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1. SCOP

1.1 Procedura de sistem stabileste pasii care trebuie parcursi pentru intocmirea, actualizarea
si aprobarea figelor de post pentru angajatii Universitatii “Valahia” din Targoviste.

1.2 Procedura descrie modul de elaborare, revizuire a figselor de post ale angajatilor din cadrul
Universitatii ,,Valahia” din Targoviste.

1.3 Procedura asigura un model unitar pentru fisele de post aferente functiilor din cadrul UVT,
precum si competentele in elaborarea, revizuirea si aprobarea acestora 1n cadrul
Universitatii ,,Valahia” Targoviste.

1.4 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii procesului de
elaborare i revizuire a fiselor de post ale salariatilor institutiei.

1.5 Stabileste modalitatea de colaborare intre personalul cu atributii privind elaborarea,
revizuirea si aprobarea fiselor de post ale angajatilor din cadrul institutiei.

1.6 Procedura este aplicabild tuturor participantilor implicati In procesul de elaborare,
revizuire si aprobare a fiselor de post ale angajatilor instututiei.

1.7 Sprijind personalul implicat din cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare pentru
revizuirea si aprobarea fiselor de post ale salariatilor institutiei.

1.8 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin faptul
ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care 1l
inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.9 Sprijind activitatile de control si evaluare, iar pe Rectorul Universitatii ,,Valahia” din
Térgoviste in luarea deciziilor.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura de sistem se aplica de catre toate facultatile/departamentele/serviciile UVT,
respectiv de catre persoanele din cadrul acestora, care au atributii privind intocmirea,
avizarea si aprobarea fiselor de post si de catre persoanele care iau la cunostintd si
semneaza fisele de post.

2.2. Procedura serveste pentru:

a) Delimitarea explicitd a activitdtilor procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate 1n cadrul Universitatii ,,Valahia” din Targoviste;

b) Precizarea responsabililor functiilor care raspund de implementarea, aplicarea si
monitorizarea aplicarii procedurii.

2.3. Principalele activitati derulate de care depinde si/sau depind de activitatea
procedurata:

a) Intocmirea si aprobarea fiselor de post,
b) modificarea/actualizarea/revizuirea fiselor de post,
c) gestionarea fiselor de post.

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

2.5. Furnizorii de date:

- Toate facultatile/departamentele/serviciile UVT

2.6. Activitatea depinde de urmatoarele compartimente:

- Toate facultdtile/departamentele/serviciile UVT

2.7. De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
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- Toate facultdtile/departamentele/serviciile UVT pentru atingerea obiectivelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. LEGISLATIE PRIMARA

= Legeanr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

= Legea nr. 199/2023 — Legea Invatamantului superior, cu modificarile si completarile
ulterioare;

vvvvvv

ulterioare.

3.2. LEGISLATIE SECUNDARA
= H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

3.3. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE

= Contractul Colectiv de Muncd la nivel de grup de unitdti din sectorul de activitate
invatamant superior

= Carta Universitatii ,,Valahia” din Targoviste

= REG 01 — Regulament de organizare si functionare al UVT.

=  Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale.

=  PS 00 — Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru.

» Organigrama

4. DEFINITI SI ABREVIERI

4.1. DEFINITII

= Atributii - Sfera de activitate, de competenta, sarcind data spre indeplinire.

= Compartiment - Directie generald, directie, departament, serviciu, comisie, inclusiv
institutie/structura fard personalitate juridicd aflatd in subordinea, In coordonarea sau
sub autoritatea entitatii publice.

= Contract individual de munca - Documentul incheiat intre angajator si salariat prin
care sunt stabilite drepturile si obligatiile partilor.

= Diagrama de proces - Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizdrii unui proces sau unei activitati.

= Editie a unei proceduri operationale - Forma inifiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

= Fisa de post - Document juridic obligatoriu, anexa la contractul individual de munca,
sintetizand elementele caracteristice ale unui post, pentru a putea fi intelese si insusite
de catre ocupantul postului.

