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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Stamate Claudiu Adrian Administrator financiar 08.07.2024
1.2. | Verificat Baba Mihaela Sef Serviciu 04.09.2024
1.3. | Aprobat Prof.dr. Azamfirei Leonard Rector 09.0ct.2024
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii:

Editia sau dupa caz, revizia sy . .. . | Data de la care se aplica prevederile
. e Componenta revizuitd | Modalitatea reviziei e L
in cadrul ediiei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4

2.1 Editia 1, revizia 0 - - 30.05.2018
2.2 Revizia 1 6,8,9 actualizare 15.10.2019
2.3 Revizia 2 8,10 actualizare 05.05.2020
2.4 Editia a 2-a, revizia 0 4,5,6,7,8,9,10 actualizare 10.10.2024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii:

Scopul difuzarii Exemplar nr. Serviciul Functia Numele si D_at_a .
prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1. evidentd/ arhivare 1 DAC Director DAC Prof.dr.Corneliu

32. | informare/ _ Copie | SRU Sef Serviciu Baba Mihaela 15.10.2024
insusire/aplicare informativa '

3.3. informare/ Copie Toate structurile organizatorice — conform listei de difuzare
insusire/aplicare informativa

4. Scopul procedurii:

4.1 Stabilirea unui ansamblu unitar si coerent de reguli, precum si descrierea etapelor procesului de intocmire, actualizare i
aprobare a fiselor de post pentru posturile didactice, didactice auxiliare si administrative din cadrul UMFST G.E. Palade Targu
Mures. Procedura stabileste pasii ce trebuie urmati in vederea intocmirii fiselor de post sau, dupa caz, revizuirii/actualizarii
acestora.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare :

Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul UMFST G.E.Palade Targu Mures, respectiv de catre
toate persoanele care au atributii privind intocmirea, revizuirea/actualizarea, contrasemnarea si aprobarea fiselor de post,
precum si de catre persoanele care iau la cunostinta si semneazé fisele de post.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate :
6.1. Reglementari internationale, standarde internationale:

- SR EN IS0 9001:2015 "Sisteme de management al calitatii. Cerinte ”.
- SR EN IS0 9001:2015 "Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular ”.
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6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii;

- Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea cadru nr. 153/2017 - privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei.

6.3. Legislatie secundara:

- Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- Hotararea Guvernului nr. 1352/2010, republicata, privind aprobarea structurii Clasificarii ocupatiilor din Roméania — nivel grupa
de baza, conform Clasificarii internationale standard a ocupatiilor — ISCO 08.

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

- Ordin SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Ordin nr. 4247/2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si
didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011;
- Carta UMFST G.E.Palade Térgu Mures;

- Decizii interne in vigoare;

- Regulamentul de organizare si functionare al UMFST G.E.Palade Téargu Mures;
- Regulamentul intern al UMFST G.E.Palade Targu Mures;

- Hotarérile Consiliului de Administratie, precum si Hotararile de Senat, in vigoare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic ; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

2. Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
lucru) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitatii publice.

3. Editie procedura Forma actuald a procedurii ; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cadnd modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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4, Structura organizatorica Facultate / Departament / Disciplind / Directie / Serviciu /
Compartiment / unitate constituita in cadrul UMFST G.E.Palade
Térgu Mures.

5. Conducétorul structurii organizatorice Decan / Director de departament / Director / Sef Serviciu / Sef
compartiment / unitate constituita in cadrul UMFST G.E.Palade
Targu Mures.

6. Postul Reprezinta cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice
ce poate fi definitd ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor,
competentelor si responsabilitatilor desemnate, care revin spre
exercitare unui angajat.

1. Fisa de post Reprezinta documentul care defineste locul si contributia postului
in atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristice atat individului, cat si institutiei si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care fi revin titularului unui post.

8. Atributia Reprezinta un ansamblu de sarcini necesare realizarii unei parti
dintr-o activitate, care implica o anumita responsabilitate privind
indeplinirea lor la termen, la un nivel calitativ prescris si care
reclama competente adecvate.

9. Sarcina Constituie cea mai mica unitate de munca individuala avand un
sens complet, care reprezintd o actiune clar formulata, orientata
spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfasoara dupa o
procedura stabilita.

10. Competenta Capacitatea unui angajat de a exercita anumite atributii raportat
la pregatirea profesionald, calitatile si aptitudinile acestuia.

11. Responsabilitate Obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteala
de ceva, de a accepta si suporta consecintele.

12. Relatii ierarhice Sunt acele relatii de subordonare stabilite intre posturile de
conducere si posturile de executie sau intre posturile de
conducere situate la niveluri ierarhice diferite.

13. Relatii functionale Sunt acele relatii de lucru ce se stabilesc intre compartimente ce
au atributii integrate in fluxul procesual al unor activitati sau intre
compartimentele functionale care au autoritatea de a transmite
celorlalte compartimente precizari, indrumari metodologice,
prescriptii de specialtate, etc.

14. Relatii de control Sunt acele relatii de lucru care se stabilesc intre persoanele /
compartimentele cu atributii de control si celelalte persoane /
compartimente.

19. 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.
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15. Delegarea de atributii Procesul de atribuire de catre o persoana responsabila, pe o
perioada limitatd, a unora dintre sarcinile sale unui subordonat,
impreuna cu competentele si responsabilitatile aferente.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. | P.O. Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4, Aprobare
5 | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | ROF Regulamentul de organizare si functionare
8. | UMFST G.E.Palade Targu Mures | Universitatea de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie

"George Emil Palade” din Targu Mures

9. | SRU Serviciul Resurse Umane

10. | DGA Director General Administrativ

11. | DGAA Director General Adjunct Administrativ
12. | COR Clasificarea Ocupatiilor din Romania
13. | SCIM Standarde de control intern managerial
14. | SMC Sistem de management al calitatii

15. | SSM Securitate si sanatate in munca

16. | SU Situatii de urgenta

8. Descrierea procedurii:
8.1 Generalitati
Fisa postului reprezintd documentul care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor individuale si

organizationale, caracteristice atat individului, cat si institutiei si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care fi revin
titularului unui post.

Fisa postului este un document anexa la contractul individual de munca si se intocmeste obligatoriu la momentul
infiintarii postului in statul de functii de catre conducatorul structurilor organizatorice in care se afla postul.

Fisa postului contine informatiile necesare pentru stabilirea si derularea raporturilor de munca, precum si informatiile
necesare angajatului, astfel incat acesta sa isi poata desfasura activitatea in conditii normale. Stabilirea atributiilor pentru
fiecare post/angajat se face de catre superiorul ierarhic direct pornind de la obiectivele specifice ale compartimentului, in
functie de care se stabilesc obiectivele individuale ale postului.
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Pe perioada derularii raporturilor de munca fisa postului se modifica ori de céte ori intervin modificari in activitate ori in
structura organizatoricd a UMFST G.E.Palade Téargu Mures.

intocmirea / actualizarea / revizuirea fiselor de post se realizeaza de cétre superiorul ierarhic direct al titularului de
post, dupa modelele prezentate in anexele nr. 01-08, in raport cu categoria functiilor ocupate, respectiv :

Anexa 01 - UMFST-PO-RU-23-F01-Ed.02-Rev.0 - pentru functia didactica de Profesor universitar

Anexa 02 - UMFST-PO-RU-23-F02-Ed.02-Rev.0 - pentru functia didactica de Conferentiar universitar

Anexa 03 — UMFST-PO-RU-23-F03-Ed.02-Rev.0 - pentru functia didactica de Lector/Sef lucrari

Anexa 04 - UMFST-PO-RU-23-F04-Ed.02-Rev.0 - pentru functia didactica de Asistent universitar

Anexa 05 - UMFST-PO-RU-23-F05-Ed.02-Rev.0 - pentru functia didactica de Asistent (fara doctorat)

Anexa 06 — UMFST-PO-RU-23-F06-Ed.02-Rev.0 - pentru posturi vacante-Plata cu ora (invatamant universitar)

Anexa 07 — UMFST-PO-RU-23-F07-Ed.02-Rev.0 - pentru posturi vacante-Plata cu ora (invatdmént preuniversitar)

Anexa 08 - UMFST-PO-RU-23-F08-Ed.02-Rev.0 - pentru functii didactice auxiliare si administrative

Modelele fiselor postului se regasesc in anexele la procedura, respectiv pe site-ul universitatii accesand urmatorul link:
https://umfst.ro/universitate/directia-administrativa/serviciul-resurse-umane/Documente model

8.2 Documente utilizate
- Adresa transmisa de catre SRU structurilor organizatorice ale universitatii in vederea solicitarii revizuirii / actualizarii

fiselor de post.

- Modelele fiselor de post aferente functiilor didactice, didactic-auxiliare si administrative.

- Anexele lafisele de post corespunzétoare functiilor de conducere si de executie, precum si pentru atributii suplimentare
fata de functia de baza.

- Lista de delegare a atributiilor si competentelor.

8.3 Resurse necesare
Resurse materiale

Birouri, scaune, biroticd, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, retea,
imprimanta, posibilitati de stocare a informatiilor.

Resurse umane
Personalul din compartimentele UMFST G.E.Palade Téargu Mures care intocmeste / contrasemneaza fisele de post —
conducatorii structurilor organizatorice, personalul desemnat din cadrul SRU.

Resurse financiare
Costuri materiale consumabile pentru tiparire, multiplicare fise de post, plata cheltuielilor cu personalul, servicii de intretinere
a logisticii.

8.4 Descrierea mogului de lucru
> Etapa1: Intocmirea figei postului

> Etapa 2 : Actualizarea / revizuirea fisei postului
> Etapa 3 : Contrasemnarea si aprobarea fisei postului
> Etapa 4 : Comunicarea fisei postului
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8.4.1. Etapa 1 : Intocmirea fisei postului

Operatiunea de intocmire a fisei postului se declanseaza la infintarea unui post nou. Conducatorul structurii
organizatorice in care exista postul vacant, dupa aprobarea infiintarii acestuia, va intocmi fisa de post conform modelului din
Anexele 01-08 la prezenta procedura. Fisa postului intocmitd pentru postul vacant se semneaza de conducatorul structurii
organizatorice, de superiorul ierarhic direct celui care a intocmit-o, dupa caz, si se aproba de catre Rector.

Fisele de post se intocmesc atat pentru posturile ocupate de personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ, de
executie si de conducere, cat si pentru posturile vacante.

Personalul de conducere al structurii organizatorice are obligatia de a intocmi fisa postului pentru tot personalul de
executie din subordine. Stabilirea atributiilor pentru fiecare angajat se face de catre superiorul ierarhic direct, pornind de la
obiectivele specifice ale structurii organizatorice in care acesta este incadrat.

Fisele de post impreund cu anexele corespunzatoare postului - Anexa 09 (UMFST-PO-RU-23-F09-Ed.02-Rev.0),
Anexa 10 (UMFST-PO-RU-23-F10-Ed.02-Rev.0) sau Anexa 11 (UMFST-PO-RU-23-F11-Ed.02-Rev.0), dupd caz, se
intocmesc in 3 exemplare originale.

Fisele de post intocmite pentru posturile vacante existente in statele de functii ale universitatii sunt personalizate in
momentul ocuparii posturilor respective.

Persoana care intocmeste fisa postului are obligatia de a semna si data documentul, precum si superiorul ierarhic direct
al celui care o intocmeste.

