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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat DUMITREAN Sef serviciu 30.09.2016
SILVIA MARIA
1.2. | Verificat DINU GHEORGHE Director | ......... 2016
1.3. | Aprobat Mihnea COSTOIU Rector | ... 2016

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care
caz, revizuita reviziei se aplica
revizia in cadrul prevederile editiei
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia I S R 2016
2.2 | Revizia 0 X
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Scopul Exe | Compartiment Functia Numele si | Data Semniitur
difuzarii mpl prenumele primirii | a
ar
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 | Directia Generala Director Mihai
Administrativ General Corocaescu
Economica Administrativ
3.2 Aplicare 2 | Directia Intretinere | Director Constantin
Patrimoniu ZAHARIA
3.3 Aplicare 3 | Directia  Financiar | Director Dorina
Contabila economic ADAMESCU
34 Aplicare 4 | Directia Achizitii Director Costel Titel
BARSAN
3.5 Aplicare 5 | Directia Director Gheorghe DINU
Informatizare s
Reaurse Umane:
3.6 Aplicare Directia pentru
Managementul - -
Activitdtilor de
Cercetare Stiintifica:
Serviciul  Evidenta,
Gestiunea si | Sef serviciu | Virgil
3.6. 6 | Monitorizarea DUMBRAVA
Cheltuielilor
Proiectelor
7 | Serviciul Inovare si
3.6.2 Transfer Tehnologic | Sef serviciu | Alexandru
MARIN
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3.7 Aplicare 8 | Directia Gestiunea si | Director Florin
Dezvoltarea STANCULEAN
Patrimoniului U

3.8 Aplicare 9 | Directia Relatii | Director Luciana MIHAI
Internationale

3.9 Aplicare 10 | Biblioteca Centrala Director Cristina ALBU

3.10 | Aplicare 11 | Serviciul Calitate Sef serviciu | Lacramioara

Diana ROBESCU

3.11 | Aplicare 12 | Control Financiar | Sef birou Rodica
Preventiv Propriu MANOLACHE

3.12 | Aplicare 13 | Serviciul Relatii | Sef serviciu | Cornel CHIRA
Publice si Alumni

3.13 | Aplicare 14 | Secretariat Sef serviciu | Gabriel
Universitate IACOBESCU

3.14 | Aplicare 15 | Biroul Protectia - Marcel
Muncii POPESCU

3.15 | Aplicare Directia Juridica si -
Contencios:

3.15. Biroul Contencios Sef birou Andreea

1 16 HODREA
Biroul pt.exercitarea

3.15. activitatii de control - -

2 17 | intern managerial

3.16 | Aplicare 18 | Serviciul Audit - Mariana

GHIOCA

3.17 | Aplicare 19 | Directia Fonduri | Director Geanina ALEXE
Europene

3.18 | Aplicare 20 | Centrul de Consiliere | Director Nicoleta LITOIU

s Orientare  n
Cariera

3.19 | Aplicare - | Centrul de Legatura - -
cu Mediul Socio-
Economic

3.20 | Aplicare - | Centrul de Formare a - -

Personalului Didactic
din Licee
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3.21 | Aplicare 21 | Gradinita Politehnica Laura _
SERBANESCU
3.22 | Aplicare 22 | Biroul Situatii de - Laurentiu
Urgenta CRISTEI
3.23 | Aplicare - | Directia Comerciala - -
3.24 | Aplicare 23 | Directia Formare | Director Nicolae
Continua POSTAVARU
3.25 | Aplicare 24 | Directia  Recrutare | Director Tiberiu
Studenti Straini APOSTOL
3.26 | Aplicare 25 | Facultatea de | Decan Dragos
Inginerie Electrica NICULAE
3.27 | Aplicare 26 | Facultatea de | Decan Horia NECULA
Energetica
3.28 | Aplicare 27 | Facultatea de | Decan Adina Magda
Automatica si FLOREA
Calculatoare
3.29 | Aplicare 28 | Facultatea de | Decan Cristian
Electronica, NEGRESCU
Telecomunicatii,
Tehnologia
Informatiei
3.30 | Aplicare 29 | Facultatea de | Decan Mariana
Inginerie Mecanica si Florentina
Mecatronica STEFANESCU
3.31 | Aplicare 30 | Facultatea de | Decan Cristian DOICIN
Ingineria s
Managementul
Sistemelor
Tehnologice
3.32 | Aplicare 31 | Facultatea de | Decan Gheorghe
Ingineria Sistemelor VOICU
Biotehnice
3.33 | Aplicare 32 | Facultatea de | Decan Tulian BADESCU
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Transporturi

3.34 | Aplicare 33 | Facultatea de | Decan Octavian  Thor
Inginerie PLETER
Aerospatiala

3.35 | Aplicare 34 | Facultatea de Stiinta | Decan Mircea Tonut
s Ingineria PETRESCU
Materialelor

3.36 | Aplicare 35 | Facultatea de Chimie | Decan Cristina ORBECI
Aplicata si  Stiinta
Materialelor

3.37 | Aplicare 36 | Facultatea de | Decan Adrian
Inginerie Tn Limbi VOLCEANOV
Straine

3.38 | Aplicare 37 | Facultatea de Stiinte | Decan Emil PETRESCU
Aplicate

3.39 | Aplicare 38 | Facultatea de | Decan Cristian
Antreprenoriat, NICULESCU
Ingineria si
Managementul
Afacerilor

3.40 | Aplicare 39 | Facultatea de | Decan SORIN ION
Inginerie Medicala JINGA

3.41 | Aplicare 40 | Departamentul de | Director loana PORUMB
Formare pentru
Cariera Didactica si
Stiinte Socio-Umane

3.42 | Aplicare 41 | Universitatea Rector Mihnea
Politehnica din COSTOIU
Bucuresti

3.43 | Informare 42 | Presedintele Comisiei | Prorector Valentin
de Monitorizare NAVRAPESCU
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4. Scopul procedurii de sistem

Procedura stabileste cadrul privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru
personalul incadrat pe posturi didactice, didactice auxiliare si nedidactice.
Procedura se aplica la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul UPB.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala.

Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii Politehnica
din Bucuresti, respectiv de cdtre persoanele care au atributii privind intocmirea, actualizarea si
aprobarea fiselor de post, precum si de catre persoanalul care ocupa posturile respective.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.
Activitatea de intocmire, actualizare si aprobare a fiselor de post.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.

Activitatile de care depinde realizarea/modificarea si aprobarea ROF sunt urmatoarele:

a) aprobarea unui nou ROF al UPB sau modificarea ROF, in sensul modificarii unor activitati/
atributii ale compartimentelor din UPB,;

b) aprobarea unui nou stat de functii sau modificarea acestuia;

b) organizarea/reorganizarea activitatii structurilor organizatorile din UPB de catre conducatorii
acestora.

Activitati care depind de activitatea procedurata:

a) activitatea de modificare a contractelor individuale de munca;
b) activitatea de recrutare si angajare de personal nou;

C) activitatea de realizare a procedurilor de lucru specifice.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

Fiind o procedura de sistem, in aplicarea ei sunt implicate toate compartimentele din UPB.

Compartimentele furnizoare de date sunt structurile organizatorice din cadrul UPB care
elaboreaza fisele de post.
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Compartimentul beneficiar de rezultate ale activitatii procedurate este Directia Informatizare si
Resurse Umane care primeste toate fisele de post si procedeaza la modificarea prin act aditional
a contractului de munca, in conformitate cu prevederile art.17 alin.(5) din Legea nr.53/2003
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale: -

6.2. Legislatie primara:
a) Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
b) Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
c) Legea cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din foduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

a) Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

a) Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Grup de Unitati din Sectorul de Activitate
"Invatamant Superior si Cercetare, Tn vigoare.
b) Carta UPB.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Structura Facultate/Departament/Directie/serviciu/birou/

organizatorica/Comparti | compartiment/unitate constituita in cadrul UPB;
ment
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Conducatorul
compartimentului

Decan/Director de departament/Director/sef de
serviciu/birou/compartiment/unitate constituita in cadrul UPB;

Postul

reprezintd cea mai simpld subdiviziune a structurii
organizatorice, ce poate fi definit ca ansamblul obiectivelor,
sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate, care
revin spre exercitare unui angajat;

Fisa de post

reprezintd documentul care defineste locul si contributia
postului  in  atingerea  obiectivelor individuale  si
organizationale, caracteristic atat individului, cat si institutiei si
care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care 1i revin
titularului unui post;

Atributia

reprezinta un ansamblu de sarcini necesare realizarii unei parti
dintr-o activitate, care incumbd o anumitd responsabilitate
privind indeplinirea lor la termen, la un nivel calitativ prescris
si care reclama competente adecvate;

Sarcina

constituie cea mai mica unitate de munca individuald avand un
sens complet, care reprezinta o actiune clar formulata, orientata
spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfasoara dupa o
procedura stabilita;

Abilitate

indemanare, pricepere, dibacie;

Calitate

insusire caracteristicd (de obicel pozitivd) a unei persoane sau
a unui lucru;

Competenta

capacitatea unui salariat de a exercita anumite atributii;

10.

Responsabilitatea

obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteala
de ceva, de a accepta si suporta consecintele;

11.

Relatii ierarhice

sunt acele relatii de subordonare stabilite intre posturile de
conducere si posturile de executie sau intre posturile de
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conducere situate la niveluri ierarhice diferite;

12. | Relatii functionale sunt acele relatii de lucru ce se stabilesc intre compartimentele
ce au atributii integrate n fluxul procesual al unor activitati
sau intre compartimentele functionale care au autoritatea de a
transmite  celorlalte compartimente precizari, indrumari
metodologice, prescriptii de specialitate, etc.;

13. | Relatii de control sunt acele relatii de lucru care se stabilesc intre persoanele/
compartimentele cu atributii de control si celelalte persoane/
compartimente;

14. | 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 terte persoane juridice sau fizice;

15. | Delegarea de atributii reprezintd o deplasare de sarcini, insotite de autoritatea si
responsabilitatea necesare, de la niveluri ierarhice superioare
spre cele inferioare;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.S Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. ROF Regulament de organizare si functionare
8. UPB Universitatea Politehnica Bucuresti

9. DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane
10. | CCM Contract Colectiv de Munca
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura stabileste pasii ce trebuie urmati in vederea intocmirii fiselor depost ale salariatilor
sau, dupa caz, modificarii/actualizarii acestora.

Tntocmirea/actualizarea fiselor de post:

(1) Se realizeaza de conducatorul structurii organizatorice/compartimentului pentru posturile
vacante sau ocupate care se regasesc in respectiva structura.

(2) Poate fi declansatda de aprobarea unui nou ROF, de aprobarea unui nou stat de functii la
nivelul UPB sau la initiativa conducatorilor compartimentelor 1in situatia in care
redistribuie/stabileste atributii noi pentru salariatii din subordine.