* Functia - Factorul care generalizeazd posturi asemdnatoare din punctul de vedere al
ariei de cuprindere, al autoritatii si responsabilitafii.
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= Postul - Grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada
normata de munca, in scopul realizarii unui ansamblu de obiective individuale, deduse
din obiectivele serviciului in care functioneaza postul respectiv.

= Registrul general de evidentd a salariatilor - Aplicatia informaticd ce asigurad
evidenta elementelor esentiale ale raportului juridic de munca stabilit intre angajator si
salariat, prin incheierea unui contract individual de munca.

= Salariat - Persoana fizica care se obligd sd presteze munca pentru si sub autoritatea
unui angajator, persoand fizicd sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite
salariu, in conditii de muncd adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de
securitate si sandtate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale,
fara nici o discriminare.

= Sarcina - Cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, adica
insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret, cu caracter finit.
Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si resurse, definesc cerintele
postului respectiv, fiind independente de ocupantul acestuia, au caracter obiectiv si
permit analiza titularului de post.

4.2. Abrevieri
C.A. Consiliul de Administratie
C.IL.M. Contractul Individual de Munca
D.G.A. Directia Generala Administrativa
H.G. Hotarare de Guvern
M.E.C Ministerul Educatiei si Cercetarii
ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
PS Procedura de sistem
S.R.U.S Serviciul Resurse Umane si Salarizare

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Activitatile derulate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:
- elaborarea fiselor de post;
- modificarea/actualizarea/revizuirea fiselor de post.

5.1. GENERALITATI

Prezenta PS asigurd cadrul organizatoric si modul unitar privind elaborarea, revizuirea si
aprobarea fiselor de post ale salariatilor din cadrul Universitatii “Valahia” din Targoviste.

5.1.1. Elaborarea fiselor de post
(1) Responsabilitatea elaborarii fiselor de post revine angajatilor cu functii de conducere din

UVT pentru posturile direct subordonate, iar responsabilitatea avizarii lor revine superiorilor
acestora, conform structurii organizatorice a universitatii.
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(2) Fisa de post, pentru angajatii cu functii de conducere, se intocmeste de catre superiorul
ierarhic direct.

Fisele de post pentru functiile de conducere ale personalului didactic respectiv pentru functiile
de conducere si executie ale personalului didactic auxiliar si administrativ se intocmesc pentru
fiecare post, pe formularul stabilit in Anexa nr. 2 respectand precizarile privind completarea
formularului fisei de post.

(3) Fisa postului didactic pentru personalul didactic de predare, cuprinde activitatile si
numarul de ore aferente acestora pe parcursul celor doud semestre ale unui an universitar, n
conformitate cu Anexa nr. 3. Aceasta se completeaza dupa aprobarea statelor de functii.

5.1.2 Aprobarea fiselor de post

(1) Fisele de post se aproba de catre rector.

(2) Fiecare angajat trebuie sa fie informat, sub semnétura, cu privire la continutul figei postului
pe care il ocupa in institugie.

(3) Fisele de post se semneazd si se asumd de ocupantul postului, la rubrica ,Luat la
cunostintd”, in momentul semnarii contractului individual de munca iar, pe durata executarii
acestuia, de fiecare datd cand intervine modificarea/actualizarea/revizuirea lor.

(4) Responsabilitatea indeplinirii obligatiei de informare prevazutd mai sus, precum i
responsabilitatea obtinerii semndturii la rubrica ,,Luat la cunostintd”, revine dupa caz,
S.R.U.S., in situatia angajarii de personal pe posturi vacante sau sefilor de servicii in ale caror
state de functii figureaza posturile, in situatia modificarii/actualizarii/revizuirii fiselor de post.
(5) Fisele de post se intocmesc in trei exemplare originale, dintre care unul se Tnmaneaza
ocupantului postului, unul se pastreaza la facultatea/departamentul/ serviciul/compartimentul
in al carui stat de functii figureaza postul si unul se pastreaza, in dosarul personal al
ocupantului, la S.R.U.S.

(6) Difuzarea fiselor de post se face prin grija sefului direct.

(7) Fisele de post vor fi elaborate sau revizuite sub indrumarea S.R.U.S., care acorda asistenta
metodologica de specialitate celor implicati in acest proces.