Lista de delegare a atributiilor si competentelor - Anexa 12 (UMFST-PO-RU-23-F12-Ed.02-Rev.0), se intocmeste 0
data cu elaborarea/revizuirea/actualizarea, dupa caz, a fisei postului si se pastreaza la nivelul structurii organizatorice.

Delegarea trebuie sa respecte raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele, experienta si
capacitatea necesara efectuarii atributiilor incredintate. Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar seful
ierarhic care a delegat isi mentine in fata superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia.

8.4.2. Etapa 2 : Actualizarea / revizuirea fisei postului
Fisele de post se actualizeaza atat pentru posturile ocupate cat si pentru posturile vacante sau temporar vacante, in
termenul comunicat de SRU prin adresa transmisa structurilor. Actualizarea/revizuirea fisei postului se face de catre superiorul
ierarhic direct al salariatului.
Actualizarea fisei postului se realizeaza in urmatoarele situatii :
e Aprobarea unui nou stat de functii la nivelul universitatii ;
e Lainitiativa conducatorilor structurilor organizatorice in situatia in care acestia redistribuie/stabilesc atributii noi
pentru salariatii din subordine ;
o Modificari legislative sau de reglementare care prevéad cerinte/atributii specifice obligatorii pentru unele categorii
de posturi sau activitati ;
e Promovarea in grad profesional ;
e Promovarea in functie de conducere ;
o Exercitarea cu caracter temporar a unei funcfii ;
e Retrogradarea in functie ;
e Transferul postului de la o structuré la alta in cadrul UMFST G.E.Palade Téargu Mures ;
e Implementarea unei recomandari formulate de structurile de audit public intern / organisme de control abilitate.
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in cazul modificarii continutului formularului fiselor postului, acestea vor fi revizuite de catre toate structurile si pentru
toate posturile ocupate si vacante. La revizuirea fisei postului persoana responsabild cu intocmirea acesteia va revizui structura
fisei postului cu respectarea regulilor de intocmire si contrasemnare.
Personalul SRU intocmeste adresa de actualizare/revizuire a fiselor de post si o transmite in format letric/electronic
conducatorilor structurilor organizatorice din cadrul universitatii.
Adresa de solicitare pentru actualizarea/revizuirea fisei postului se transmite astfel :
e Decanilor; in situatia in care functia de decan nu este ocupaté adresa se transmite unui prodecan ;
o Directorului — pentru personalul unitatilor de invatamént preuniversitar ; in situatia in care functia de director nu
este ocupata adresa se transmite Directorului Adjunct ;
e DGA - pentru conducatorii structurilor din subordine; in situatia in care functia de DGA nu este ocupata adresa se
transmite DGAA.
o Sefilor de structura organizatorica — pentru functiile de executie din subordine ; in situatia in care functia de sef
structurd nu este ocupatd, adresa se transmite inlocuitorului sau persoanei careia i-au fost delegate atributii de
conducere.

8.4.3. Etapa 3 : Contrasemnarea si aprobarea fisei postului

Contrasemnarea fisei postului presupune semnarea acesteia la rubrica "Contrasemnat” de catre superiorul ierarhic
direct al persoanei care a intocmit fisa postului, dupa verificarea corelatiei existente intre obiectivele individuale si atributiile
postului. Se completeaza si data la care fisa de post este contrasemnata.

In cazul in care fitularul postului este subordonat direct persoanei care aprobd fisa postului, aceasta nu_se
contrasemneaza.

in situatia in care, potrivit structurii organizatorice, din cei 3 superiori ierarhici care trebuie sa intocmeasca /
contrasemneze / aprobe fisa postului exista numai 2 superiori ierarhici, respectiva fisa de post se semneaza si dateaza numai
la rubricile “Intocmit” si "Aprobat”.

Angajatul care ocupa postul pentru care s-a intocmit fisa postului analizeaza continutul acesteia si 0 semneaza si
dateaza la rubrica "Luat la cunostinta’.

Dupé intocmirea fisei postului, incepe procesul de aprobare a acesteia, care consta in :

a. Semnarea si datarea fisei postului de catre angajat si de catre superiorul ierarhic care a intocmit fisa postului ;
b. Contrasemnarea fisei postului de catre superiorul ierarhic direct al persoanei care a intocmit fisa postului ;

c. Aprobarea fisei postului de catre Rectorul UMFST G.E.Palade Téargu Mures.

Tn cazul posturilor vacante fisa postului se semneaza de persoana care a intocmit-o, de superiorul ierarhic direct al
persoanei care a intocmit fisa postului si se aproba de catre Rectorul UMFST G.E.Palade Téargu Mures. Fisa postului semnata
si aprobatd se transmite SRU la momentul scoaterii la concurs a postului vacant. Fisa postului pentru noii angajati de
semneaza de catre acestia la momentul semnarii contractului individual de munca.
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8.4.4. Etapa 4 : Comunicarea fisei postului

Un exemplar in original din fisa postului si anexele corespunzatoare vor fi transmise SRU de cétre cel care a intocmit-
0 prin registratura universitatii. Persoana desemnata din cadrul SRU va verifica daca fisa postului impreunad cu anexele
corespund modelului din procedura, daca prezinta toate semnaturile persoanelor responsabile si daca este datata.

Al doilea exemplar ii va reveni angajatului, iar al treilea exemplar va fi pastrat de seful ierarhic superior al angajatului.

8.4.5. intocmirea fisei postului pentru posturile corespunzitoare functiilor de conducere si de executie presupune
completarea fiecarei rubrici din cadrul modelului prevazut in Anexele nr. 01 — 08, conform urmatoarelor precizari :

Categoria de Rubrica din fisa de post Indicatii de completare
personal
PERSONAL Nivelul postului Nivelul postului corespunde nivelului atributiilor functiei — profesor
DIDACTIC universitar, conferentiar universitar, sef lucrari (lector), asistent
universitar, profesor (invatamant preuniversitar), cadru didactic
asociat.

de executie / de conducere

Denumirea postului / cod | Se preia din statul de functii al personalului din care face parte postul
COR prin identificarea functiei corespunzétoare postului.

Codul COR se regaseste in continutul modelului fisei postului.

Scopul principal al postului | In completarea acestei rubrici trebuie s& se tina cont de urmatoarele
aspecte :

-scopul trebuie sa prezinte necesitatea existentei postului si contributia
pe care acesta o are in cadrul institutiei publice;

-scopul este mai vast decat obiectivele postului, acopera domeniul
general in care postul respectiv isi aduce aportul;

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

Studii de specialitate Nivelul studiilor pentru posturile didactice este obligatoriu sa fie
superioare, conform Regulamentului de ocupare a posturilor didactice.
Perfectionéri (specializari) | Conform Regulamentului de ocupare a posturilor didactice.
Cunostinte de operare /| Se precizeazd dacad sunt necesare cunostintele de operare/
programare pe calculator | programare pe calculator si nivelul acestora, respectiv cunostinte de
(necesitate si nivel) bazé/nivel mediu/nivel avansat/.

In functie de natura activitdtii desfasurate se pot stabili nivele de
utilizare a calculatorului, de la programe editare texte, de comunicare
electronica si internet, pana la utilizarea unor baze de date complexe
si programe specifice.

La stabilirea nivelului de utilizare, respectiv "cunostinte de baza” sau
“nivel mediu” sau "nivel avansat”, se are in vedere complexitatea
sarcinilor pentru care se utilizeaza calculatorul.
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Limbi stréine (necesitate si
nivel) cunoscute

Elementele care se pot lua in calcul la stabilirea cerintelor de
cunostinte de limbi straine sunt: atributiile postului, respectiv frecventa
contactelor cu institutii/experti straini, nevoile de documentare in limbi
straine, nevoile universitatii (de ex. dezvoltarea relatiilor internationale,
reprezentarea universitatii la institutii internationale, participarea in
cooperari Si proiecte internationale, etc.), limbile in care se desfasoara
relatiile internationale si acoperirea lor in cadrul structurii de
specialitate din universitate.

Aceasta rubrica nu se completeaza in cazul in care cunoasterea unei
limbi straine nu este necesara pentru indeplinirea 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.

Stabilirea nivelului de cunostinte se face defalcat pe citit”, "scris” si
"vorbit” pe nivelele urmatoare :

- "cunostinte de baza”

- ”nivel mediu”

- "avansat”, in functie de nevoia concreta de utilizare a limbii straine.

Abilitsi, calitati si aptitudini
necesare

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

Competenta  manageriala
(cunostinte de
management, calitati  si

aptitudini manageriale)

Aceasta rubrica se completeaza numai pentru posturile aferente
functiilor de conducere.

Cunostintele de management, calitdtile si aptitudinile manageriale
necesare ocuparii postului, se stabilesc prin raportare la atributiile
postului, fiind necesara efectuarea corelatiei intre cele doud rubrici. In
cazul fiselor de post corespunzatoare functiilor de conducere este
necesar sa se faca precizari cu privire la toate cele 3 componente ale
competentei manageriale (cunostinte de management, calitati si
aptitudini).

Cerintele de competente manageriale se stabilesc pe baza :
atributiilor si responsabilitatilor aferente functiei de conducere;
marimea si complexitatea activitatii structurii de specialitate
conduse ;

nivelul ierarhic al functiei de conducere;

cerinte stabilite prin legislatia aferenta.

Atributiile postului

Atributiile trebuie definite astfel incét 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.




Editia 02

Tipul documentului: Procedura Operationala
UNIVERSITATEA DE MEDICINA, Revizia 0

FARMACIE, STIINTESITEHNOLOGIE

INTOCMIREA, ACTUALIZAREA S| APROBAREA FISELOR

) .GEORGEEMIL PALADE"
DINTARGU MURES

DE POST Pag. 11 din 62

Cod: UMFST-PO-RU-23 Copie informativa

Gradul de complexitate si dificultate al atributiilor trebuie stabilit astfel
incat sa fie mai redus sau mai mare, corespunzator cu nivelul functiei
si/sau gradul profesional.

Atributiile specifice posturilor corespunzatoare functiilor de conducere
trebuie sa derive din cele 5 functii ale managementului si anume:
planificarea, organizarea, coordonarea, antrenarea-motivarea si
controlul. Din aceste motive, atributile specifice posturilor
corespunzatoare functiilor de conducere, trebuie s& difere de cele
specifice posturilor corespunzatoare functiilor de executie.

Atributiile stabilite prin fisa postului trebuie s& contribuie la realizarea
obiectivelor individuale stabilite prin raportul de evaluare a
performantelor anuale ale titularului postului.

La fiecare structura organizatorica functionala trebuie sa existe o
persoana care va avea prevazut in fisa postului, ca sarcina de
serviciu, intocmirea lunara a Foii colective de prezenta.

Relatii ierarhice

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

Relatii functionale

Se identifica relatiile de lucru pe care titularul postului le stabileste cu
una sau mai multe structuri din cadrul UMFST G.E.Palade Targu
Mures.

Relatii de control

Se completeaza numai in_cazul persoanelor care au atributii de
control.

Se identifica relatiile de lucru care se stabilesc intre titularul postului si
alte persoane/structuri din cadrul UMFST G.E.Palade Targu Mures.

Relatii de reprezentare

Se completeazd numai in cazul fiselor de post pentru functile de
conducere.

In acest sens se identifici relatiile de lucru stabilite intre posturile
corespunzatoare functiilor de conducere si terte persoane juridice sau
fizice.