(3) DIRU initiaza activitatea de intocmire/actualizare a fiselor de post cu respectarea
urmatoarelor etape: comunicarea noului ROF aprobat sau a noului stat de functii aprobat citre
compartimentele/structurile organizatorice ale UPB, solicitarea intocmirii/actualizarii de catre
conducatorii compartimentelor a fiselor de post pentru posturile nou infiintate sau ale caror
atributii necesita actualizare, modificarea contractelor individiuale de munca pentru salariatii ale
caror fise de post au fost actualizate.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Adresa de solicitare a intocmirii/actualizarii figselor de post — este realizatd de DIRU
(Formularul F-05-DIRU-06-01);

b) Adresd prin care compartimentele din UPB transmit catre DIRU fisele de post
Tntocmite/actualizate — este intocmita de compartimente (Formularul F-05-DIRU-06-02);

€) Model fisa de post personal didactic auxiliar si personal nedidactic (Formularul F-05-
DIRU-06-03);

d) Model fisa de post personal personal didactic (Formularul F-05-DIRU-06-04);

8.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Adresa de solicitare a intocmirii/actualizarii fiselor de post: este realizata de DIRU si
contine informatii privind aprobarea unui nou stat de functii/ROF sau modificarea celor
existente, copia acestor documente sau indicarea locatiei de pe pagina de internet a UPB
unde pot fi gasite, solicitarea de intocmire/actualizare a fiselor de post, termenul si
modalitatea in care trebuie trimisa fisele de post intocmite/actualizate catre DIRU ;

b) Adresd prin care compartimentele din UPB transmit catre DIRU fisele de post
intocmite/actualizate: este intocmitd de compartimente si are rolul de a raspunde la
solicitarea DIRU, continind anexat fisele de post intocmite/actualizate;

€) Model fisa de post personal didactic auxiliar si personal nedidactic: contine elementele
necesar a se regasi in fisele de post;

d) Model fisa de post personal didactic auxiliar si personal didactic: contine elementele
necesar a se regasi in fisele de post.
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8.2.3 Circuitul documentelor

UPB

fiselor de post

D.I.R.U. solicita
compartimentelor din

Tntocmirea/actualizarea

A 4

Atasarea fiselor de post la
dosarul personal si
comunicarea unui exemplar
titularului

ierarhic direct al
salariatului

(2 exemplare)

Intocmirea fiselor de post
de catre superiorul

A 4

Aprobarea contractelor
individuale de
munca/actelor aditionale

Aprobarea fisei de post de
catre superiorul ierarhic
direct al persoanei care a

intocmit fisa de post

Tntocmirea contractelor individuale
de munca/actelor aditionale la
contractele individuale de munca
ale salariatilor carora le-a fost

modificata fisa postului

A

A 4

Transmiterea fiselor de post
catre D.I.R.U.
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8.3 Resurse necesare
8.3.1 Resurse materiale

Resursele materiale ale compartimentelor din UPB care intocmesc/actualizeaza fisele de post
(birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la

universitatii etc.).

8.3.2 Resurse umane

Personalul din compartimentele UPB care intocmesc/actualizeaza fisele de post — conducatorii
compartimentelor, personalul desemnat din cadrul DIRU pentru intocmirea acetelor aditionale la
contractele individuale de munca ale salariatilor cédrora li se modificd/actualizeaza fisele de post
si supunerea spre aprobare.

8.3.3 Resurse financiare
Nu implica resurse financiare dedicate.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapa 1: Declansarea operatiunii de intocmire/actualizare fise de post.
Etapa 2: Intocmirea/actualizarea fiselor de post.
Etapa 3: Aprobarea fiselor de post

Etapa 4: Comunicarea fiselor de post

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapa 1: Declansarea operatiunii de intocmire/actualizare fise de post:

(1) Operatiunea de intocmire actualizare a fiselor de post incepe Tn urma aprobarii unui nou ROF
al Universitatii/ a unui nou stat de functii. DIRU solicita tuturor compartimentelor Universitatii,
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intocmirea figselor de post pentru toate posturile ocupate si vacante existente in statul de functii al
acestora.

(2) Directorul DIRU desemneaza una sau mai multe persoane in vederea derularii activitatii de
elaborare/actualizare a fiselor de post. Persoana desemnata realizeaza, in principal, urmatoarele
activitati:
a) intocmeste adresa de solicitare a fiselor de post si 0 transmite compartimentelor din
UPB;

b) 1indeplineste rolul de persoana de contact cu privire la aceasta operatiune intre DIRU si
conducdtorii compartimentelor: transmite/primeste documente 1n relatia DIRU
compartimente din UPB, 1isi informeazd conducatorul cu privire la aceasta
operatiune/informeaza compartimentele cu privire la deciziile luate de conducerea DIRU
si de conducerea universitatii;

(3) DIRU comunica compartimentelor din UPB noul ROF/stat de functii si solicita acestora
intocmirea/actualizarea fiselor de post pentru toate posturile ocupate si vacante existente in statul
de functii, printr-o adresa inregistrata la Registratura UPB (Formularul F-05-DIRU-06-01).

(4) Adresa de solicitare (Formularul F-05-DIRU-06-01) se transmite astfel:

a) decanilor — pentru derularea activitatii de intocmire/actualizare a fiselor de post la nivelul
facultdtilor; in situatia In care functia de decan nu este ocupatd, adresa se transmite unui
prodecan.

b) directorilor - pentru compartimentele organizate la nivel de directie; in situatia in care
functia de director nu este ocupatd, adresa se transmite persoanei/persoanelor care ocupa
functia/functiile de sef serviciu sau, dupa caz, sef birou; in situatia in care aceste functii
nu existd sau nu sunt ocupate, atunci adresa se transmite unei persoane desemnate de
Directorul general administrativ al UPB.

c) sefilor de serviciu - pentru compartimentele organizate la nivel de serviciu si care nu se
regasesc in structura organizatorica a unei directii; In situatia in care functia de sef
serviciu nu este ocupatd, adresa se transmite persoanei/persoanelor care ocupa
functia/functiile de sef birou; in situatia in care aceste functii nu existd sau nu sunt
ocupate, atunci adresa se transmite unei persoane desemnate de Directorul general
administrativ al UPB.

d) sefilor de birou - pentru compartimentele organizate la nivel de birou si care nu se
regasesc in structura organizatorica a unei directii sau al unui serviciu; in situatia in care
functia de sef birou nu este ocupatd, adresa se transmite unei persoane desemnate de
Directorul general administrativ al UPB.
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(5) Conducatorul fiecarei structuri orgsnizationale — dupa caz, decan, director, sef serviciu, sef
birou in functie de nivelul la care este organizat compartimentul - desemneaza o persoana
responsabild cu cu transmiterea figselor de post intocmite/actualizate catre DIRU. Persoana
desemnata de conducatorul compartimentului are si rolul de persoana de contact cu privire la
aceastd operatiune, iar datele de contact ale acesteia (telefon, adresa de posta electronicd) sunt
comunicate DIRU in termenul mentionat in adresa de solicitare a fiselor de post.