5.1.3. Precizari privind completarea formularului fisei de post

(1) Intocmirea fisei de post presupune completarea formularului atasat in Anexa nr. 2, conform
indicatiilor prezentate In continuare:

Rubrica din fisa de post Indicatii de completare

Se indica serviciul in al carui stat de functii figureaza postul, conform structurii
Denumirea serviciului organizatorice a universitatii (facultatea, departamentul, directia, serviciul,
compartiment)

Se indica numarul corespunzator din registrul de inregistrare al salariatilor;

Numiirul fisei postului rubrica se completeaza de catre S.R.U.S.

Se indicd denumirea completd a functiei corespunzatoare postului, conform

Denumirea postului . . R . 9 .
enumirea postuiu statului de functii al serviciului (inclusiv gradul sau, dupa caz, treapta postului).

Nivelul postului Se indicé categoria postului respectiv, de conducere sau de executie.

Se indica nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii superioare, studii
superioare de scurtad durata si medii, dupa caz/nivelul de ierahizare in cadrul
functiilor cu studii medii.

Gradul /Treapta
profesional/profesionala
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Scopul principal al
postului

Se indica scopul pentru care a fost creat postul.

Studii de specialitate

Se indica nivelul minim de studii, necesar pentru ocuparea postului (elementare,
medii, superioare de lungd/scurtd duratd, postuniversitare etc.); se indica
domeniul si/sau, dupa caz, specializarea necesara pentru ocuparea postului, care
deriva din specificul activitatii facultatii/
departamentului/directiei/serviciului/compartimentului, etc.

Nu se personalizeazi rubrica referitoare la studii de specialitate, in functie
de studiile absolvite de titularul postului.

Perfectionari (specializari)

In cazul in care realizarea sarcinilor si activitatilor postului necesiti absolvirea
unor cursuri de perfectionare/specializare in domeniul de activitate specific
serviciului din care face parte postul, se vor mentiona cursurile respective.

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

Cunostinte de
operare/programare pe
calculator

Se precizeaza aplicatiile informatice necesare si nivelul de cunostinte, respectiv
cunostinte de baza/nivel mediu/nivel avansat.

Limbi straine

Se precizeaza limba straind care trebuie cunoscutd, nivelul de cunoastere al
acesteia (daca este cazul).

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

Se mentioneaza aptitudinile si/sau calitdtile personale, care favorizeaza
indeplinirea in bune conditii a responsabilitatilor, sarcinilor i activitatilor postului.
Exemple: aptitudini de planificare, de organizare a activitatii, de gestionare a
resurselor alocate, de valorificare intr-un context nou a experientei dobandite,
aptitudini de utilizare a unor echipamente sau aparaturi, de negociere, de
comunicare verbald si scrisd (inclusiv de a tine prezentari publice), de lucru in
echipa, adaptabilitate, integritate, perseverentd, corectitudine, punctualitate,
orientare citre nou, flexibilitate, creativitate, initiativa, echilibru comportamental,
receptivitate, rezistenta la stres, perseverentd, integritate, loialitate etc.

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 strainatate, delegari,
detasari, disponibilitate de lucru peste program etc.

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

Cunostintele de management, calitdtile si aptitudinile manageriale necesare
ocuparii postului se stabilesc prin raportare la atributiile postului, fiind necesara
efectuarea corelatiei intre cele doud componente. Exemple: capacitatea de a
coordona §i organiza activitatea altora, de a motiva si influenta performantele
subordonatilor, capacitatea de evaluare a alternativelor si de luare a deciziilor,
abilitati de mediere si solutionare a conflictelor, capacitatea de anticipare a
riscurilor ce pot apdrea in realizarea obiectivelor etc.