Exceptii :

e atunci cand atributiile care genereaza relatii de reprezentare
sunt delegate personalului de executie se completeaza in mod
corespunzator ;

e atunci cand personalul de executie are in fisa postului atributii
care genereaza relatii de reprezentare.

Relati cu autoritati  si | Conform atributiilor postului, daca este cazul.
institutii publice
Relati ~ cu  organizatii | Conform atributiilor postului, dacé este cazul.

internationale
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Relatii cu persoane juridice
private

Conform atributiilor postului, daca este cazul.

Delegarea de atributii si
competenta

Stabilirea exacta a atributiilor ce pot fi delegate unei persoane, in
situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare,
detasare, etc.).

Completarea fisei postului la aceasta rubrica presupune :

o definirea clara a atributiei/atributiilor delegate;

e modul in care se indeplineste atributia respectiva (daca
salariatul caruia i se deleaga atributia/atributiile are libertate
totald sau partiala n indeplinirea atributiei/atributiilor
delegate) ;

e perioada pentru care se deleaga atributia/atributiile ;

In acest sens, se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei
| persoanelor, dupa caz, care le va / le vor prelua prin delegare,
folosind modelul prezentat in Anexa 12 la procedura. (UMFST-PO-
RU-23-F12-Ed.02-Rev.0).

PERSONAL
DIDACTIC
AUXILIAR

Sl
ADMINISTRATIV

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 administrativ, contabil sef, secretar sef universitate, sef
serviciu, etc.) ;

- functii de executie (administrator financiar, administrator patrimoniu,
secretar, bibliotecar, consilier juridic, muncitor, ingrijitor, paznic, efc.).

Denumirea postului / cod
COR

Se preia din statul de functii al personalului din care face parte postul
prin identificarea functiei corespunzatoare postului.

Codul COR se regaseste in HG nr. 1352/2010, republicata, privind
aprobarea structurii Clasificarii ocupatiilor din Roméania — nivel grupa
de baza, conform Clasificarii internationale standars a ocupatiilor —
ISCO 08.

Gradul profesional

Reprezintd nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii
superioare, studii superioare de scurta durata si studii medii, dupa caz,

in conditiile legii (ex. debutant, Il II, | 1A, etc.).
Scopul principal al postului | In completarea acestei rubrici trebuie s& se tina cont de urmatoarele
aspecte :

-scopul trebuie sa prezinte necesitatea existentei postului si contributia
pe care acesta o are in cadrul institutiei publice ;
-scopul este mai vast decét obiectivele postului, acopera domeniul
general in care postul respectiv isi aduce aportul;
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-scopul postului nu trebuie prezentat sub forma de atributii/sarcini
de serviciu.

Studii de specialitate Se precizeaza nivelul studiilor necesare ocuparii postului, potrivit celor
3 clase :

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta ;

- studii superioare de scurta durata, absolvite cu diploma ;

- studii liceale, respectiv studii medii, atestate cu diploma de absolvire
sau diploma de bacalaureat.

Domeniul studiilor necesare ocuparii postului deriva din specificul
structurii organizatorice. Astfel, in functie de atributiile structurii
organizatorice in al carui stat de functii figureaza postul, respectiv ale
postului pentru care se intocmeste fisa, se identificd specialitatea
studiilor necesare ocuparii postului.

Nu se personalizeaza rubrica referitoare la studii de specialitate
in functie de studiile absolvite ale titularului postului.

Perfectionari (specializari) | Aceasta rubrica se completeaza prin raportare la nivelul postului
respectiv, post corespunzator unei functi de conducere sau de
executie.
In cazul functiilor de conducere, la aceasta rubrica se completeaza,
dupa caz, cu ”absolvent cu studii de masterat sau
postuniversitare in domeniul administratiei publice /
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei”. In cazul in care, indeplinirea atributiilor postului necesita
absolvirea unor programe de formare in domeniul specific de activitate
al structurii organizatorice, 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 isi desfasoara
activitatea titularul postului.
Pentru functile de executie, rubrica perfectionari / specializari se
completeaza diferit, in functie de gradul profesional corespunzator
functiei. In situatia in care indeplinirea atribuiilor postului
corespunzator functiei de executie necesita absolvirea unor cursuri de
perfectionare / specializare in domeniul de activitate specific structurii
organizatorice din care face postul, acestea se vor preciza indiferent
de gradul profesional.
In cadrul unui compartiment pentru acelasi nivel al posturilor se
stabilesc cerinte identice referitoare la perfectionari / specializari.
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Nu se personalizeaza rubrica referitoare la perfectionari /
specializari in functie de cursurile de perfectionare/specializare
urmate de titularul postului.

Cunostinte de operare /| Se precizeazd dacad sunt necesare cunostintele de operare/
programare pe calculator | programare pe calculator si nivelul acestora, respectiv cunostinte de
(necesitate si nivel) baza/nivel mediu/nivel avansat/.

in functie de natura activitatii desfasurate se pot stabili nivele de
utilizare a calculatorului, de la programe editare texte, de comunicare
electronica si internet, pana la utilizarea unor baze de date complexe
si programe specifice.

La stabilirea nivelului de utilizare, respectiv "cunostinte de baza” sau
"nivel mediu” sau "nivel avansat”, se are in vedere complexitatea
sarcinilor pentru care se utilizeaza calculatorul.

Limbi straine (necesitate si | Elementele care se pot lua in calcul la stabilirea cerintelor de
nivel) cunoscute cunostinte de limbi straine sunt : atributiile postului, respectiv frecventa
contactelor cu institutii/experti straini, nevoile de documentare in limbi
straine, nevoile universitatii (de ex. dezvoltarea relatiilor internationale,
reprezentarea universitatii la institutii internationale, participarea in
cooperari si proiecte internationale, etc.), limbile in care se desfasoara
relatile internationale si acoperirea lor in cadrul structurii de
specialitate din universitate.

Aceasta rubricé nu se completeaza in cazul in care cunoasterea unei
limbi straine nu este necesara pentru indeplinirea 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.

Stabilirea nivelului de cunostinte se face defalcat pe "citit”, "scris” si
“vorbit” pe nivelele urmatoare :

- "cunostinte de baza”

- ”nivel mediu”

- "avansat”, in functie de nevoia concreta de utilizare a limbii straine.

Abilitati, calitati si aptitudini | Se mentioneaza acele caracteristici si nsusiri individuale care
necesare 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 activitétile/conditiile pe care
le implica realizarea atributiilor postului, respectiv obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

Competenta manageriala | Aceasta rubricd se completeaza numai pentru posturile aferente
(cunostinte de | functiilor de conducere.
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management,  calitati
aptitudini manageriale)

Si

Cunostintele de management, calitatile si aptitudinile manageriale
necesare ocuparii postului, se stabilesc prin raportare la atributiile
postului, fiind necesara efectuarea corelatiei intre cele doua rubrici. in
cazul fiselor de post corespunzatoare functiilor de conducere este
necesar sa se faca precizari cu privire la toate cele 3 componente ale
competentei manageriale (cunostinte de management, calitati si
aptitudini).
Cerintele de competente manageriale se stabilesc pe baza:
e atributiilor si responsabilitatilor aferente functiei de conducere;
e marimea si complexitatea activitatii structurii de specialitate
conduse;
nivelul ierarhic al functiei de conducere;
cerinte stabilite prin legislatia aferenta.

Atributiile postului

Atributiile trebuie definite astfel incét 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.

Gradul de complexitate si dificultate al atributiilor trebuie stabilit astfel
incat sa fie mai redus sau mai mare, corespunzator cu nivelul functiei
si/sau gradul profesional.

Atributiile specifice posturilor corespunzatoare functiilor de conducere
trebuie sa derive din cele 5 functii ale managementului si anume:
planificarea, organizarea, coordonarea, antrenarea-motivarea si
controlul. Din aceste motive, atributile specifice posturilor
corespunzatoare functiilor de conducere, trebuie s difere de cele
specifice posturilor corespunzatoare functiilor de executie.

Atributiile stabilite prin fisa postului trebuie s& contribuie la realizarea
obiectivelor individuale stabilite prin raportul de evaluare a
performantelor anuale ale titularului postului.

La fiecare structura organizatorica functionala trebuie sa existe o
persoana care va avea prevazut in fisa postului, ca sarcina de
serviciu, intocmirea lunara a Foii colective de prezenta.

Relatii ierarhice

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

Relatii functionale

Se identifica relatiile de lucru pe care titularul postului le stabileste cu
una sau mai multe structuri din cadrul UMFST G.E.Palade Téargu
Mures.

Relatii de control

Se completeaza numai in cazul persoanelor care au atributii de
control.
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Se identifica relatiile de lucru care se stabilesc intre titularul postului si
alte persoane/structuri din cadrul UMFST G.E.Palade Targu Mures.

Relatii de reprezentare Se completeaza numai in cazul fiselor de post pentru functile de
conducere.

in acest sens se identifica relatile de lucru stabilite intre posturile
corespunzatoare functiilor de conducere si terte persoane juridice sau
fizice.

Exceptii:

e atunci cand atributiile care genereaza relatii de reprezentare
sunt delegate personalului de executie se completeaza in mod
corespunzator;

e atunci cand personalul de executie are in fisa postului atributii
care genereaza relatii de reprezentare.

Relati cu autoritati si | Conform atributiilor postului, daca este cazul.
institutii publice

Relati ~ cu  organizatii | Conform atributiilor postului, dacé este cazul.

internationale

Relatii cu persoane juridice | Conform atributiilor postului, dacé este cazul.

private

Delegarea de atributii si | Stabilirea exacta a atributiilor ce pot fi delegate unei persoane, in
competenta situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini

atributile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare,
detasare, etc.).

Completarea fisei postului la aceasta rubrica presupune :

o definirea clara a atributiei/atributiilor delegate;

e modul in care se indeplineste atributia respectiva (daca
salariatul caruia i se deleaga atributia/atributiile are libertate
totald sau partiala in indeplinirea atributiei/atributiilor delegate);

e perioada pentru care se deleaga atributia/atributiile;

In acest sens, se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei
| persoanelor, dupa caz, care le va / le vor prelua prin delegare,
folosind modelul prezentat in Anexa 12 la procedura (UMFST-PO-RU-
23-F12-Ed.02-Rev.0).
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DIAGRAMA DE PROCES

SRU
Solicitare structurilor organizatorice din cadrul UMFST G.E.Palade Targ
privind revizuirea/actualizarea fiselor de post

uMures

l

Seful ierarhic direct al salariatului
Intocmirea fiselor de post pentru posturile noi
infiintate
Revizuirea/actualizarea fiselor de post pentru
personalul din subordine

l

Superiorul Seful ierarhic direct al salariatului
Contrasemnarea fiselor de post

Pastrarea fisei
postului si anexei
aferente la dosarul
personal al
salariatului

l w

Rector
Aprobarea fiselor de post

Fisa de post este
corespunzatoare

l

Registratura UMFST G.E.Palade TarguMures
Transmiterea fiselor de post si anexelor aferente

~

istribuirea figselor de post si

4 5
anexelor:

¢ 1 exemplar SRU

o 1 exemplar seful
structurii organizatorice

o 1 exemplar salariat

E— Verifi

SRU
carea fiselor de post si
anexelor aferente

- /
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

,C\lrz' Compartimentul (postul) /actiunea (operatiunea) | Il M v Y
0 1 2 3 4
1. | Administrator financiar SRU - elaborare adrese, documente E
Sef serviciu — transmitere adresa solicitare revizuire / actualizare E
fise de post
3. | Superior ierarhic titular post — intocmire/revizuire/actualizare fisa E
postului
4. | Superior ierarhic al persoanei care a intocmit fisa postului — v
contrasemnare fisa postului
5. | Rectorul UMFST G.E.Palade Téargu Mures — aprobare fisa postului A
6. | Registratura UMFST G.E.Palade Targu Mures - transmiterea fisei Ap.
postului catre SRU dupa aprobare
7. | Administrator financiar SRU - verificarea si depunerea la dosarul Ap.
personal al angajatul a fisei postului semnata, datata si aprobata
8. | SRU - arhivare documente Ah.