Etapa 2: Intocmirea/actualizarea fiselor de post.

(6) Fisele de post se intocmesc atat pentru posturile ocupate, cat si pentru posturile vacante, in
termenul comunicat de DIRU prin adresa transmisa compartimentelor. Intocmirea unei fise de
post se face de catre superiorul ierarhic direct al salariatului.

(7) Modelul fiselor de post: Formularul F-05-DIRU-06-03 si Formularul F-05-DIRU-06-03.

(8) Personalul de conducere al unui compartiment are obligatia de a intocmi fisele de post pentru
tot personalul din subordine. Stabilirea atributiilor pentru fiecare angajat se face de catre
superiorul ierarhic direct, pornind de la obiectivele specifice ale compartimentului.

(9) Completarea figelor de post pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic:

Rubrica din fisa de post Indicatii de completare

Denumirea postului Aceasta se preia din statul de personal al compartimentului din care
face parte postul, prin identificarea functiei corespunzatoare
postului. In situatia in care compartimentul nu dispune de un stat
de personal, acesta poate fi solicitat DIRU.

Nivelul postului Nivelul postului corespunde nivelului atributiilor functiei. In
functie de nivelul atributiilor functiei, se pot distinge:

- functii de conducere (director general administrativ,
director general adjunct, director, sef serviciu, sef birou);

- functii de executie (administrator financiar, secretar,
inginer, consilier juridic, muncitor, ingrijitor).
Nivelul postului se stabileste prin incadrarea functiei
corespunzatoare postului in una din cele 2 categorii de functii mai
sus mentionate.

Nivel studii Identificarea nivelului studiilor de specialitate necesar ocuparii
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Rubrica din fisa de post Indicatii de completare

postului, astfel:

- S - cuprinde functiile pentru a caror ocupare se cer studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta;

- SSD - cuprinde functiile pentru a caror ocupare se cer
studii superioare de scurta durata, absolvite cu diploma;

- M - cuprinde functiile pentru a caror ocupare se cer studii
liceale, respectiv studii medii.

Gradul profesional In cadrul functiilor de executie, legislatia in vigoare stabileste
grade profesionale cum sunt: debutant, IA, I, I1, I, IV, V.

Gradul profesional asociat functiei se identificd din statul de
personal al compartimentului din care face parte postul pentru care
se intocmeste fisa, prin identificarea functiei corespunzdtoare

postului.
Scopul  principal al | - scopul trebuie sd prezinte necesitatea existentei postului si
postului contributia pe care acesta o are in cadrul Universitatii. Se impune
definirea acestuia astfel incat sa prezinte rolul la indeplinirea unui
obiectiv.

- scopul este definit intr-un mod mai general decat obiectivele
postului, acopera domeniul general in care postul respectiv isi
aduce aportul;

- scopul postului trebuie intotdeauna sustinut prin definirea unor
atributii specifice realizarii acestuia;

- scopul postului nu trebuie prezentat sub forma de atributii/ sarcini
de serviciu.

Studii de specialitate Se precizeaza nivelul studiilor necesare ocupdrii postului.
Domeniul studiilor necesare ocuparii postului deriva din specificul
activitagii compartimentului. Astfel, in functie de atributiile

compartimentului in al cadrui stat de personal figureaza postul,

respectiv ale postului pentru care se intocmeste fisa, se identifica
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Rubrica din fisa de post Indicatii de completare

specialitatea studiilor necesare ocuparii postului.

Nu se personalizeaza rubrica referitoare la studii de specialite
in functie de studiile absolvite de titularul postului.

Perfectionari Aceastd rubricd se completeazd prin raportare la nivelul postului

(specializari) respectiv, post corespunzator unei functii post corespunzator unei
functii de conducere sau post corespunzator unei functii de
executie.

In situatia in care, indeplinirea atributiilor postului corespunzitor
functiei de conducere necesitd absolvirea unor programe de
formare Tn domeniul specific de activitate al compartimentului in al
carui stat de personal figureaza postul, la aceastd rubrica se
mentioneaza suplimentar ,,cursuri de perfectionare/ specializare in
domeniul ...... . Domeniul cursurilor de perfectionare/ specializare
trebuie  desprins  din  domeniul de activitate specific
compartimentului in care 1isi desfasoara activitatea titularul
postului.

Pentru functiile de executie, in cazul in care realizarea atributiilor
postului necesitd absolvirea unor cursuri de perfectionare/
specializare in domeniul de activitate specific compartimentului
din care face parte postul, acestea se vor preciza indiferent de
gradul profesional.

Nu se personalizeaza rubrica referitoare la perfectionari
(specializari) in functie de cursurile de perfectionare/
specializare urmate de titularul postului.

Tn cadrul unui compartiment, pentru acelasi nivel al posturilor
se stabilesc cerinte identice referitoare la perfectionari/
specializari.

Cunostinte de operare/ | Se precizeazd de ce sunt necesare cunostintele de operare/
programare pe | programare pe calculator si nivelul acestor cunostinte, respectiv
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Rubrica din fisa de post

Indicatii de completare

calculator (necesitate si
nivel)

cunostinte de baza/ nivel mediu/ nivel avansat.

Limbi straine (necesitate
si nivel de cunoastere)

Aceasta rubrica nu se completeaza in cazul in care cunoasterea
unei limbi strdine nu este necesaria pentru indeplinirea
atributiilor postului.

