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    STRUCTURA FIŞEI POSTULUI 
    Unitatea ............................. 
    

	                                                         Caracterul documentului
                                                                 Aprob4,
                                                             Şeful unităţii
                                                         ......................
 


	   FIŞA POSTULUI
   A. Identificarea postului
   1. Compartimentul: .........................................................................
   2. Denumirea şi codul postului: ............................................................
   3. Poziţia postului în statul de organizare: ...............................................
   4. Punctajul postului5: minim, maxim, mediu
   5. Relaţii cu alte posturi:
   - relaţii ierarhice/funcţionale/de control/de reprezentare;
   - relaţii cu autorităţi, instituţii publice, organizaţii internaţionale, persoane juridice
private
   6. Definirea sumară a atribuţiilor postului: ...............................................
   B. Cerinţele postului
   1. Categoria de personal care poate ocupa postul: ..........................................
   2. Gradul profesional/gradul militar şi clasa necesar(e)6 ocupantului postului:
...............................................................................................
   3. Pregătirea necesară ocupantului postului:
   3.1. pregătire de bază: ...................................................................;
   3.2. pregătire de specialitate: ...........................................................;
   3.3. alte cunoştinţe: .....................................................................;
   3.4. autorizaţii speciale pentru exercitarea atribuţiilor: ................................;
   3.5. limbi străine: nivelul de cunoaştere pentru citit/scris/vorbit: .......................
   4. Experienţă:
   4.1. vechime în muncă/din care în Ministerul Internelor şi Reformei Administrative: .......;
   4.2. vechime în specialitate: .............................................................;
   4.3. vechime în funcţii de conducere: .....................................................;
   4.4. perioada pentru acomodarea la cerinţele postului: ................................... .
   5. Aptitudini şi abilităţi necesare: .......................................................
   6. Atitudini necesare/comportament solicitat: ..............................................
   7. Parametri privind starea sănătăţii somatice: ............................................
   8. Trăsături psihice şi de personalitate: ..................................................
   C. Condiţii specifice de muncă
   1. Locul de muncă: .........................................................................
   2. Programul de lucru: .....................................................................
   3. Deplasări curente: ......................................................................
   4. Condiţii deosebite de muncă: ............................................................
   5. Riscuri implicate de post: ..............................................................
   6. Compensări: .............................................................................
   D. Descrierea sarcinilor, îndatoririlor şi responsabilităţilor postului
   Sarcini şi îndatoriri în:
   - munca desfăşurată în fiecare zi/săptămânal/ocazional/temporar; pentru fiecare sarcină şi
îndatorire, în % din timpul de lucru: .........................................................
   Responsabilităţi:
   - de planificare: .........................................................................;
   - de raportare: ...........................................................................;
   - de lucru cu publicul: ...................................................................;
   - de luare a deciziilor: ..................................................................;
   - accesul la informaţii: ................................................................. .
   - limite de competenţă; delegarea de atribuţii şi competenţă7: ........................... .
   E. Standarde de performanţă asociate postului
   1. Indicatori cantitativi
   2. Indicatori calitativi
   3. Costuri
   4. Timp
   5. Utilizarea resurselor
   6. Mod de realizare

       Şeful/Comandantul unităţii8                              Şeful nemijlocit
Numele şi prenumele .....................         Numele şi prenumele ........................
Semnătura ............ Data .............         Semnătura ................... Data .........

                                      Titularul postului
                       Numele şi prenumele ............................
                        Semnătura ................... Data ...........
 


    ___________ 
   4 Numai în situaţia în care şeful unităţii este funcţionar public civil. Se va ştampila. 
   5 Petru personalul contractual. 
   6 Pentru funcţionarii publici. 
   7 Pentru funcţionarii publici. 
   8 În cazul funcţionarilor publici civili se trece: Avizat de ... - şeful nemijlocit al şefului care a întocmit fişa postului - numele, prenumele, funcţia, semnătura şi data. 
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