10. Anexe, inregistrari, arhivari :

. Alte
5 Arhivare
Nr. | Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Difuzare elemente
anexa exemplare .
Loc | Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
. . 1 exemplar angajat
F|§a po§tuIU|-profesor 1 exemplar SRU
universitar Sef structura 1 exemplar sef
.| Anexa01: UMFST- | P> 25 | Rector 3 | oty SRU | 75ani
PO-RU-23-F01-Ed.02- | °™ ucra
organizatorica
Rev.0
Fisa postului- 1 exemplar angajat
conferentiar 1 exemplar SRU
universitar Sef structura 1 exemplar sef .
2 Anexa 02: UMFST- organizatorica Rector 3 structura SRU | 75 ani
PO-RU-23-F02-Ed.02- organizatorica
Rev.0
. . “ 1 exemplar angajat
Fisa postului-sef lucrari 1 exemplar SRU
J lector Sef structura 1 exemplar sef
3. Anexa 03: UMFST- orqanizatorics Rector 3 structurg ' SRU | 75ani
PO-RU-23-F03-Ed.02- | °' ra -
organizatorica
Rev.0
4 F|§a po§tuIU|-aS|stent Sef sltructu.rav Rector 3 1 exemplar angajat SRU | 75ani
universitar organizatoricd 1 exemplar SRU
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Anexa 04: UMFST-
PO-RU-23-F04-Ed.02-
Rev.0

1 exemplar sef
structura
organizatorica

Fisa postului-asistent
fara doctorat

Sef structura

1 exemplar angajat
1 exemplar SRU
1 exemplar sef

S. Anexa 05: UMFST- orqanizatorica Rector structurs SRU | 75ani
PO-RU-23-F05-Ed.02- | °™9 ra
Rev.0 organizatorica
ev.
Fisa postului-Plata cu .
’ 1 exemplar angajat
ora
ST 1 exemplar SRU
(my atamant Sef structura 1 exemplar sef .
6. universitar) orqanizatorici Rector structury SRU | 75ani
Anexa 06: UMFST- ) organizatorica
PO-RU-23-F06-Ed.02- g
Rev.0
Fisa postului-Plata cu .
: 1 exemplar angajat
ora
S 1 exemplar SRU
(Invatamant Sef structura 1 exemplar sef
7. preuniversitar) orqanizatorica Rector structury SRU | 75ani
Anexa 07: UMFST- ’ organizatoricé
PO-RU-23-F07-Ed.02- g
Rev.0
. o 1 exemplar angajat
Fisa postului-didactic 1 exemplar SRU
auxiliar si administrativ Sef structura 1 exemplar sef
8. Anexa 08: UMFST- oraanizatorics Rector structurg ' SRU | 75ani
PO-RU-23-F08-Ed.02- g . -
Rev.0 organizatorica
ev.
Anexa | la fisa postului- 1 exemplar angajat
’ : < 1 exemplar SRU
Functii de conducere Sef structurs Conducétor 1 exemblar sef
9. Anexa 09: UMFST- oraanizatorics ierarhic structurg ' SRU | 75ani
PO-RU-23-F09-Ed.02- g superior . -
organizatorica
Rev.0
Anexa Il la fisa 1 exemplar angajat
postului-Functii de < 1 exemplar SRU
: ' < | Conducator
10 executie Sef structura iorarhic 1 exemplar sef SRU | 75ani
" | Anexa 10: UMFST- organizatoricd superior structurd
PO-RU-23-F10-Ed.02- P organizatorica
Rev.0
Anexa lll la fisa i
ostului- (pentru 1 exemplar angajat
poStUul- {pe < 1 exemplar SRU
atributii suplimentare Conducator 1 exemlar sef
11. | fata de norma de baza) ierarhic Rector structurg ’ SRU | 75ani
Anexa 11: UMFST- superior : -
organizatorica

PO-RU-23-F11-Ed.02-
Rev.0
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Lista de delegare a 1 exemplar angajat

atributiilor si 1 exemplar SRU

competentelor Titularul i 1 exemplar sef .
12. Anexa 12: UMFST- postului 3 structura SRU | 75an

PO-RU-23-F12-Ed.02- organizatorica

Rev.0
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Anexa 01 - UMFST-PO-RU-23-F01-Ed.02-Rev.0

UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STINTE $I TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

Facultatea de

Disciplina/Departament:

FISA POSTULUI
A. Informatii generale privind postul

Denumirea postului / cod COR Profesor universitar / 231005

Numele prenumele:

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: Desfasurarea activitatilor aferente normei universitare:
didactice, de cercetare si administrative, in concordanta cu
obiectivele UMFST G.E.Palade Targu Mures

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicatiilor din procedura pct.8.4.5.)
o Studii de specialitate:
o Perfectionari ( specializari):
o Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):
o Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
 Abilitatj, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca in echipa

C. Atributiile postului
1. Atributii generale
o Sarespecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru.
o Sarespecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatjilor de munca.
o Sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si a contractului
individual de munca.

2. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)

2.1 Activitati normate in statul de functiuni, aferente normei didactice de baza pentru disciplinele mentionate in
statul de functii al fiecarui an universitar constituite din cursuri, seminarii, laboratoare, lucrari practice,
practica de specialitate si alte activitati din statul de functii aferente normei didactice etc;

- Conducerea si pregatirea activitatilor didactice;

- Coordonarea proiectelor de finalizare a studiilor (lucrari de licenta, diploma, disertatii, etc.);

- Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normat) si in post-stagiu:

- Coordonare/indrumare rezidenti;

- Activitati de evaluare in cadrul activitatilor didactice directe (curs, seminar, proiecte de an, lucrari practice/de laborator)
in cadrul concursurilor de admitere, pregétirii de doctorat, etc;
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- Consultatii si tutoriat;
- Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti;
- Participarea la comisii de finalizarea studiilor si la alte comisii in interesul invataméntului.

2.2 Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului
- Pregatire individuala (autoperfectionare);
- Parcurgerea unor forme de perfectionare in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;
- Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare;
- Organizarea de congrese, conferinte, workshopuri, in domeniul de activitate sau in domenii colaterale (complementare);
- Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, a statjilor pilot, a centrelor de excelenta (cercetare), a aparaturii
de laboratoare, $.3;
- Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si din strainatate;
- Participarea la programele internationale;
- Perfectionarea periodica propriei pregatiri pedagogice;
- Elaborarea de cursuri, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice, in format fizic si/sau
electronic.

2.3 Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artistica potrivit
specificului
- Activitati prevazute in planul intern;
- Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern;
- Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic:
- Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute in planul intern;
- Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate prevazute in planul intern.

2.4 Participa la activitatile organizate in cadrul Universitatii

2.5 Alte atributii (de completat daca este cazul si cu alte atributii)

- Intocmirea lunar4 a Foii colective de prezentd pentru personalul disciplinei/departamentului;
- Intocmirea/revizuirea/actualizarea fisei postului pentru personalul din subordine;

3. Responsabilitati
Generale

e Raspunde de indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce decurg din functia si postul detinut, de respectarea
programului de lucru, de folosirea integrala si cu eficientd a timpului de lucru, de respectarea ordinii si disciplinei
muncii;

o Respectd etica si deontologia universitara prevazute de legislatia in vigoare si de reglementérile proprii ale UMFST;

o Respecta reglementarile in vigoare privind activitatea didactica, de cercetare si administrativa;

e Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal la care are acces conform angajamentului
asumat si a legislatiei in vigoare;

o Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatji, aplicabil;

e Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect i la timp a documentelor si inregistrarilor necesare activitaji
desfasurate;
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o Sérespecte indatoririle art.17 din Carta UMFST G.E.Palade Targu Mures;

e Saintruneasca criterii de performanta anuala stabilite prin Metodologia proprie privind evaluarea anuala a cadrelor
didactice.
Specifice

o Raspunde de calitatea prestatiei activitatii didactice, de cercetare si administrative;

e Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si in
ocupatii inrudite;

e Raspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostiintelor predate.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala internd
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: sef disciplina / director de departament
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale:
- cu membrii disciplinei / departamentului
- cu membrii comunitatii academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al UMFST
G.E. Palade Targu Mures
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd
a) cu autoritati si institutii publice: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
b) cu organizatii internationale: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
¢) cu persoane juridice private: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii

3. Delegarea de atributii si competenté
- este Tnlocuit de: membrii disciplinei/departamentului/facultétii (conform precizarilor din documentul Lista de delegare
a atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)
- inlocuieste: membrii disciplinei/departamentului//facultatii (conform precizarilor din documentul Lista de delegare a
atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)

intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Director Departament
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
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2. Functia: Decan
3. Semnatura:
4. Data:
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Anexa 02 - UMFST-PO-RU-23-F02-Ed.02-Rev.0

UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STINTE SI TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

Facultatea de

Disciplina/Departament:

FISA POSTULUI
A. Informatii generale privind postul

Denumirea postului / cod COR Conferentiar universitar / 231002

Numele prenumele:

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului : Desfasurarea activitatilor aferente normei universitare:
didactice, de cercetare si administrative, in concordanta cu
obiectivele UMFST G.E.Palade Targu Mures

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicatiilor din procedura pct.8.4.5.)
o Studii de specialitate:

o Perfectionari ( specializari):

o Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):

o Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute:

 Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca in echipa

C. Atributiile postului
1. Atributii generale
e Sarespecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru.
o Sa respecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatjiilor de munca.
e Sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si a contractului
individual de munca.

2 Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)

2.1. Activitati normate in statul de functiuni, aferente normei didactice de baza pentru disciplinele mentionate in
statul de functii al fiecarui an universitar constituite din cursuri, seminarii, laboratoare, lucrari practice,
practica de specialitate si alte activitati din statul de functii aferente normei didactice etc;

- Conducerea si pregatirea activitatilor didactice;

- Coordonarea proiectelor de finalizare a studiilor (lucrari de licenta, diploma, disertatii, etc.);
- Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normat) si in post-stagiu;

- Coordonare/indrumare rezidenti;
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- Activitatj de evaluare in cadrul activitatilor didactice directe (curs, seminar, proiecte de an, lucrari practice/de laborator)
in cadrul concursurilor de admitere, pregétirii de doctorat, etc;

- Consultatji si tutoriat;

- Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti;

- Participarea la comisii de finalizarea studiilor si la alte comisii in interesul invatamantului.