Atributiile postului

Se indica atributiile specifice postului pentru indeplinirea sarcinilor. Sarcina este
o actiune clar formulata, orientata spre realizarea unui obiectiv precis, care se
desfasoard dupa o procedura stabilitd. Activitatea de munca reprezinta ceea ce
trebuie s faca ocupantul postului pentru a realiza sarcina, procedura de urmat
pentru realizarea sarcinii. Fiecarei sarcini 1i revine un grup de activitati. Altfel
spus, sarcina = ce trebuie sa faca ocupantul postului, iar activitate = cum trebuie
sa facd. In prezentarea sarcinilor si activitatilor se pot utiliza verbe precum:
- pentru functii de conducere: ,,planifica ...”, ,,decide ...”, ,,coordoneaza ...”,
~implementeaza ...”, ,realizeaza ...”, ,asigura ...”, ,mentine ...”, ,stabileste
.7, ,,analizeaza ...”;
- pentru functii de executie cu studii superioare: ,,analizeaza ...”, ,,propune
.7, interpreteaza ...”, ,consiliaza ...”, ,apreciaza ...”, ,recomanda ...”,
,elaboreaza ...”;
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- pentru functii de executie cu studii medii: ,,verifica ...”, , pune la dispozitie
.7, sefectueaza ...”, furnizeaza ...”, ,tine evidenta ...”, ,inainteaza ...”,
»prezinta ...”.

Responsabilitatile, sarcinile si activitatile vor fi indicate simplu, clar, pe puncte,
pentru ca ocupantul postului sa le inteleaga cat mai bine. Ele trebuie stabilite, astfel
incat sa contribuie la realizarea obiectivelor postului. Gradul de complexitate si
dificultate difera in functie de tipul postului, de conducere sau de executie si in
functie de gradul sau treapta profesionala.

Responsabilitatile sunt obligatii ce revin ocupantului postului i se vor indica in
raport cu alte persoane, cu aparatura pe care o utilizeaza, cu produsele muncii, cu
metodele/programele utilizate, cu sandtatea si securitatea In munca, cu relatiile
interpersonale/comunicarea. Acestea presupun precizie §i punctualitate.
Responsabilitatile trebuie corelate cu sarcinile si cu autoritatea titularului postului.
In prezentarea responsabilititilor, se vor folosi, cu precidere, verbe precum:
»raspunde de ...”, ,,are obligatia sa ...”. Potrivit prevederilor art. 39 alin. (4) din
Legea nr. 319/2006, este obligatoriu ca, prin fisa postului, s fie stabilite
responsabilitatile ce revin salariatilor In domeniul securitdtii i sanatatii in munca.

Responsabilitatea
implicata de post

Sunt relatiile de subordonare stabilite intre posturile de conducere si cele de
executie sau intre posturile de conducere, situate la niveluri ierarhice diferite; se
indicd toate posturile de conducere in subordinea carora se afla, conform
structurii organizatorice.

Relatii ierarhice

Sunt relatiile de lucru ce se stabilesc intre titularul postului, cu unul sau mai
multe servicii sau intre serviciile functionale, care au autoritatea de a transmite
celorlalte servicii precizari, Indrumari metodologice etc.; se indicd posturile
si/sau compartimentele din institutie, din alte institutii publice ori persoanele din
afara institutiei cu care titularul postului colaboreaza in realizarea atributiilor de
serviciu.

Relatii functionale

Relatii de control Se completeaza numai in cazul persoanelor care au atributii de control.

Sunt relatiile de lucru stabilite intre posturile de conducere si terte persoane,
juridice si fizice; se indica institutiile sau persoanele din afara institutiei cu care
interactioneaza si In raport cu care poate reprezenta institutia, precum si limitele
acestei reprezentari; se completeaza numai pentru posturile de conducere.

Relatii de reprezentare

Se indicd posturile si/sau compartimentele din alte institutii
publice/internationale, ori persoane din afara institutiei cu care titularul postului
Sfera relationala externi a | colaboreaza in realizarea atributiilor de serviciu. Institutii publice nu stau in

titularului postului opozitie cu _institutii _internationale. Putem pune institutii publice
nationale/internationale sau institutii publice/persoane, fizice sau juridice,
private.

Delegare de atributii si Se indica atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care

competenti salariatul se afld in imposibilitatea de a indeplini atributiile de serviciu.

Se precizeaza pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor in

Pastrarea confidentialitatii . ..
K ’ exercitarea functiei.