In caz contrar, se precizeazi limba sau limbile striine care trebuie
cunoscute, motivele pentru care este necesara cunoasterea uneia
sau mai multor limbi straine si nivelul de cunoastere a acesteia/
acestora, respectiv ,,citit”, ,,scris”, ,,vorbit” — ,,cunostinte de baza”,
,,hivel mediu”, ,,avansat”.

Abilititi, calititi  si
aptitudini necesare

Se mentioneaza acele caracteristici si insusiri individuale care
conditioneaza indeplinirea in bune conditii a atributiilor postului.

Cerinte specifice

Se precizeaza acele informatii prin care sunt aduse la cunostinta
ocupantului postului, aspecte referitoare la activitatile/conditiile pe
care le implica realizarea atributiilor postului, respectiv: deplasari
in tard si/sau in straindtate, delegari, detasari, conditii de munca
etc.

Competenta
manageriala (cunostinte
de management, calitati
si aptitudini necesare)

Cunostintele de management, calitatile si aptitudinile manageriale
necesare ocupadrii postului, se stabilesc prin raportare la atributiile
postului, fiind necesara efectuarea corelatiei intre cele doud rubrici.

In cazul fiselor de post corespunzitoare functiilor conducere este
necesar ca la aceasta rubrica sa se faca precizari cu privire la toate
cele 3 componente ale competentei manageriale (cunostinte de
management, calitati si aptitudini manageriale).

Atributiile postului

Atributiile trebuie definite astfel incat sa indice cat mai clar
actiunea ce trebuie intreprinsa de titularul postului. Atributiile
trebuie sa fie diferite de la o functie la alta si de la un grad
profesional la altul.

Atributiile specifice posturilor corespunzatoare functiilor de
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Rubrica din fisa de post Indicatii de completare

conducere trebuie si derive din cele 5 functii ale managementuluil
si anume: planificarea, organizarea, coordonarea, antrenarea si
controlul. Din aceste motive, atributiile specifice posturilor
corespunzatoare functiilor de conducere trebuie sa difere de cele
specifice posturilor de executie.

Gradul de complexitate si dificultate a atributiilor difera in functie
de gradul profesional - pentru functiile de executie sau de nivelul
competentei manageriale — pentru functiile de conducere.

Atributiile trebuie sa difere de la o functie la alta si de la un grad
profesional la altul.

Relatiile ierarhice Se identifica relatiile de subordonare care existd intre titularul
postului si superiorul sau ierarhic, dar si relatiile dintre titular si
personalul subordonat acestuia.

Relatiile functionale Se identifica relatiile de lucru pe care titularul postului le stabileste
cu unul sau mai multe compartimente din cadrul Universitatii.

! Planificarea - stabilirea obiectivelor, tintelor catre care va fi orientatd activitatea, precum si a
modalitatilor (actiunile, resursele necesare si alocarea lor, implementarea) de a le realiza. Prin functia de
planificare se stabileste cel mai adecvat curs al actiunilor viitoare pentru ca structura organizatorica sa
obtina rezultatele dorite.

Organizarea - desemneaza ansamblul proceselor de management prin care se stabilesc si se delimiteaza
procesele de munca si componentele lor, precum §i gruparea acestora pe posturi, structuri organizatorice,
stabilirea atributiilor personalului potrivit cerintelor posturilor etc., in vederea realizarii in cat mai bune
conditii a obiectivelor stabilite.

Coordonarea — armonizarea deciziilor cu actiunile personalului structurii organizatorice.

Antrenarea — Incorporeaza ansamblul activitatilor prin care se determina personalul compartimentului
sa contribuie la stabilirea si realizarea obiectivelor.

Controlul - definineste ansamblul proceselor prin care performantele structurii organizatorice sunt
masurate si comparate cu obiectivele stabilite initial in vederea eliminarii diferentelor constatate si
determinarii cauzelor generatoare de abateri.
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Rubrica din fisa de post Indicatii de completare

Relatiile de control Se completeazi numai in cazul persoanelor care au atributii de
control. Se identifica relatiile de lucru pe care titularul postului
le stabileste cu alte persoane/ compartimente din cadrul
Universitatii.

Relatiile de reprezentare | Se completeaza numai in cazul fiselor de post intocmite pentru
functiile de conducere. In acest sens se identifica relatiile de lucru
stabilite Tntre posturile corespunzatoare functiilor de conducere si
terte persoane juridice si fizice.

Exceptii:
1. Atunci cand atributiile care genereaza relatii de reprezentare sunt

delegate unor functii de executie, se completeazd in mod
corespunzator.

2. Atunci cand functiile de executie au in fisa postului atributii care
genereazd relatii de reprezentare, rubrica se completeaza in mod
corespunzator.

Limite de competenta Se precizeaza libertatea decizionald de care beneficiaza titularul
pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

Delegarea de atributii si | Se mentioneaza atributiile delegate, competenta delegatd (dreptul
competente de semnaturd) si functia/persoana careia ii sunt delegate.

(10) Fisele de post se intocmesc in 2 exemplare originale.

Etapa 3. Aprobarea fiselor de post
(11) Dupa intocmirea figei de post, incepe procesul de aprobare a acesteia, care consta in:

a) semnarea fisei de post de catre salariat si de superiorul ierarhic care a Intocmit-0;

b) aprobarea fisei de post de catre superiorul ierarhic direct al persoanei care a intocmit fisa de
post;

c¢) semnarea actului aditional la contractul individual de munca al salariatului, prin care se aproba
noua fisa de post.
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(12) Fisa de post se semneaza initial de catre salariat si de superiorul ierarhic care a intocmit-o0,
iar apoi este aprobatd de superiorul ierarhic direct al persoanei care a intocmit fisa de post.

(13) In situatia in care este vorba de fisa de post a unui post vacant, aceasta se semneaza doar de
persoana care a intocmit-o si de superiorul ierarhic direct al persoanei care a intocmit fisa de
post. Aceastd fisd de post se transmite la DIRU cu ocazia scoaterii la concurs a respectivului
post, ih conformitate cu prevederile Procedurii de sistem PS-05-DIRU-03 Regulamentul-cadru
privind desfasurarea  concursurilor de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale didactice auxiliare si nedidactice.

