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l. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul regulament este elaborat si functioneaza in sistemul complex al managementului Resurselor
Umane a Universitatii Libere Internationale din Moldova si are ca scop gestionarea documentara si logistica
a resurselor umane ULIM, reglementarea ordinii de elaborare si a fiselor de post ale angajatilor ULIM.

1.2. Prezentul regulament este obligatoriu pentru toate subunitagile ULIM.

1.3. Regulamentul stabileste structura unificata, cerinfele si principiile de intocmire a acestui tip de
documente interne si are menirea de suport pentru conducatorii ULIM in obligatiunile carora intra elaborarea
nemijlocitd a descrierii posturilor pentru salariatii subordonati.

1.4. Controlul asupra indeplinirii conditiilor prezentului Regulament si suportul metodologic, ce tine de
implementarea lui, va fi asigurat de sectia Resurse Umane.

1. MENIREA DOCUMENTULUI SI CERINTELE GENERALE

2.1. Descrierea postului este un element necesar al procedurii in vigoare de angajare, organizare a lucrului,
evaluare a performantelor colaboratorilor, punere in acord a rezultatelor activitatii angajatilor cu sistemul de
remunerare a muncii si este destinata pentru:

— reglementarea cerintelor generale ale ULIM fata de postul de munca concret;

— concretizarea sarcinilor principale, functiilor, drepturilor de serviciu, imputernicirilor gi
responsabilitatilor individuale ale salariatului;

— crearea unei baze reale de autocontrol si temei al efectudrii controlului activitatii subalternilor din
partea conducatorului subunitatii respective.

2.2. La elaborarea descrierii postului se tine cont de datele initiale cum ar fi:

— cerintele de calificare la posturi de munca concrete;

— cerintele suplimentare fata de postul de munca concret parvenite din partea conducatorului.

2.3. In scopul asigurarii functionalititii ulterioare descrierii postului la elaborarea acestuia este necesar si
fie asiguratd respectarea urmatoarelor cerinte si restrictii metodice:

—  reflectarea deplind a atributiilor de serviciu,

— caracterul concret al cerintelor Tnaintate;

— expunerea laconica a obligatiunilor, drepturilor, responsabilitatilor etc.

2.4. In conformitate cu prezentul regulament, in ULIM se folosesc norme individuale ale descriefii
posturilor, conform structurii standardizate. Forma individuald a descrierii postului se elaboreazd pentru
functia, postul de lucru concret, avand caracteristice unice ca: obligatiuni, drepturi, responsabilitati.

I11.  STRUCTURA SI CONTINUTUL DESCRIERII FISEI DE POST
3.1. Partea generala, care in descrierea postului va fi reflectata prin:
— informatia despre temeiul pentru elaborarea descrierii postului ( in forma de referinta la Regulamentul
subunitatii respective);
— formulare concisa a scopului si sarcinilor persoanei care urmeaza sa ocupe postul/functia;
— ordinea de operare in descrierea postului, a modificarilor si completarilor necesare (schimbari in
Regulamentul subunitatii, Regulamente, instructiuni, proceduri si tehnologiile privind activitatea);
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— fisa de post se anexeaza la contractul individual de munca.

3.2. Pentru persoanele angajate, clauza vizand fisa de post se expune in urmdtoarea redactie: “Din
momentul semnarii de catre detinatorul postului, prezenta descriere a postului obtine statut de document
juridico-normativ cu toate consecintele respective pentru semnatar”.

3.3. Cerintele de calificare obligatorii pentru salariat necesare la postul respectiv (si alte conditii de numire
in functii) dupa cum urmeaza:

—  studiile;

— experienta in munca dupa specialitate.

e Cunostinte speciale:

— se indica ce cunostinte teoretice in domeniu sunt necesare la postul mentionat;

— cunoasterea legislatiei in vigoare ce tine de domeniu de activitate;

— cunoasterea actelor normative interne;

— cunoasterea limbilor straine;

—  Cunoasterea P.C.

e Calitati profesionale si personale:

— deprinderi organizatorice;

— calitati personale;

—  reputatia.

e  Subordonarea, ordinea de numire si eliberare din functie cu urmdtoarele date:

— referitor la subordonarea postului de munca respectiv;

— despre functia conducatorului care are dreptul de a prezenta propuneri de angajare, transfer, eliberare
a persoanei in/din postul respectiv;

— suplinirea functiei;

—  pe cine poate suplini;

—  cine poate fi suplinitor.

e  Obligatiuni functionale care reprezintd lista completi a sarcinilor si functiilor stabilite pentru
postul de lucru concret:

—  drepturi functionale;

— responsabilitati personale, ca enumerare a sanctiunilor posibile in conformitate cu legislatia in vigoare
pentru neindeplinirea ori indeplinirea necorespunzatoare a functiilor de serviciu.

IV. ORDINEA DE ELABORARE SI UTILIZARE ULTERIOARA A DESCRIERII POSTULUI
DE MUNCA
4.1. Descrierea postului de munca se elaboreaza nemijlocit de catre conducatorul subunitatii ULIM pentru
subalternii sai.
4.2. Descrierea posturilor aprobate se multiplica in trei exemplare si se repartizeaza subiectilor raportului
juridic, dupa cum urmeaza:
— salariatul care detine postul respectiv;



RED.: 01
REGULAMENT

PRIVIND ELABORAREA SI UTILIZAREA FISEI DE POST REG.E.U.FP

Pag.5/5

— conducatorul nemijlocit;

—  specialistul sectiei Resurse Umane care raspunde pentru angajare, transfer, numire in functie, inclusiv
pentru pastrarea documentului semnat.

4.3. In procesul de angajare numire in functie ori transfer, salariatul este obligat si ia cunostinta cu fisa
postului si s o semneze in trei exemplare.

4.4. Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii lui de catre Senatul ULIM.

V. DISPOZITII FINALE
5.1. Prezentul Regulament este aprobat de Senatul ULIM si intrd in vigoare din data aprobatrii.