(2) Fisa postului se va semna la rubrica ,,intocmit” de cétre persoana responsabila de elaborarea
ei, respectiv seful compartimentului in al carui stat de functii figureaza postul. Se vor indica
numele, prenumele si functia celui care a elaborat fisa de post.

(3) La rubrica ,,Contrasemneaza”, fisa de post se semneaza de catre superiorul ierarhic direct
al celui care a elaborat-o. Se vor indica numele, prenumele si functia.

Ocupantul postului va semna la rubrica ,,Luat la cunostinta”. Se vor indica numele, prenumele
si data luarii la cunostinta.

(4) Fisa de post este extrem de utila in analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea
personalului, determinarea salariului de bazd, precum s§i la pregatirea si perfectionarea
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personalului. Fisa de post este importanta pentru cunoasterea atributiilor, indeplinirea acestora
si realizarea evaludrii performantei.

(5) Fisa de post este intocmita de catre superiorul ierarhic, este adusa la cunostinta angajatului,
inainte de angajare si trebuie semnata de cétre acesta pentru luare la cunostinta.

5.1.4. Modificarea/actualizarea fiselor de post

(1) Figele de post vor fi revizuite ori de cate ori intervin modificari in continutul unui post, cum
ar fi suplimentarea/diminuarea sau schimbarea obiectivelor si, implicit, a responsabilitatilor,
sarcinilor sau activitatilor asociate postului.

(2) Initiativa revizuirii fiselor de post apartine sefilor compartimentelor in ale caror state de
functii figureaza posturile, modificarile fiind practic echivalente cu elaborarea unei noi fise de
post, ce urmeaza a o inlocui pe cea veche.

(3) Orice modificare/revizuire/actualizare a acesteia trebuie adusa la cunostinta titularului de
post, sub 0 noud semnatura si se completeaza la dosarul de personal.

(4) Anual, seful fiecarui serviciu are obligatia de a analiza fisele posturilor direct subordonate
si de a propune revizuirea acestora, daca este cazul.

5.2 RESURSELE NECESARE

5.2.1.Resurse materiale
- calculatoare/acces nelimitat la internet
- birotica si consumabile

5.2.2 Resurse umane
- personalul cu responsabilititi in elaborarea, revizuirea si aprobarea fiselor de post ale
salariatilor universitatii din cadrul institutiei.

5.2.3 Resurse financiare
Resursele financiare necesare pentru desfasurarea activitatilor sunt cuprinse in bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat in cadrul UVT.

5.3 MODUL DE LUCRU
(1) Modul de lucru este prezentat in diagrama de proces.

5.3.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Se va stabili persoana responsabila cu elaborarea fiselor de post in persoana angajatilor cu
functii de conducere din structura respectiva.

(2) Fisa postului este anexd la contractul individual de muncd si contine elementele
caracteristice ale unui post - responsabilitatile si sarcinile specifice fiecérei pozitii din cadrul
institutiei necesare pentru activitatea angajatului de la incheierea raporturilor juridice de munca
pana la incetarea acestora, in conditiile legii, iar, in cazul postului didactic, cuprinde activitagile
si numarul de ore aferente acestora pe parcursul celor doud semestre ale unui an universitar.
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5.3.2 Valorificarea rezultatelor activitatii

Prin desfasurarea activitatii procedurate se asigura cadrul necesar pentru elaborarea, revizuirea
si aprobarea figei de post a salariatului din cadrul Universitatii “Valahia” din Targoviste.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul UVT
= aproba figele de post pentru angajati,
* asigurd resursele necesare pentru buna desfasurare a activitatilor.

6.2. Prorectorii/decanii/directorii de departamente si sefii de servicii
= fintocmesc fisele de post, in conformitate cu prezenta procedura
= difuzeaza fisele de post, conform prezentei proceduri.