(14) Fisele de post semnate salariati, de superiorul ierarhic care le-a intocmit si aprobate de
superiorul ierarhic direct al persoanei care a intocmit fisa de post se transmit la DIRU printr-0
adresa (Formularul F-05-DIRU-06-02) semnata de conducatorul structurii organizatorice: decan
- pentru facultati, director — pentru compartimentele organizate la nivel de directie, sef
serviciu/sef birou — pentru compartimentele organizate la acest nivel si care nu fac parte dintr-o
structurd organizata la un nivel superior (directie/serviciu).

(15) Dupa primirea fiselor de post semnate, personalul DIRU — Serviciul evidenta resurselor
umane, intocmeste, dupa caz:

a) Contractele individuale de munca, la care se ataseaza in anexa fisa postului, in situatia In care
este vorba de un nou angajat al UPB — se Tntocmesc 2 exemplare originale;

b) Actele aditionale la contractele individuale de munca ale salariatilor UPB ale caror fise de
post au fost actualizate — se intocmesc 2 exemplare originale.

(16) Aceste documente se supun aprobarii conducerii UPB, in conformitate cu procedurile
interne de Intocmire si modificare a contractelor individuale de munca.

Etapa 4: Comunicarea fiselor de post

(17) Dupa finalizarea procesului de aprobare a contractelor individuale de muncé/actelor
aditionale la contractele individuale de munca si a fiselor de post anexate acestora, personalul
DIRU - Serviciul evidenta resurselor umane, comunica salariatilor documentele mentionate.

(18) Comunicarea se face prin inmanarea unui exemplar original din contractul individual de
muncd/actul aditional, insotit de fisa postului, in conformitate cu cu procedurile interne de
fntocmire si modificare a contractelor individuale de munca.

(19) cel de-al doilea exemplar original al contractului individual de munca/actului aditional,
insotit de fisa postului salariatului se depun de catre personalul DIRU - Serviciul evidenta
resurselor umane la dosarul de resurse umane al fiecarui salariat.
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Modificarea/actualizarea fiselor de post la initiativa conducatorilor de compartimente:

(20) Fisele de post pot fi actualizate si la initiativa conducatorilor de compartimente, in situatia in
care decid redistribuirea intre salariati a unor atributii sau in situatia in care intervin anumite
modificari legislative sau administrative (promovare, numire temporard intr-o functie de
conducere, etc.) care implica modificarea atributiilor salariatilor.

(21) Tn aceasta situatie se respectd, in mod corespunzitor, prevederile mentionate mai sus la
etapele 2, 3 si 4.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii.

Rezultatele acestei activitati sunt urmatoarele:

a) superiorii ierarhici cunosc obligatia de a intocmi/actualiza fisele de post ale personalului din
subordine;

b) salariatii au figse de post corespunzatoare si actualizate si isi cunosc atributiile;

c) dosarele de resurse umane contin fisele de post corespunzitoare si actualizate ale salariatilor.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul L jiviv v
crt | (postul)/actiunea

(operatiunea)

0 112 |3 |4 |5 |6 |.....
1. |a Persoana desemnata din partea | E

compartimentului/din partea DIRU - elaborare

adrese, documente
2. | b. (1) Persoana desemnatd de conducatorul \Y

compartimentului in vederea verificarii
3. | ¢. Conducatorul compartimentului/conducerea UPB A
4. | d. Compartimentele din UPB, conducerea UPB Ap

5. | e. Compartiment resurse umane Ah
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea Elaborator Aproba | Nr. de | Difuzar | Arhivare Alte
Ane | anexei exem |e Loc Peri | eleme
xa plare oada | nte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Model Adresa de solicitare a | Persoana Director 2 Catre DIRU
intocmirii/actualizarii fiselor | desemnatd de | DIRU compar
de post F-05-DIRU-06-01 | conducerea timente
DIRU le UPB
2. Model Adresa prin care | Persoana Conduc 2 Catre Compar
compartimentele din UPB | desemnata ator DIRU | timent
transmit catre DIRU fisele | din  cadrul | compar Si
de post intocmite/actualizate | compartiment | timent DIRU
F-05-DIRU-06-02 ului
3. Model fisa de post personal | Superiorul Conduc 2 Catre Compar
didactic auxiliar si personal | ierarhic  al | ator DIRU | timent
nedidactic salariatului compar Si
F-05-DIRU-06-03 timent DIRU
4. Model fisa de post personal | Superiorul Conduc 2 Catre Compar
personal didactic ierarhic  al | ator DIRU | timent
F-05-DIRU-06-04 salariatului compar Si
timent DIRU
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Anexanr. 1
F-05-DIRU-06-01

MODEL

Adresa de solicitare a intocmirii/actualizarii fiselor de post

[se insereaza antetul UPB/al DIRU]

Catre,

(denumirea

facultatii/directiei/serviciului/biroului)

Ca urmare a aprobarii/modificarii Regulamentului de organizare si functionare a
Universitatii/aprobdrii unui nou stat de functii, va adresam rugamintea de a demara procedura de
intocmire/actualizare a fiselor de post pentru personalul din cadrul structurii pe care o
coordonati, cat si pentru posturile vacante, conform structurii organizatorice transmise.

Va transmitem anexat extrasul din statul de functii corespunzator structurii organizatorice
pe care o conduceti. Precizam, de asemenea, cd Regulamentul de organizare si functionare al
UPB poate fi vizualizat pe pagina de internet a wuniversitatii la sectiunea

Fisele de post vor fi transmise cu adresd de inaintare Directiei Informatizare si Resurse
Umane pana la data de ...........