2.2.. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului

- Pregétire individuala (autoperfectionare);

- Parcurgerea unor forme de perfectionare in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;

- Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare;

- Organizarea de congrese, conferinte, workshopuri, in domeniul de activitate sau in domenii colaterale (complementare);
- Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, a statjilor pilot, a centrelor de excelenta (cercetare), a aparaturii
de laboratoare, $.a;

- Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si din strainatate;

- Participarea la programele internationale;

- Perfectionarea periodica propriei pregatiri pedagogice;

- Elaborarea de cursuri, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice, in format fizic si/sau
electronic.

2.3. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artistica potrivit
specificului

- Activitati prevazute in planul intern;

- Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern;

- Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic:

- Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute in planul intern;

- Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate prevazute in planul intern.

2.4. Participa la activitatile organizate in cadrul Universitatii

2.5. Alte atributii (de completat daca este cazul si cu alte atributii)

- Intocmirea lunar4 a Foii colective de prezentd pentru personalul disciplinei/departamentului;
- Intocmirea/revizuirea/actualizarea fisei postului pentru personalul din subordine;

3. Responsabilitati
Generale

e Réspunde de indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce decurg din functia si postul detinut, de respectarea
programului de lucru, de folosirea integrald si cu eficienta a timpului de lucru, de respectarea ordinii si disciplinei
muncii;

o Respectd etica si deontologia universitara prevazute de legislatia in vigoare si de reglementérile proprii ale UMFST;

e Respecta reglementarile in vigoare privind activitatea didactica, de cercetare si administrativa;

e Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal la care are acces conform angajamentului
asumat si a legislatiei in vigoare;

e Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatji, aplicabil;
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D.

Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare activitafii
desfasurate;

Sa respecte indatoririle art.17 din Carta UMFST G.E.Palade Targu Mures;

Sa intruneasca criterii de performantd anuala stabilite prin Metodologia proprie privind evaluarea anuala a cadrelor
didactice.

Specifice

Raspunde de calitatea prestatiei activitatii didactice, de cercetare si administrative;

Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si in
ocupatii inrudite;

Raspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostiintelor predate.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala internd

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef disciplina / director de departament

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

- cu membii disciplinei / departamentului

- cu membrii comunitatii academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al UMFST
G.E. Palade Targu Mures

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd

a) cu autoritati si institutii publice: in functie de deciziile emise de conducerea facult&tii/universitatii
b) cu organizatii internationale: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
¢) cu persoane juridice private: in functie de deciziile emise de conducerea facultatjii/universitatii

3. Delegarea de atributii si competenté

- este inlocuit de: membrii disciplinei/departamentului (conform precizérilor din documentul Lista de delegare a
atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)

- inlocuieste: membrii disciplinei/departamentului (conform precizérilor din documentul Lista de delegare a atributiilor
si competentelor - Anexa 12 la procedura)

intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Director Departament
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:
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Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Decan

3. Semnatura:

4. Data:
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Anexa 03 - UMFST-PO-RU-23-F03-Ed.02-Rev.0

UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STINTE $I TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

Facultatea de

Disciplina/Departament:

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
Denumirea postului / cod COR Lector/Sef lucrari / 231003

Numele prenumele:

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului : Desfasurarea activitatilor aferente normei universitare:
didactice, de cercetare si administrative, in concordanta cu
obiectivele UMFST G.E.Palade Targu Mures

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicatiilor din procedura pct.8.4.5.)
o Studii de specialitate:

o Perfectionari ( specializari):

o Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):

o Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

o Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca in echipa

C. Atributiile postului
1. Atributii generale
o Sarespecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru.
o Sarespecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatjilor de munca.
e Sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si a contractului
individual de munca.

2. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)
2.1. Activitati normate in statul de functiuni, aferente normei didactice de baza pentru disciplinele mentionate in
statul de functii al fiecarui an universitar constituite din cursuri, seminarii, laboratoare, lucrari practice,
practica de specialitate si alte activitati din statul de functii aferente normei didactice etc.;

- Conducerea si pregatirea activitatilor didactice;
- Coordonarea proiectelor de finalizare a studiilor (lucrari de licenta, diploma, disertatii, etc.);
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- Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normat) si in post-stagiu;

- Coordonare/indrumare rezidenti;

- Activitati de evaluare in cadrul activitatjlor didactice directe (curs, seminar, proiecte de an, lucrari practice/de laborator)
in cadrul concursurilor de admitere, pregatirii de doctorat, etc;

- Consultatji si tutoriat;

- Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti;

- Participarea la comisii de finalizarea studiilor si la alte comisii in interesul invatamantului.

2.2. Activitati de pregatire stiinifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului

- Pregétire individuala (autoperfectionare);

- Parcurgerea unor forme de perfectionare in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;

- Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare;

- Organizarea de congrese, conferinte, workshopuri, in domeniul de activitate sau in domenii colaterale (complementare);
- Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, a statjilor pilot, a centrelor de excelenta (cercetare), a aparaturii
de laboratoare, $.a;

- Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si din strainatate;

- Participarea la programele internationale;

- Perfectionarea periodica propriei pregatiri pedagogice;

- Elaborarea de cursuri, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice, in format fizic si/sau
electronic.

2.3. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artistica potrivit
specificului
- Activitati prevazute in planul intern;
- Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern;
- Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic:
- Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute in planul intern;
- Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate prevazute in planul intern.

2.4. Participa la activitatile organizate in cadrul Universitatii

2.5. Alte atributii (de completat daca este cazul si cu alte atributii)

- Intocmirea lunar4 a Foii colective de prezentd pentru personalul disciplinei/departamentului;
- Intocmirea/revizuirea/actualizarea fisei postului pentru personalul din subordine;

3 Responsabilitati
Generale

e Réspunde de indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce decurg din functia si postul detinut, de respectarea
programului de lucru, de folosirea integrala si cu eficientd a timpului de lucru, de respectarea ordinii si disciplinei
muncii;

o Respectd etica si deontologia universitara prevazute de legislatia in vigoare si de reglementérile proprii ale UMFST;

o Respecta reglementarile in vigoare privind activitatea didactica, de cercetare si administrativa;

e Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal la care are acces conform angajamentului
asumat si a legislatiei in vigoare;
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D.

Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatji, aplicabil;

Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare activitatii
desfasurate;

Sa respecte indatoririle art.17 din Carta UMFST G.E.Palade Targu Mures;

Sa intruneasca criterii de performanta anuala stabilite prin Metodologia proprie privind evaluarea anuala a cadrelor
didactice.

Specifice

Raspunde de calitatea prestafiei activitatii didactice, de cercetare si administrative;

Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si in
ocupatii inrudite;

Raspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostiintelor predate.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interng

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef disciplina / director de departament

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

- cu membrii disciplinei / departamentului

- cu membrii comunitatii academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al UMFST
G.E. Palade Targu Mures

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa

a) cu autoritati si institutii publice: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
b) cu organizatii internationale: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
¢) cu persoane juridice private: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii

3. Delegarea de atributii si competentd

- este inlocuit de: membrii disciplinei/departamentului//facultatii (conform precizarilor din documentul Lista de delegare
a atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)

- inlocuieste: membrii disciplinei/departamentului/facultatii (conform precizarilor din documentul Lista de delegare a
atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)

intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Director Departament
3.Semnatura:

4 Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:
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Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Decan

3. Semnatura:

4. Data:
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Anexa 04 - UMFST-PO-RU-23-F04-Ed.02-Rev.0

UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STINTE SI TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

Facultatea de

Disciplina/Departament:

FISA POSTULUI
A. Informatii generale privind postul

Denumirea postului / cod COR Asistent universitar / 231001

Numele prenumele:

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului : Desfasurarea activitatilor aferente normei universitare:
didactice, de cercetare si administrative, in concordanta cu
obiectivele UMFST G.E.Palade Targu Mures

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicatiilor din procedura pct.8.4.5.)
o Studii de specialitate:

o Perfectionari ( specializari):

o Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):

o Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute:

 Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca in echipa

C. Atributiile postului
1. Atributii generale
e Sarespecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru.
o Sa respecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatjiilor de munca.
e Sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si a contractului
individual de munca.

2. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)
2.1. Activitati normate in statul de functiuni, aferente normei didactice de baza pentru disciplinele mentionate in
statul de functii al fiecarui an universitar constituite din seminarii, laboratoare, lucrari practice si alte activitati
din statul de functii aferente normei didactice etc;

- Conducerea si pregatirea activitatilor didactice aferente postului de asistent;

- Coordonarea proiectelor de finalizare a studiilor (lucrari de licenta, diploma);

- Activitati de evaluare in cadrul activitailor didactice directe (seminar, proiecte de an, lucrari practice/de laborator) in
cadrul concursurilor de admitere, pregatirii de doctorat, efc;
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- Consultatii si tutoriat;
- Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti;
- Participarea, in calitate de secretar, la comisii de finalizarea studiilor si la alte comisii in interesul invataméantului.

2.2. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului
- Pregatire individuala (autoperfectionare);
- Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs, in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;
- Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare;
- Participarea la organizarea de congrese, conferinte, workshopuri, s.a., in domeniul de activitate sau in domenii colaterale
(complementare);
- Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, s.a;
- Participarea la programele internationale;
- Perfectionarea periodica propriei pregatiri pedagogice;
- Elaborarea de cursuri, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice, in format fizic si/sau
electronic.

2.3. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artistica potrivit
specificului
- Activitati prevazute in planul intern;
- Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern;
- Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic:
- Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute in planul intern;
- Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate prevazute in planul intern.

2.4. Participa la activitatile organizate in cadrul Universitatii

2.5. Alte atributii (de completat daca este cazul si cu alte atributii)

- Intocmirea lunar4 a Foii colective de prezentd pentru personalul disciplinei/departamentului;
- Intocmirea/revizuirea/actualizarea fisei postului pentru personalul din subordine;

3. Responsabilitati

Generale
e Réspunde de indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce decurg din functia si postul detinut, de respectarea

programului de lucru, de folosirea integrala si cu eficientd a timpului de lucru, de respectarea ordinii si disciplinei
muncii;

o Respectd etica si deontologia universitara prevazute de legislatia in vigoare si de reglementérile proprii ale UMFST;

o Respecta reglementarile in vigoare privind activitatea didactica, de cercetare si administrativa;

e Réspunde de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal la care are acces conform angajamentului
asumat si a legislatiei in vigoare;

e Raspunde de respectarea documentatjei sistemului de management al calitatji, aplicabil;

o Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare activitaiji
desfasurate;

o Sérespecte indatoririle art.17 din Carta UMFST G.E.Palade Targu Mures;
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D.

Sa intruneasca criterii de performantd anuala stabilite prin Metodologia proprie privind evaluarea anuala a cadrelor
didactice.

Specifice

Raspunde de calitatea prestatiei activitatii didactice, de cercetare si administrative;

Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si in
ocupatii inrudite;

Raspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostiintelor predate.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala internd

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef disciplina / director de departament

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

- cu membii disciplinei / departamentului

- cu membrii comunitatii academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al UMFST
G.E. Palade Targu Mures

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd

a) cu autoritati si institutii publice: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
b) cu organizatii internationale: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
¢) cu persoane juridice private: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii

3. Delegarea de atributii si competenté

- este inlocuit de: membrii disciplinei/departamentului//facultatii (conform precizérilor din documentul Lista de delegare
a atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)

- inlocuieste: membrii disciplinei/departamentului/facultatii (conform precizarilor din documentul Lista de delegare a
atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)

intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Director Departament
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
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2. Functia: Decan
3. Semnatura:

4. Data:
Anexa 05 - UMFST-PO-RU-23-F05-Ed.02-Rev.0
UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STINTE $SI TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

Facultatea de

Disciplina/Departament:

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
Denumirea postului / cod COR Asistent / 231001

Numele prenumele:

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului : Desfasurarea activitatilor aferente normei universitare:
didactice, de cercetare si administrative, in concordanta cu
obiectivele UMFST G.E.Palade Targu Mures

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicatiilor din procedura pct.8.4.5.)
o Studii de specialitate:

o Perfectionari ( specializari):

o Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):

o Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

 Abilitatj, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca in echipa

C. Atributiile postului
1. Atributii generale
e Sarespecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru.
o Sarespecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatjilor de munca.
o Sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si a contractului
individual de munca.

2. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)

2.1. Activitati normate in statul de functiuni, aferente normei didactice de baza pentru disciplinele mentionate in
statul de functii al fiecarui an universitar constituite din seminarii, laboratoare, lucrari practice si alte activitati
din statul de functii aferente normei didactice etc;

- Conducerea si pregatirea activitatilor didactice aferente postului de asistent;
- Activitati de evaluare Tn cadrul activitatilor didactice directe (seminar, proiecte de an, lucrari practice/de laborator) in
cadrul concursurilor de admitere, pregatirii de doctorat, efc;
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- Consultatji si tutoriat;
- Participarea, in calitate de secretar, la comisii de finalizarea studiilor si la alte comisii in interesul invatamantului.

2.2. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului

- Pregétire individuala (autoperfectionare);

- Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs, in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;

- Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare;

- Participarea |a organizarea de congrese, conferinte, workshopuri, s.a., in domeniul de activitate sau in domenii colaterale
(complementare);

- Participarea la programele internationale;

- Perfectionarea periodica propriei pregatiri pedagogice;

- Elaborarea de cursuri, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice, in format fizic si/sau
electronic.

2.3. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artistica potrivit
specificului

- Activitati prevazute in planul intern;

- Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern;

- Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute in planul intern;

2.4. Participa la activitatile organizate in cadrul Universitatii

2.5. Alte atributii (de completat daca este cazul si cu alte atributii)

- Intocmirea lunar4 a Foii colective de prezentd pentru personalul disciplinei/departamentului;
- Intocmirea/revizuirea/actualizarea fisei postului pentru personalul din subordine;

3. Responsabilitati
Generale

e Raspunde de indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce decurg din functia si postul detinut, de respectarea
programului de lucru, de folosirea integrala si cu eficienta a timpului de lucru, de respectarea ordinii si disciplinei
muncii;

e Respect? etica si deontologia universitard prevazute de legislatia in vigoare si de reglementarile proprii ale UMFST;

o Respecta reglementarile in vigoare privind activitatea didactica, de cercetare si administrativa;

e Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal la care are acces conform angajamentului
asumat si a legislatiei in vigoare;

o Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatji, aplicabil;

e Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect i la timp a documentelor si inregistrarilor necesare activitatji
desfasurate;

e Sa respecte indatoririle art.17 din Carta UMFST G.E.Palade Targu Mures;

e Sa intruneascd criterii de performant& anuala stabilite prin Metodologia proprie privind evaluarea anuala a cadrelor
didactice.
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D.

Specifice

Raspunde de calitatea prestatiei activitatii didactice, de cercetare si administrative;

Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si in
ocupatii inrudite;

Raspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostiintelor predate.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interng

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef disciplina / director de departament

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

- cu membii disciplinei / departamentului

- cu membrii comunitatii academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al UMFST
G.E. Palade Targu Mures

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd

a) cu autoritati si institutii publice: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
b) cu organizatii internationale: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii
¢) cu persoane juridice private: in functie de deciziile emise de conducerea facultatii/universitatii

3. Delegarea de atributii si competenté

- este inlocuit de: membrii disciplinei/departamentului//facultatii (conform precizérilor din documentul Lista de delegare
a atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)

- inlocuieste: membrii disciplinei/departamentului//facultatii (conform precizarilor din documentul Lista de delegare a
atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedurd)

intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Director Departament
3.Semnétura:

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Decan

3. Semnatura:

4. Data:
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Anexa 06 - UMFST-PO-RU-23-F06-Ed.02-Rev.0

UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STINTE $I TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

Facultatea de

Disciplina/Departament:

FISA POSTULUI - Plata cu ora

A. Informatii generale privind postul
Denumirea postului / cod COR Profesor universitar / 231005
Conferentiar universitar / 231002
Lector/Sef lucrari / 231003
Asistent universitar / 231001

Numele prenumele:

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului : Desfasurarea activitatilor aferente normei universitare:
didactice, de cercetare si administrative, in concordanta cu
obiectivele UMFST G.E.Palade Targu Mures

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicatiilor din procedura pct.8.4.5.)
o Studii de specialitate:

e Perfectionari ( specializari):

o Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):

o Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

 Abilitatj, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca in echipa

C. Atributiile postului
1. Atributii generale
o Sarespecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru.
e Sa respecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de munca.
o Sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si a contractului
individual de munca.

2. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)

2.1. Activitati normate in statul de functiuni, in posturi vacante, pentru disciplinele mentionate in statul de functii
al fiecarui an universitar constituite din cursuri, seminarii, laboratoare, lucrari practice, etc;

- Conducerea si pregatirea activitatilor didactice;
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- Coordonarea proiectelor de finalizare a studiilor (lucrari de licentd, diploma, disertatii, etc.);

- Activitati de evaluare in cadrul activitatilor didactice directe (curs, seminar, proiecte de an, lucrari practice/de laborator)
in cadrul concursurilor de admitere, pregétirii de doctorat, etc;

- Consultatii si tutoriat;

- Participarea la comisii de finalizarea studiilor si la alte comisii in interesul invatamantului.

2.2. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului

- Pregétire individuala (autoperfectionare);

- Perfectionarea periodica propriei pregatiri pedagogice;

- Elaborarea de cursuri, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice, in format fizic si/sau
electronic.

3. Responsabilitafi

D.

Generale

Raspunde de indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce decurg din functia si postul detinut, de respectarea
programului de lucru, de folosirea integrala si cu eficienta a timpului de lucru, de respectarea ordinii i disciplinei
muncii;

Respecta etica si deontologia universitara prevazute de legislatia in vigoare si de reglementarile proprii ale UMFST;
Respecta reglementarile in vigoare privind activitatea didactica, de cercetare si administrativa;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal la care are acces conform angajamentului
asumat si a legislatiei in vigoare;

Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatji, aplicabil;

Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare activitatji
desfasurate;

Sa respecte indatoririle art.17 alin. (1), alin. (2) si alin. (4) din Carta UMFST G.E.Palade Targu Mures;

Specifice
Raspunde de calitatea prestatiei activitatii didactice, de cercetare si administrative;

Raspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostiintelor predate.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala internd

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef disciplina / director de departament

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

- cu membrii disciplinei / departamentului

- cu membrii comunitatii academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al UMFST
G.E. Palade Téargu Mures

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
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b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta
- este Tnlocuit de: nu este cazul
- inlocuieste: nu este cazul

intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Director Departament
3.Semnatura:

4 Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Decan

3. Semnatura:

4. Data:
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Anexa 07 - UMFST-PO-RU-23-F07-Ed.02-Rev.0

UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STINTE $I TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

LICEUL UMFST ,,GEORGE EMIL PALADE” /
COLEGIUL UMFST ,,GEORGE EMIL PALADE”

Specialitatea:

FISA POSTULUI - Plata cu ora
A. Informatii generale privind postul

Denumirea postului / cod COR Profesor / 233001

Numele prenumele:

Nivelul postului: de executie

Incadrarea: Cadru didactic asociat

Numar ore sarcini de serviciu:

Numar ore de predare:

Profesor diriginte al clasei:

Scopul principal al postului : Desfasurarea activitatilor aferente normei preuniversitare:
didactice, de cercetare si administrative, in concordanta cu
obiectivele unitatii de invatamant

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicatiilor din procedura pct.8.4.5.)
e Studii:

o Studii specifice postului:

e Vechime:

e Grad didactic:

o Perfectionari ( specializari):

o Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):

o Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

 Abilitatj, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca in echipa

C. Atributiile postului
1. Atributii generale
o Sarespecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru.
e Sa respecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de munca.
o Sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si a contractului
individual de munca.
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2. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)

2.1. PROIECTAREA ACTIVITATII

ELEMENTE DE COMPETENTA /INDICATORI DE PERFORMANTA

2.1.1. Analizarea curriculumului scolar

- ldentificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice.

- Corelarea continutului disciplinei de invatamant si a activitatilor de invatare cu obiectivele urmarite, prevederile
programei si timpul de invatare.

2.1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achiziiile anterioare ale elevilor

- Realizarea lectjei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea activitatji elevilor astfel incat sa se obtina maximum
de eficienta a lecjilor.

- Selectarea informatjei pe criterii de esentjalitate, corelénd detaliile informatjonale cu particularitatile grupului instruit i
gradul de interes manifestat de elevi.

- Selectarea celor mai eficiente tehnici in vederea facilitarii invatarii si reglarii procesului instructiv-educativ in functie de
posibilitatile si ritmul de asimilare proprii grupului instruit.

2.1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime

- Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma elevul intr-un actor activ al propriei
formari.

- Construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai multor elevi.

2.1.4. Elaborarea documentelor de proiectare

- Programarea in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitatilor de invatare, asigurand parcurgerea
completa a continuturilor propuse.

2.1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC

- Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu situatiile concrete din clasa, in
vederea asigurarii unei instruiri eficiente(videoproiector, PC, AEL, Power-Point, platforme educative efc.).

2.1.6. Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online

2.1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online

2.1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica

- Compararea permanenta a situatiei reale cu cea proiectatd, din punctul de vedere al realizarii planificarii, adapténd si
reanaliz&nd planificarea in conformitate cu situatia reala si situatiile de invatare existente.

2.1.9. Proiectarea activitatii extracurriculare

- Implicare in calitate de coordonator sau membru in echipa de proiect a unitatii.

2.2 REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare invatare

- Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere care faciliteaza receptarea.

- Crearea de conditii optime n vederea receptérii cunostintelor (material, vizual, relevant in cantitate suficienta).

2.2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate

- Analizarea situatiei de Tnvatare si identificarea necesarului de material didactic.

- Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invatare, astfel incat acestea sa constituie un suport
in procesul instructiv/educativ.
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- Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernamént a materialelor didactice, adaptate cu situatii concrete din clasa, in
vederea asigurarii unei instruiri eficiente.

2.2.3 Integrarea si utilizarea TIC

- Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (TIC) cu continuturile de invatare, astfel incat acestea sa
constituie un suport in procesul instructiv-educativ.

2.2.4. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare in mediul scolar si online

2.2.5. Identificarea si valorificarea posibilitafilor de invatare a elevilor

- Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei, prognozei sau selectiei elevilor.

- Stabilirea strategiilor didactice adecvate, in scopul remedierii a deficientelor procesului educational, in functie de
rezultatele Tnregistrate la evaluare.

2.2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei

- Crearea de conditji optime in vederea receptarii cunostintelor (material vizual relevant si suficient).

- Evitarea excesului de detalii, transmiterea cunostintelor facandu-se gradat, intr-o succesiune logica.

- Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatii de invatare adecvate tipului de deprinderi
care trebuie formate.