6.3. S.R.U.S.

= acorda asistentd metodologica de specialitate celor implicati in acest proces,
= completeazad dosarul personal al ocupantului postului cu un exemplar.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Denumirea Nr. Pastrare/ Arhivare/
Cod formular . Elaborare Aprobare exemplare/ Perioada de Perioada de
documentului - -
Format pastrare arhivare
Compartiment/ Arhiva UVT/conform
F 236.2010 Fisa de post Seful serviciului Rector 3/letric SFI’{ US Nomenclator
T arhivistic
Directorul Compartiment/ Arhiva UVT/conform
F 059.2010 Fisa post didactic . Rector 3/letric P Nomenclator
departamentului S.R.U.S. s
arhivistic
8. ANEXE

Anexal  Diagrama de proces Fisd de post - functie de conducere, respectiv de executie
pentru personal didactic auxiliar si nedidactic
Diagrama de proces Fisa de post personal didactic

Anexa2  Model fisa de post (F 236.2010.Ed.3)
Model fisa postului didactic (F 059.2010.Ed.3)
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
0 5 Semniitura
Nr. Editia D?t.a. Revizia Slm.b?l Data reviziei Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. > editiei revizie 3 q
’ compartimentului
1. 1 30.07.2025 0 - - - Elaborare editia 1

(inlocuieste procedura operationala
PO 06.04 - Elaborarea, revizuirea si
aprobarea fiselor de post, ed.4)
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FORMULAR DE DIFUZARE
Data
Ex.* ARt - . " Data
Facultatea/Departamentul difuzarii Nume/prenume Semnitura .
nr. q retragerii
(e-mail)
1. Facultatea de Stiinte Economice
2. Facultatea de Stiinte Umaniste
3. Facultatea de Drept si Stiinte Administrative
4. Facultatea de Stiinte si Arte
S. Facultatea de Teologie Ortodoxa si Stiintele
Educatiei
6. Facultatea de Inginerie Electrica, Electronica si
Tehnologia Informatiei
7. Facultatea de Ingineria Materialelor si Mecanica
8. Facultatea de Ingineria Mediului si Stiinta
Alimentelor
9. Facultatea de Stiinte Politice, Litere si
Comunicare
10. Facultatea de Stiinte si Inginerie (Alexandria)
11. |IOSUD
12. Departamentul pentru Pregétirea Personalului
Didactic
13. Departamentul de Invitimant la Distanta si
Formare Continud
14. Departamentul de Studii in Limbi Straine
15. Institutul de Cercetare Stiintifica si Tehnologica
Multidisciplinara
16. Director General Administrativ
17. Directia Economica si Gestiunea Resurselor
18. Serviciul Tehnologia Infornatiei, Digitalizare si
Proiecte
19. Serviciul Biblioteca
20. Directia Tehnico-Administrativa
21. Serviciul Resurse Umane si Salarizare
22. Oficiul Juridic
23. Departamentul de Comunicare, Imagine
Institutionald si Relatii Internationale
24. Secretariatul General al Universitatii
25. Compartimentul Audit
26. Compartimentul Managementul Calitatii
27. Compartimentul de verificare a respectarii eticii si
deontologiei universitare in elaborarea tezelor de
doctorat
28. Secretariat Senat

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:

= prin comunicare, in format electronic, conducatorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in

activitatea descrisa de procedura;
= prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA*
Compartiment Conducator compartiment Inlo:ll;ietl;): ik Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Nume si prenume Nume si prenume Semniitura Data Observatii Semniitura Data

Facultatea de Stiinte Economice

Facultatea de Stiinte Umaniste

Facultatea de Drept si Stiinte administrative

Facultatea de Stiinte si Arte

Facultatea de Teologie Ortodoxa si Stiintele Educatiei

Facultatea de Inginerie Electrica, Electronicd si Tehnologia
Informatiei

Facultatea de Ingineria Materialelor si Mecanica

Facultatea de Ingineria Mediului si Stiinta Alimentelor

Facultatea de Stiinte Politice, Litere si Comunicare

Facultatea de Stiinte si Inginerie (Alexandria)