Directia Informatizare si Resurse Umane
Director
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Anexa nr.2
F-05-DIRU-06-02
MODEL

Adresa prin care compartimentele din UPB transmit ciatre DIRU fisele de post
Tntocmite/actualizate

[se insereaza antetul UPB/al compartimentului]

Catre,

Directia Informatizare si Resurse Umane

Urmare solicitdrii formulate prin adresa inregistratd cu nr ... oo , va
transmitem  anexat, fisele de post corespunzitoare  posturilor din  cadrul
(se insereaza denumirea compartimentului).

Conducator structura organizationala,
(Functie, nume, prenume, semnatura)
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Anexa nr.3

F-05-DIRU-06-03

MODEL - Fisa de post personal didactic auxiliar si personal nedidactic

[se insereazi antetul UPB/al compartimentului]

Aprobat,
Conducator structura organizationala,
(Functie, nume, prenume, semnatura)

A ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: .......
A.2. Nivel post: .......

A.3. Vechime: .......

A.3. Scopul principal al postului: .......

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: .......

B.2. Perfectionari (specializari): .......

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): .......
B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): .......

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: .......

B.6. Cerinte specifice: .......

B.7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
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C. ATRIBUTII POST:

D. RELATII:

D.1. lerarhice:
a) subordonat fata de: .......
b) superior pentru: .......
D.2. Functionale: .........
D.3. De control: .......
D.4. De reprezentare: ........
D.S. Limite de competenta: .......

D.6. Delegarea de atributii/competente: .......

Elaborat:
Sef ierarhic al salariatului (Functie, nume, prenume, semnatura)

Luat la cunostinta:

Salariat: ...
Data: .........
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Anexa nr.4
F-05-DIRU-06-04

MODEL - Fisa de post personal personal didactic?
[se insereaza antetul UPB/facultate/departamentului]

Aprobat,
Conducdtor structurd organizationala,
(Functie, nume, prenume, semnatura)
FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Al
A2

A3
A3

Denumire post: .......
Nivel post: .......

Vechime: .......

Scopul principal al postului: .......

CERINTE POST:

. Studii de specialitate: .......

. Perfectionari (specializari): .......

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): .......
. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): .......

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: .......

. Cerinte specifice: .......

. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

2 Conform Fisei postului tipizata prevazuta in Anexa 3 la Constractul colectiv de munca la Nivel de Grup de Unitati
din Sectorul de Activitate "Invatamant Superior si Cercetare" inregistrat la M.M.F.P.S.P.V. - D.D.S. sub nr. 1482
din data de 13.11.2014
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C. ATRIBUTII POST:

1. Activititi normate in statul de functiuni
1.1. Activitati de predare, inclusiv pregatirea acestora:
a) Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licenta
b) Cursuri aferente ciclului de studii universitare de master
c) Cursuri la forma studii academice postuniversitare
d) Cursuri la forma studii postuniversitare de specializare, inclusiv cursuri de pregatire pentru
examenele de definitivat sau dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii din
licee, gimnazii si pentru institutori
e) Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv cursuri de pregatire pentru examenele
de definitivat sau dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii din licee,
gimnazii §i pentru institutori
f) Module de curs pentru formarea continua
g) Cursuri la scolile de studii avansate (doctorate)
h) Cursuri (prelegeri) pentru medicii stagiari sau rezidenti
i) Cursuri de reactualizare a cunostintelor medicale (forma de pregatire medicalda continua
inclusa in perfectionarea postuniversitara specifica)
J) Cursuri organizate pentru pregatirea doctoranzilor
k) Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de invatamant universitar.
1.2. Activitati de seminar, proiecte de an, lucrdri practice i de laborator (inclusiv pregdtirea
acestora)
a) Activitati de seminar, complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul 1.1., dupa
caz, conform planului de invatamant
b) Indrumarea realizarii proiectelor de an, complementare sau nu cursurilor enumerate la
capitolul 1.1., dupa caz, conform planului de invatamant
c) Lucrari practice si de laborator, conform cu planul de invatamant, complementare sau nu
cursurilor de la capitolul 1.1.
1.3. Tndrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucririlor de licenti si de
absolvire
1.4. Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucrari de disertatie sau de absolvire
pentru toate formele de pregitire postuniversitard, prevazute in planul de invatamdant
1.5. Activitate practica productiva si practica pedagogica (inclusiv pregitirea acestora)
1.6. Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normatd) si in poststagiu
1.7. Conducerea activitatilor didactice artistice sau sportive (inclusiv pregidtirea acestora)
a) Cursuri de turism pentru studenti
b) Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor
c) Gimnastica aerobica
d) Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism, jocuri sportive)
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e) Indrumarea loturilor sportive in timpul desfasurarii competitiilor
f) Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de interes universitar sau national
g) Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar
h) Organizarea manifestarilor artistice.
1.8. Activitati de evaluare
a) Evaluarea in cadrul pregatirii prin doctorat:
I.  comisie concurs de admitere;
ii.  comisie examen de doctorat;
iii.  comisie sustinere publica teza de doctorat, inclusiv de evaluare a tezei;
iv.  evaluare referat de doctorat (prin participare la colectivul de catedra conform
H.G. nr. 681/2011).
b) Evaluare in cadrul concursurilor de admitere la toate formele de invatamant (inclusiv
postuniversitar, altele decat doctoratul):
i.  elaborarea tematica si bibliografie;
Ii.  comisie redactare subiecte;
iii.  comisie examinare orala;
IV.  comisie corectura teze;
V.  corectura teste;

Vi.  comisie supracorectura,
vii.  comisie contestatii;
viii.  comisie concurs de admitere (organizare, modernizare);

iX.  comisie supraveghere examen scris.

c) Evaluarea in cadrul activitatilor didactice directe la toate formele de invatamant (curs,
seminar, proiecte de an, proiecte (lucrari) de finalizare a studiilor, lucrari de laborator)
inclusiv:

i.  evaluare si notare tema de casa;
ii.  evaluare si notare examene partiale;
ili.  evaluare si notare examen (test) final;
Iv.  evaluare si notare teme (probleme) rezolvate acasa.

d) Evaluare si activitati complementare in cadrul comisiilor de finalizare a studiilor

universitare sau postuniversitare:
I.  elaborare tematica si bibliografie;
Ii.  comisie elaborare subiecte;
lii.  comisie examinare i notare;
iv.  comisie supraveghere probe scrise;
V.  comisie corectura (supracorecturd);
vi.  comisie contestatii.

e) Activitati complementare si evaluarea activitatii de instruire prin forme de pregatire

continua 1n alte profile decat cel medical:
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elaborare programa analitica, tematica si bibliografie;
comisie redactare subiecte;
comisie corectare si notare lucrari;

iv.  comisie recorectare lucrari;
V.  comisie contestatii;
vi.  comisie organizare examen;
vii.  comisie supraveghere probe scrise.