- Selectarea situatiilor de invatare care sa stimuleze gandirea elevului, sa-i formeze deprinderile de munca si studiu
necesare instruirii pe durata intregii vieti.

2.2.7. Elaborarea propunerilor gi a continuturilor curriculumului la decizia gcolii (CDS)

- Capacitatea de analiza a resurselor materiale si umane existente in unitate, in vederea corelarii acestora cu curriculum
optional si necesitatile elevilor.

- Capacitatea de selectare a continuturilor pentru curriculum optional, astfel incat acestea sa raspunda obiectivelor
propuse si nevoilor elevilor.

- Identificarea resurselor informationale adecvate continuturilor stabilite.

- Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru ,astfel incat acestea sa capete un caracter formativ.

2.3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

2.3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie

2.3.2. Organizarea, coordonarea saulsi desfasurarea activitatilor extracurriculare in mediul scolar, extrascolar si
in mediul online

2.3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate

2.3.4. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat

2.4. EVALUAREA REZULTATELOR iNVATARII

2.4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare

- Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de obiectivele evaludrii.

- Corelarea tipurilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor.

- Creativitatea in privinta formatului ales, respecténd particularitatile de vérsta ale elevilor, obiectivele si continuturile
evaluarii.

- Stabilirea baremului si conditiilor de evaluare, astfel incat s& se obtina o evaluare c&t mai obiectiva.

2.4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare
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- Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii unei evaluari obiective
si unitare a tuturor elevilor.

- Consecventd in administrarea probelor de evaluare.

2.4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online

2.4.4. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor

- Analizarea ierarhica, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi a rezultatelor evaluarii elevilor.

2.4.5. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii

- Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii unei evaluari obiective
si unitare a tuturor elevilor.

- Consecventa in administrarea probelor de evaluare.

2.4.6. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor

- Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

2.5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

2.5.1. Organizarea, coordonarea i monitorizarea colectivelor de elevi

- Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi in vederea asigurarii unui climat pozitiv de invétare.

2.5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte

- Capacitatea de a explica si de a stabili continuu cu elevii regulile sociale (cu particularitatile de varsta), de a evalua
obiectiv comportamentul social al acestora.

2.5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor - familie

- Capacitatea de a motiva si de a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si sanctiunilor, ca urmare
a evaluarii comportamentelor prin prisma regulilor existente in unitate, familie, societate.

2.5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice

- Aplicarea unui curriculum adaptat pentru elevii cu deficiente (CES).

- Tratarea diferentiata prin activitati diferentiate in cadrul orei de curs a elevilor apti pentru performanta scolara dar si a
elevilor cu ritm lent de invatare.

2.5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare

- Analizarea acuratetei si integritatii mesajului receptionat de elev, prin comparare cu mesajul transmis, in vederea
stabilirii disfunctionalitétii canalului de comunicare.

- Inlaturarea perturbatiilor care afecteaza calitatea comunicérii.

2.5.6 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (potrivit prevederilor legii
privind protectia si promovarea drepturilor copilului)

- Supravegherea elevilor si luarea de masuri corespunzatoare pentru protejarea elevilor.

2.6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

2.6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

- Identificarea necesarului de autoinstruire in functie de dinamica informatiei in domeniu.

- Manifestarea unei atitudini obiective in autoevaluare.

2.6.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari stiintifice etc.

- Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari stiintifice etc. in concordanta cu
legislatia in vigoare;
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2.6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/’competentelor dobandite
- Capacitatea de a integra in sistemul de cunostinte existent, cunostinte achizitionate prin studiul individual.
- Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri de functionalitate adecvati.

2.7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

2.7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale

- Propunerea si desfasurarea de discipline optionale care sa fie in concordanta cu optiunile elevilor si parintilor.

2.7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul comunitaji
locale

- Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitaiii de invatamant la nivelul comunitatii locale prin
intermediul rezultatelor obtinute la clasa sau la olimpiade si concursuri scolare, proiecte educative etc.

2.7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

- Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societatji.

- Analiza situafjilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al elevului.

2.7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional

- Implicarea in comisii la nivelul unitatii, etc.

2.7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor

- Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

2.7.6. Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
tehnologiei

2.7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online

2.8. CONDUITA PROFESIONALA

2.8.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)

- Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a calomniei i
denigrarii altora.

- Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta.

- Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor.

- Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului,
munca in echipa si randamentul muncii.

2.8.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

- Profesionalismul, stapanirea domeniului in care se desfasoara activitatea.

- Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitétile pe le are in atributjile de serviciu.

- Manifestarea spiritului de echipé (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in
realizarea activitatji).

- Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce fi revin;
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ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de angajator,
prin decizia directorului, fiind obligat sa respecte normele de sénatate si securitate a muncii, de PSI si SU, cu ducerea la
indeplinire a atributiilor in calitate de cadru didactic de serviciu pe unitate.

in perioada in care cursurile sunt suspendate, in scopul asigurarii continudrii procesului educational, activitatea de
predare-invatare se realizeaza on-line. Se vor realiza urmatoarele activitati:

colecteaza informatii necesare accesului si participarii elevilor la activitatea de predare-invatare-evaluare desfasurata
on-line;

proiecteaza activitatea suport pentru invatarea on-line, din perspectiva principiilor didactice si a celor privind invatarea
online;

desfagoara activitatea didactica in sistem on-line si sunt responsabile de asigurarea calitatii actului educational;
elaboreaza, adapteaza, selecteaza resurse educationale

deschise, sesiuni de invatare pe platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse si mijloace care
pot fi utilizate, in procesul de invatare on-line;

elaboreaza instrumente de evaluare aplicabile on-line, pentru inregistrarea progresului elevilor;

ofera feedback constructiv permanent fiecarui elev, in urma participarii la activitatile desfasurate si a rezolvarii
sarcinilor de lucru;

raporteaza conducerii unitétii de invatdmant activitatea desfasurata, tindnd seama de modalitatile si termenele de
raportare stabilite de catre aceasta;

participa la activitatile de formare si webinariile recomandate de catre ME si conducerea unitatii de invatamant.

Atributile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si a altor comisii functionale din unitate sunt
prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).
Raspundere disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului
si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

3.

Responsabilitéti

Generale

Raspunde de indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce decurg din functia si postul detinut, de respectarea
programului de lucru, de folosirea integrald si cu eficienta a timpului de lucru, de respectarea ordinii si disciplinei
muncii;

Respecta etica si deontologia preuniversitara prevazute de legislatia in vigoare si de reglementarile proprii ale
UMFST;

Respecta reglementarile in vigoare privind activitatea didactica, de cercetare si administrativa;

Raspunde de péastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal la care are acces conform angajamentului
asumat si a legislatiei in vigoare;

Réaspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitaiji, aplicabil;

Réaspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare activitatji
desfasurate;

Specifice

Raspunde de calitatea prestatiei activitatii didactice, de cercetare si administrative;
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e Raspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostiintelor predate.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interng
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: director / director adjunct
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale:
- cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al liceului UMFST G.E.Palade
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: activitati/concursuri/festivaluri la care participa ca delegat.

2. Sfera relationald externa
a) cu autoritati si institutii publice: in functie de deciziile emise de conducerea liceului.
b) cu organizatii internationale: in functie de deciziile emise de conducerea liceului.
c) cu persoane juridice private: in functie de deciziile emise de conducerea liceului.

3. Delegarea de atributii si competentd
- este inlocuit de: nu este cazul
- inlocuieste: nu este cazul

intocmit de:

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

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Prorector

3. Semnatura:

4. Data:
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Anexa 08 - UMFST-PO-RU-23-F08-Ed.02-Rev.0

UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STINTE $I TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

Departament/Directia/Serviciul/

Compartiment

FISA POSTULUI
A. Informatii generale privind postul
Denumirea postului / cod COR
Numele prenumele:
Nivelul postului: de conducere / de executie
Scopul principal al postului :

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicatiilor din procedura pct.8.4.5.)
o Studii de specialitate:

o Perfectiondri ( specializari):

o Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel):

o Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

o Abilitatj, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca in echipa

C. Atributiile postului

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interng
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de:
- superior pentru:
b) Relatii functionale:
- cu membrii disciplinei / departamentului
- cu membrii comunitétii academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ ai UMFST
G.E. Palade Téargu Mures
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd
a) cu autoritati si institutii publice: in functie de deciziile emise de conducerea universitatii
b) cu organizatii internationale: in functie de deciziile emise de conducerea universitatii
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c) cu persoane juridice private: in functie de deciziile emise de conducerea universitatii

3. Delegarea de atributii si competenté
- este inlocuit de: personalul din cadrul compartimentului/serviciului/departamentului (conform precizarilor din
documentul Lista de delegare a atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)
- inlocuieste: personalul din cadrul compartimentului/serviciului/departamentului (conform precizarilor din documentul
Lista de delegare a atributiilor si competentelor - Anexa 12 la procedura)

intocmit de:

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

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:
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Anexa 09 - UMFST-PO-RU-23-F09-Ed.02-Rev.0

Anexa | la fisa postului

Functii de conducere

e Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC)

- implementarea politicii SMC;

- identificarea, implementarea, metinerea, imbunéatétirea continua a cerintelor referitoare la SMC, aplicabile
compartimentului;

- identificarea, coordonarea si analiza proceselor desfasurate in cadrul compartimentului, necesare functionarii
adecvate si eficace a SMC;

- constientizarea angajatilor din subordine cu privire la rolul si responsabilitatea lor in cadrul SMC.

- constientizarea si instruirea personalului cu privire la functionarea SMC si aplicarea documentelor SMC specifice
proceselor care se deruleaza in cadrul compartimentului;

- monitorizarea, masurarea, analizarea si evaluarea rezultatelor proceselor conduse; stabilirea si implementarea
masurilor de imbunatatire a performantelor;

- constientizarea angajatilor din subordine cu privire la satisfacerea cerintelor clientului (preponderent studentii);

- participarea la analizele efectuate de management pentru a analiza performanta proceselor incluse in SMC si a stabili
oportunitati de imbunatatire a acestora.

o Responsabilitati privind sistemul de control intern/managerial(SCIM)

- identificarea obiectivelor specifice structurii pe care o conduc, a actiunilor si a activitatilor necesare pentru realizarea
obiectivelor;

- stabilirea indicatorilor de performanta sau de rezultat pentru monitorizarea indeplinirii obiectivelor specifice stabilite;

- stabilirea procedurilor care trebuie aplicate in vederea realizari sarcinilor de serviciu de catre personalul din subordine,
in limita competentelor si responsabilitatilor specifice;

- asigurarea cadrului organizational pentru punerea in aplicare a strategiei privind managementul riscului la nivelul
compartimentului, conform procedurii specifice;

- coordonarea activitatii de gestionare a riscurilor, in cadrul structurii conduse;

- monitorizarea si evaluarea realizarii obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in cadrul structurii
conduse;

- stabilirea de masuri pentru imbunatatirea sistemului de control intern managerial din cadrul structurii conduse;

- participarea, dupa caz, la sedintele Comisiei SCIM;

- autoevaluarea stadiului de implementare a standardelor sistemului de control intern managerial pentru structura
condusa, la termenele stabilite conform reglementarilor in vigoare;

- instruirea personalului din subordine cu privire la continutul si implementarea standardelor sistemului de control intern
managerial.
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10.
1.

12.

13.