1I0SUD

Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic

Departamentul de Invatimént la Distantd si Formare Continui

Departamentul de Studii in Limbi Straine

Institutul de Cercetare Stiintifica si Tehnologica
Multidisciplinara

Director General Administrativ

Directia Economici si Gestiunea Resurselor

Serviciul Tehnologia Infornatiei, Digitalizare si Proiecte

Serviciul Biblioteca

Directia Tehnico-Administrativa

Serviciul Resurse Umane si Salarizare

Oficiul Juridic

Departamentul de Comunicare, Imagine Institutionald si Relatii
Internationale

Secretariatul General al Universitatii

Compartimentul Audit

Compartimentul Managementul Calitatii

Secretariat Senat

* Analiza procedurii poate fi realizata si conform formularului online transmis fiecarui compartiment implicat in aplicarea procedurii.
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Anexa 1
Diagrama de proces

Fisa de post - functie de conducere, respectiv de executie pentru personal didactic
auxiliar si nedidactic

\ 4

Fisa postului

Post vacant

l Y

Angajatii cu functii de conducere

Angajatii cu functii de conducere

elaboreazad fisa de post

elaboreaza fisa de post

\ 4

Ocupantul postului Superiorul ierarhic
direct persoanei care elaboreaza fisa de
post

Ocupantul postului
semneaza la rubrica ,,Luat la cunostinta”

contrasemneaza fisa de post

\ 4

Rectorul universitatii

Ocupantul postului Superiorul ierarhic —
aproba fisa de post

direct persoanei care elaboreaza fisa de
post

contrasemneaza fisa de post

\ 4

Rectorul universitatii

aproba fisa de post
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Diagrama de proces

Fisa de post — post didactic

Fisa postului

Directorul de departament

precizeaza continutul fisei postului

A

Ocupantul postului

completeaza si semneaza fisa postului

I

Directorul de departament

verifica si semneaza fisa postului

A
Decanul facultatii

semneaza fisa postului

A

Rectorul

aproba fisa postului
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Anexa 2
(F 236.2010.Ed.3)
Aprobat,

Universitatea ,Valahia” din Targoviste
Facultatea/Departamentul/Directia/Serviciul/Compartimentul

Rector

FISA POSTULUI
Nr. .......

>

Informatii generale privind postul

Nivelul postului*:

Denumirea postului:

Gradul/Treapta profesional/profesionala:
Scopul principal al postului:

DSw N

w

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**:
Perfectionari (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Cerinte specifice***:
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale) :

o U W N

C. Atributiile postului:

1

2

Toate sarcinile rezultate din deciziile si  hotdrdrile rectorului
universitatii, din documentele Sistemului de Management al Calitatii, din
Regulamentul de Organizare si Functionare, din Regulamentul de Ordine
Internd, din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munca
si din art. 23 al Legii 319/2006 se considerd sarcini de serviciu si sunt
obligatorii pentru titularul fisei.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

- superior pentru:

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****:
4. Pastrarea confidentialitdtii:
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Prezenta anuleazd Fisa postului nr....... o e

Fisa postului a fost intocmita iIn 3 exemplare, un exemplar pentru titularul
postului, un exemplar spre pastrare la Facultate/Directie/Serviciu
............... si un exemplar pentru Serviciul Resurse Umane si Salarizare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnatura .....

Data .....

w N -

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura .....

Data .....

S wW N PR

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a
acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

*%k%** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta
persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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(F 059.2010.Ed.3)

UNIVERSITATEA VALAHIA DIN TARGOVISTE

Anul universitar

FACULTATEA
DEPARTAMENTUL Aprobat
Rector,
FISA POSTULUI
Cadrul didactic:
SemI | SemIl | An
A. Activitati normate in statul de functiuni - - 0

A.IL Activitati de predare, inclusiv pregatirea acestora

1. Cursuri la forma de Invatdmant de lunga sau scurta durata,

2. Cursuri la forma studii aprofundate — master;

3. Cursuri la forma studii academice postuniversitare;

4. 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 i pentru institutori;

5. 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;

6. Module de curs pentru formarea continua;

7. Cursuri la scolile de studii avansate (doctorate);

8. Cursuri organizate pentru pregatirea doctoranzilor;

9. Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de invatamant universitar.