1.9. Consultatii

Pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul 1.1.
1.10. Indrumarea cercurilor stiintifice
1.11. Indrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesionale Tn cadrul sistemului
de credite transferabile
1.12. Participarea la comisii si consilii in interesul invatamantului
1.13. Activitati privind promovarea cadrelor didactice din inviatamdantul preuniversitar

a) Def|n|t|vatul

elaborare programe si bibliografie;

indrumare si consultanta de specialitate si pedagogica;

inspectie scolara speciala pentru evaluarea de specialitate,
pedagogica;

metodica si

iv.  elaborarea subiectelor pentru probele scrise, supraveghere, corectare gi notare;
V. elaborarea subiectelor pentru probele orale, examinare si notare (comisie);
Vi. organlzare examen.

b) Gradul didactic Il

elaborare programe si bibliografie;

consultantd si indrumare (minimum douad inspectii);

inspectie scolard speciala pentru evaluarea de specialitate,
pedagogica;

metodica si

iv.  elaborarea subiectelor pentru testul de specialitate si metodica specialitatii;
V.  supraveghere teza, corectare si notare;
vi.  elaborarea subiectelor pentru proba orala, examinare §i notare.

c) Gradul didactic |

i

ii.
iii.
iv.

V.

elaborare tematica, elaborare subiecte, examinare $i notare in cadrul colocviului
de admitere;

indrumare (minimum doua inspectii);

inspectie scolara speciald pentru evaluarea de specialitate metodica si pedagogica;
indrumarea si evaluarea lucrarii metodico-stiintifice;

participare la comisia pentru sustinerea lucrarii de grad (evaluare si notare).

d) Concurs pentru ocuparea posturilor vacante

elaborarea tematicii si bibliografiei;
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Ii.  comisie sustinere examen;
lii.  comisie contestatii;
Iv.  comisie organizare concurs;
V.  comisie supraveghere probe scrise.
1.14. Activitati privind pregdtirea §i promovarea cadrelor didactice din invatamdntul superior
a) Concurs pentru ocuparea unui post de preparator universitar sau asistent universitar:
I.  indrumare metodica si stiintifica;
ii.  elaborare tematica si bibliografie;
ili. elaborarea subiectelor pentru probele scrise, supraveghere teza, corectare si
notare;
Iv.  elaborarea subiectelor pentru probele orale, examinare si notare;
V.  participare la proba practica si evaluare.
b) Concurs pentru ocuparea unui post de lector universitar (sef de lucrari):
i.  indrumare metodica si stiintifica;
ii.  verificare dosar de concurs;
iii.  stabilire tema prelegere;
Iv.  participare la prelegerea publica;
v.  evaluare.
c) Concurs pentru ocuparea unui post de conferentiar universitar sau profesor universitar:
I.  analiza dosar concurs;
ii. stabilire tema prelegere;
iii.  participare la prelegerea publica;
iv.  evaluare.

2. Activitati_de pregitire stiintifica si_metodica si alte activitati in interesul
inviatamantului
2.1, Pregitire individuald (autoperfectionare)
2.2. Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea completa a
formelor postuniversitare de inviatamdnt in domeniul de activitate sau intr-unul complementar
2.3. Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate
principal sau Tn domenii interdisciplinare
2.4. Organizarea de congrese s.a., in domeniul de activitate sau in domenii colaterale
(complementare)
2.5. Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, a statiilor-pilot, a centrelor de
excelenta (cercetare), a aparaturii de laborator s.a.
2.6. Organizarea de schimburi academice intre diferite universitditi din tard si din strdindatate
2.7. Participarea la programele internationale la care Romdnia este parte
2.8. Perfectionarea propriei pregitiri pedagogice
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2.9. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale
didactice.

3. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologici, activititi de
proiectare, de creatie artistica potrivit specificului
3.1. Activitdti prevazute in planul intern
3.2. Activitdti in cadrul centrelor de cercetare previzute in planul intern
3.3. Activititi in cadrul centrelor de transfer tehnologic
3.4. Elaborarea individuali de inovare sau inventicd prevazute in planul intern
3.5. Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate previzute in planul
intern

Elaborat:
Sef ierarhic al salariatului (Functie, nume, prenume, semnatura)

Luat la cunostinta:

Salariat: ...
Data: .........

NOTE:

1. Normarea activitatii de cercetare stiintifica in completarea normei didactice va fi facuta
conform prevederilor legale.

2. Activitatile prevazute la punctul 1 sunt normate in statele de functiuni si de personal didactic,
fiind nominalizate la fisa individuala a postului, impreuna cu activitatile prevazute la punctele 2
respectiv 1, 2 si 3.

3. Ponderea, cuantificarea §i numarul de ore alocate activitatilor prevazute la punctele 1, 2 §i 3
sunt propuse de colectivele departamentelor, avizate de consiliul facultatii si aprobate de senatul
universitatii, cu respectarea legilor in vigoare.
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei n
cadrul
procedurii
operationale
0. Coperta — pagina de garda 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 7
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 7
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 8
procedurate
1. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 11
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii 22
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 23
11. Cuprins 34