14.
15.

urmatoarele obligatii generale:

sa Tsi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace
de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la
locul destinat pentru pastrare;

s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cadirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

s& comunice imediat angajatorului si/sau lucatorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

s& aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana si de personalul din subordine;

s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
s& se asigure ca mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa isi Insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de conducerea unitatii sau de persoanele desemnate de cétre aceasta;

s aducd la cunostinta angajatorului orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, s& dispuna incetarea activitatii pAna la eliminarea/remedierea acestora si sa ia masuri,
potrivit competentelor, pentru eliminarea deficientei respective;

sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de evacuare in
caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

s& opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si s informeze de indata angajatorul;

uuuuu

tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru prevenirea accidentelor de munca si a
bolilor profesionale conducétorii locurilor de muncé sau asimilatii acestora au si urméatoarele obligatii specifice:
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o

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

sa controleze locurile de munca, in scopul prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

s& participe si sa-si dea avizul la angajarea personalului din subordine, respectiv asupra modului in care acesta
corespunde cerintelor de securitate;

s& asigure instruirea lucratorilor din subordine n domeniul securitatii si sanatatii in munca prin organizarea sedintelor
de instruire introductiv generale si prin efectuarea nemijlocitad a instruirilor periodice la locul de munca, in baza
tematicilor si procedurilor de instruire aprobate de conducerea unitatii;

sa asigure evaluarea cunostintelor dobéndite in procesul de instruire a salariatilor prin teste, probe practice, etc;

sa participe la elaborarea listei interne de dotare a personalului cu echipament individual de protectie si de lucru;

sa nu permita lucratorilor din subordine executarea unor lucrari pentru care acestia nu poseda calificarea, autorizatiile
si dupa caz, avizele medicale prevazute de lege (interventii la instalatii sau echipamente alimentate cu energie
electrica, la recipienti sub presiune, lucrari de sudura, utilizare, manipulare si transport de recipiente cu oxigen, azot,
freon, lucréri la indltime, conducerea autovehiculelor pe drumurile publice si in incinta unitatilor, etc.);

sa nu incredinteze nicio sarcina de serviciu lucratorilor din subordine fara a executa un instructaj de securitate a
muncii asupra conditiilor tehnologice si tehnologiei de executie a lucrarii respective, precum si asupra echipamentelor
de munca utilizate;

s& nu admitd la locul de munca lucratori care se afla in stare de ebrietate, oboseald, boald sau sub influenta vizibila
a substantelor halucinogene sau stupefiante;

s& controleze si sa nu admita, introducerea in priza a conductorilor de alimentare fara stecherul corespunzétor fazelor
de alimentare sau folosind stechere deteriorate, conductori cu izolatia deterioratd, contactul cu apa a echipamentelor
tehnice nedeconectate de la sursa de alimentare cu energie electrica, utilizarea cablurilor electrice neprotejate
impotriva socurilor mecanice, termice, chimice, etc., precum si alte operatiuni care ar putea crea riscuri de
electrocutare;

s& anunte imediat conducerea unitétii asupra oricarui accident de munca sau imbolnavire profesionala suferite de
catre angajati, despre care a luat cunostinta;

sa aplice normele de securitate si de sanatate in munca, in vederea evitarii accidentelor de munca si prevenirii
imbolnavirilor profesionale, organizand activitatea astfel incat sa fie create conditii normale de munca, in conformitate
cu reglementarile in vigoare;

s& asigure afisarea, la locuri vizibile, a tuturor instructiunilor interne referitoare la exploatarea, in conditii de securitate
a muncii, a echipamentelor tehnice, precum si studierea si controlul insusirii si aplicarii acestor instructiuni de catre
personalul salariat al unitatii;

sa propuna conducerii unitatii oprirea activitatii, a instalatiilor si echipamentelor care prezinta pericol de accidentare
sau avarii in exploatare;

s& asigure, prin persoane fizice sau juridice specializate si autorizate, mentinerea permanenta in bund stare de
functionare a echipamentelor de munca si a celor care asigurd detectarea si semnalizarea stérilor de pericol,
controland periodic starea acestora si ludnd masuri de remediere, la nevoie, si dupa caz, de sanctionare a celor
vinovati de degradarea lor;

sa ia masurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de munca (transportul
victimelor la cabinetul medical sau spital); anuntarea imediata a medicului si a angajatorului;

sa nu introduca, sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

s& nu conducd autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitat, precum si in stare de oboseala.
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e Conducatorul locului de muncé are urmatoarele obligatii principale generale in domeniul PSI, conform Legii
nr.307/2006 :

1. sacunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul institutiei;

2. saintrefina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apararea impotriva incendiilor,
puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

3. sarespecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitailor pe care le organizeaza sau le desfasoara;

4. sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al proiectantului initial al construciei,
instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit
legislatiei in vigoare;

5. sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei si/sau personalului de specialitate orice defectiune tehnica ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu.

e Totodata, fiecare conducator al locului de munca are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducatorul
institutiei;

2. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;

3. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor i instalatjilor de aparare impotriva
incendiilor;

4. sa comunice, imediat dupa constatare, sefului ierarhic superior si/sau personalului de specialitate orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatjile de aparare impotriva incendiilor;

5. sa coopereze cu personalul de specialitate cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparifiei oricarui pericol iminent de
incendiu;

7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

8. sa asigure instruirea personalului din subordine cu privire la apararea impotriva incendiilor in baza tematicilor si
planului anual de pregatire, aprobate de conducerea unitatii;

9. saasigure evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire a salariatilor prin testari si exercitii practice, etc.

....................................................... Salariat

** se va completa functia ierarhicd superioara caruia fi este subordonat postul (Rector, Prorector, Decan, Prodecan, Director,
DGA, DGAA)
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1.

Anexa 10 - UMFST-PO-RU-23-F10-Ed.02-Rev.0

Anexa Il la fisa postului

Functii de executie sau operative

Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC)

participarea la implementarea politicii SMC si a obiectivelor calitatii;

aplicarea documentelor SMC, a documentelor tehnice si organizatorice aferente activitatii pe care o desfasoara;
participarea la elaborarea documentelor specifice SMC, conform cerintelor standardului ISO 9001 in vigoare si a
cerintelor legale si reglementarilor aplicabile;

participarea la indeplinirea obiectivelor stabilite prin politica SMC;

aplicarea masurilor de imbunatatire stabilite la nivelul proceselor care se deruleaza in cadrul compartimentului sau la
nivelul SMC.

Responsabilitati privind sistemul de control intern/managerial(SCIM)

participarea la identificarea obiectivelor specifice (SMART) si ale activitatilor specifice, la nivelul compartimentului;
realizarea activitatilor si actiunilor planificate, conform obiectivelor stabilite, in concordantd cu standardele SCIM
aplicabile in cadrul compartimentului;

identificarea, evaluarea riscurilor asociate obiectivelor / activitatilor specifice compartimentului / postului ocupat
(fTmpreuna cu responsabilul cu riscurile);

formularea de propuneri pentru tratarea riscurilor semnificative identificate si pentru masurile de gestionare a
riscurilor;

aplicarea masurilor de gestionare a riscurilor;

participarea la evaluarea rezultatelor dupé aplicarea masurilor de reducere a riscurilor si, dupa caz, formularea de
propuneri de suplimentare a masurilor.

urmatoarele obligatii generale:

sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace
de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la
locul destinat pentru pastrare;
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4. sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cadirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

5. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucatorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

6. saaduca la cunostinta conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoand;

7. s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

8. sdcoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

9. safsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sénatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

10. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

11. sa isi insuseasca si s& respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de conducerea unitétii sau de persoanele desemnate de cétre aceasta;

12. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de muncé orice defectiune tehnicé sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

13. sé isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de evacuare in
caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

14. sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze de indata
conducatorul locului de munca;

15. s& participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca sa-si insuseasca
tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

o Obligatii specifice pentru toti lucratorii:

1. s& nu efectueze manevre si modificdri nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate, precum si alte
echipamente de muncg;

2. sanu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu faca interventii la
tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte echipamentele tehnice, daca
nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

3. sdnuintroduca, sa pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitati;

4. sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseal;

5. sénu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii contrare prevederilor
in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

6. sanupéraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si s& mentina permanent locul de munca si
echipamentele cu care lucreaza in perfectd ordine si curatenie;
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10.

1.

12.
13.

14.

sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de securitate a
muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a materialelor si a
substantelor combustibile si inflamabile;

sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau colectiva, fiind interzisa utilizarea
acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru executarea unor lucrari in interes personal;

s& nu execute lucrari (la indltime, sudurd, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen, freon, etc.) si sa
nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregatiti profesional, nu
poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti
pe linie de securitate a muncii;

sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele numai in spatiile
recomandate de catre conducatorul locului de munca;

s& nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);

s& verifice zonele de depozitare si echipamentele de muncé atét la inceperea, cat si la terminarea activitatii, in vederea
depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generatoare de astfel
de evenimente;

s& coopereze, atat cat i permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu atributii in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si sanatate in munca.

Salariatul are urmatoarele obligatii principale generale in domeniul PSI, conform Legii nr.307/2006 :

sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul institutiei;

sa intretina si sa foloseasca, Tn scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apérarea impotriva incendiilor,
puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le desfasoara;

sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al proiectantului inifial al constructiei,
instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit
legislatiei in vigoare;

sa aduca la cunostinta conducéatorului locului de munca orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol
de incendiu.

Totodata, fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducatorul
locului de munca;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatjilor de aparare impotriva
incendiilor;
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4. sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca si/sau personalului de specialitate orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatji stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

5. sa coopereze cu personalul de specialitate cu atributji in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de

incendiu;

7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

Director departament / Sef disciplina / DGA / Sef serviciu Salariat
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA, FARMACIE, Aprob,
STIINTE  SI TEHNOLOGIE ,GEORGE EMIL RECTOR,
PALADE” DIN TARGU -MURES prof.dr. Azamfirei Leonard

Facultatea de

Disciplina/Departament:

Anexa lll 1a fisa postului
pentru atributii suplimentare fatd de norma de baza

A. Informatii generale privind postul
Denumirea postului / cod COR

Numele prenumele:

Nivelul postului: de conducere / de executie

Scopul principal al postului :

B. Cerinte

Cunostinte necesare: *

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala internd
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de:
- superior pentru:
b) Relatii functionale:
- cu membrii disciplinei / departamentului
- cu membrii comunitétii academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al UMFST
G.E. Palade Targu Mures
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd
a) cu autoritati si institutii publice:
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b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta
- este inlocuit de:
- inlocuieste:

Intocmit de:

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

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:

*se vor completa cerinte, abilitati, competente in functie de specificul postului
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Lista de delegare a atributiilor si competentelor

Nr. | Numele si Functia de Definirea clara a Modul in Numele si prenumele |Perioada pentru care
crt. | prenumele | conducere/ | atributiei / atributiilor care se persoanei/persoanelor (se deleaga atributia /
functiei care | de executie delegate indeplineste care valvor prelua atributiile
deleagd | care deleaga atributia atributia/atributiile prin

delegatd delegare
Data: Semnatura
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11. CUPRINS
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in cadrul procedurii
Coperta
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caz, procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
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cadrul editiei procedurii

Scopul procedurii
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Ol W W NN
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© ® N & o &~

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatji 18

10. Anexe, inregistrari, arhivari 18

11. Cuprins 62