A1l Activitati de seminar, proiecte de an, lucrari practice si de laborator

(inclusiv pregidtirea acestora)

1. Activitati de seminar, complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul A.I.,
dupa caz, conform planului de invatamant;

2. Indrumarea realizirii proiectelor de an, complementare sau nu cursurilor enumerate la
capitolul A.I., dupa caz, conform planului de invatamant;

3. Lucrari practice si de laborator, conform cu planul de invatamant, complementare sau
nu cursurilor enumerate la capitolul A.I.

AT Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor,

a lucrarilor de licenta si de absolvire

A.IV. Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucrari de

disertatie sau de absolvire pentru toate formele de pregatire

postuniversitard, prevdzute in planul de invagamant

A.V. Activitate practica productiva si practica pedagogica

(inclusiv pregatirea acestora)

A.VI. Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normatd) si in poststagiu

A.VIIL. Conducerea activitatilor didactice artistice sau sportive

(inclusiv pregatirea acestora)

1. Cursuri de turism pentru studenti;
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. Cursuri sportive pentru studenti sau copii angajatilor;

. Gimnastica aerobici;

. Antrenamente cu echipe reprezentative;

. Indrumarea loturilor sportive in timpul desfasurarii competitiilor;

N[ | B|WwW]|DN

. Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de interes universitar sau national;

.

. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar;

. Organizarea manifestarilor artistice.

A.VIIIL. Activitati de evaluare

. Evaluarea in cadrul pregatirii prin doctorat:

- comisie concurs de admitere;

- comisie examen de doctorat;

- comisie sustinere publica teza de doctorat, inclusiv de evaluarea tezei;

- evaluare referat de doctorat (prin participare la colectivul de catedra conform

H.G. nr. 590/1997);

2. Evaluarea in cadrul concursurilor de admitere la toate formele de invatamant (de lunga

durata, de scurta durata, inclusiv postuniversitar, altele decat doctoratul);

3.

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:

- evaluare si notare tema de casa;

- evaluare si notare examene partiale;

- evaluare si notare examen (test) final;

- evaluare si notare teme (probleme) rezolvate acasa;

4.

Evaluare si activitati complementare in cadrul comisiilor de finalizare a studiilor

universitare sau postuniversitare.

A.IX. Consultatii pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul A.1.

A.X. Indrumarea cercurilor stiintifice

A.XI. Indrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesionale in

cadrul sistemului de credite transferabile

A.XIIL Participarea la comisii i consilii in interesul invatamantului

- consiliul facultatii;

- comisia de admitere;

- comisia de intocmire a orarelor;

- alte comisii.

AXIII. Activitati privind promovarea cadrelor didactice din invatamantul

preuniversitar

A.XIV. Activitati privind pregatirea si promovarea cadrelor didactice din

invatamdntul superior

B. Activitati de pregitire stiintifica si metodica si alte activitati in

interesul inviatimantului

B.I. Pregatire individuala (autoperfectionare)

B.II Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs.

Parcurgerea completa a formelor postuniversitare de invatamdnt in
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de activitate sau intr-unul complementar

B.II. Participarea la conferinte, simpozioane, congrese §.a. organizate in - - -

domeniul de activitate principal sau in domenii interdisciplinare

B.IV. Organizarea de congrese s.a., in domeniul de activitate sau in - - -

domenii colaterale (complementare)

B.V. Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, a statiilor - - -

pilot, a centrelor de excelenta (cercetare), a aparaturii de laboratoare, s.a.

B.VI. Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din - - -

tara si din strdindtate

B.VII. Participarea la programele internationale la care Romania este parte - - -

B.VIIL. Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice - - -

B.IX. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme i de - - -

teste §i a altor materiale didactice

C. Activitati de cercetare stiintificii, de dezvoltare tehnologica, - - 0

activitati de proiectare, de creatie artistica potrivit specificului

C.1. Activitati prevazute in planul intern - - -

C.1I. Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern - - -

C.III. Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic - - -

C.1IV. Elaborarea individuald de inovare sau inventicd prevazute in planul intern - - -

C.V. Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate - - -

prevazutein planul intern

Total A+B+C - - 0

Evaluarea se face anual pe baza de fisa justificativa.

Director departament,
Decan,

Am luat la cunostinta
cadrul didactic,
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