situate la niveluri ierarhice diferite;
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Relatii functionale - sunt acele relatii de lucru ce se stabilesc intre compartimentele ce au
atributii integrate in fluxul procesual al unor activititi sau intre compartimentele functionale care au
autoritatea de a transmite celorlalte compartimente preciziri, indrumari metodologice, prescriptii de
specialitate, etc.;

Relatii de reprezentare - sunt acele relatii de lucru stabilite intre posturile de conducere (sau
posturi de executie care au clar delimitate acest tip de relatii prin fisa postului) si terfe persoane
juridice sau fizice;

Delegarea de atributii - reprezintd o deplasare de sarcini, insotite de autoritatea si
responsabilitatea necesare, de la niveluri ierahice superioare spre cele inferioare.

4.2 ABREVIERI
UPG - Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
SRUI - Serviciul de resurse umane si informatizare
CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

5 DESCRIEREA PROCEDURII

5.1  GENERALITATI

5.1.1 Procedura stabileste pasii care trebuie urmati in vederea intocmirii/actualizarii fiselor de post
ale salariatilor din cadrul UPG.

5.1.2 Figele de post se emit {indnd cont atit de competentele pe care trebuie si le detina titularul
postului, cat si de cerinfele specifice activititii desfasurate.

5.2  PRINCIPALELE ACTIVITATI DE CARE DEPINDE SI/SAU CARE DEPIND DE
ACTIVITATEA PROCEDURATA
5.2.1 Activitifile de care depind realizarea/modificarea si aprobarea fiselor de post sunt
urmatoarele:

a) organizarea/reorganizarea activitdfii structurilor organizatorice din UPG de cétre
conducitorii acestora;

b) aprobarea unui nou ROF al UPG sau modificarea ROF, in sensul modificirii unor
activitafi/atributii ale compartimentelor din UPG;

c) aprobarea unui nou stat de functii sau modificarea acestuia.
5.2.2  Activititile care depind de activitatea proceduratad sunt urméatoarele:

a) activitatea de realizare a procedurilor de lucru specifice;

b) activitatea de recrutare §i angajare de personal nou;

c) activitatea de intocmire a actelor aditionale la contractul individual de munca.

53 INTOCMIREA/ACTUALIZAREA FISELOR DE POST
5.3.1 Fisa de post este elaboratid/actualizata de:
e rector pentru prorectori, director CSUD, director Scoald Doctorald, decani, director
DGA si sefii de servicii/departamete din subordinea directa a rectorului;
e decani pentru prodecani si directorii de departamente;
e directorii de departamente pentru cadre didactice din cadrul departamentului si
personal didactic auxiliar;
e prorectori pentru directorii/responsabilii de departamente din subordinea lor;
e directorul general administrativ pentru sefii de servicii/birouri din subordine;

FO03.06/Ed.3 Document de uz intern



st - - t
PROCEDURA OPERATIONALA Cogg%%“g’;“
a@ g Pag./Total pag. 6/7
rosei 0 Elaborarea, actualizarea si aprobarea fiselor de post Data 14.06.2020
Editie/Revizie 1/012345

e sefii de servicii/birouri pentru angajatii din subordine; si pentru posturile vacante -
scoase la concurs.
-5.3.2 Fisele de post sunt elaborate/actualizate:
e la scoaterea la concurs la posturilor vacante
e la modificarea statelor de functii;
e la schimbarea functiei/a locului de munci;
e lareorganizarea entitatilor, conform competentelor detinute de angajat.
5.3.3 Dupd elaborare figele de post sunt transmise, in format electronic la biroul personal in vederea
verificdrii formale, verificdrii competentelor detinute de angajat (documente aflate in dosarul de
personal), a completdrii datelor care sunt gestionate de acest birou si a inregistririi la registratura
Universitatii.
Dupd verificare, completare si inregistrare, fisele de post sunt retransmise, in format
electronic, initiatorului. Initorul le printeaza in 2 exemplare si le semneaza.
Angajatul semneazi cele 2 exemplare ale fisei de post si initiatorul le transmite la rector in
vederea aprobarii.
Initiatorul scaneaza fisa de post si o pastreaza in format electronic.
Dupé aprobare initiatorul transmite un exemplar la biroul personal si celélalt exemplar il
distribuie angajatului.

6 RESPONSABILITATI
6.1 RECTOR UPG
e Aprobai fisele de post.
6.2 BIROU PERSONAL
e Verifica, din punct de vedere formal, fisele de post;
e Completeaza datele gestionate;
o TInregistreazi fisele de post la registratura Universitétii.
6.3 INITIATORUL
o Elaboreaza fisele de post pentru angajatii din subordine (conform formularului F 013.06).
e Transmite fisele de post in format electronic, biroului personal in vederea analizarii si
inregistrérii acestora la registratura Universitétii.
e Dupa verificarea si inregistrarea fiselor de post le semneaza.
e Transmite fisele de post rectorului in vederea aprobarii.
e Transmite fisele de post la SRUI si angajatului.
6.4 ANGAJATUL
e Semneaza figele de post, dupa ce sunt semnate de initiator.

7 INFORMATII DOCUMENTATE
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